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1. Introduccion.

La complejidad de la Administracion Piblica ha ilevado a la Secretarfa de Agricuftura, Ganaderia y Desarrolio Rural a buscar
alternativas para cumplir con ia respansabilidad de epéarar las grandes expectativas de fa sooiedad, bajo ia premisa de un Gobiemo
de diglogo, transparente y de resultados, tal comg/o marca ol Plan Estatsl de Desarolio 2016-2022; este (itimo, apoyado con la
Nueva Gestion Plblica, buscan colaborar en el alcance de resultados.

El eje 1 que caracteriza esta administracion es tener un Gabierno de transparencia y rendicion de cuentas; encontrando en éste
grandes desafios que estén relacionades con el quehacer gubemamental y propio de la Secretaria.

E! gje 2 Goblemo con Sentide Humano y Social. Combate & la pobreza v desigualdad soclal, Grupos vulherados, Bienestar Sacia
Inclusivo, Salud, Educacién y Cultura para &l Desarrolio, Vivienda, Asistencia Sccial, Mujeres, Jovenes, Migrantes, Activacion flsicay
deporte.

Es asf, como se labora en proyectos gue aporten valor 2 la élica gubernamental, transparencia, rendicidn de cuentas e impulso a la
dernocracla para fortalecer las instituciones, como es ol caso de aste documento, refigjo del trabajo en equipo reglizado por la
Secretaria de Agricultura, Ganaderfa y Desarrollo Rural de! Estado de Durango.



3

PERIODICO OFICIAL

FPAG. 5

SECRETARIA

DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ )
DESARROLLO RURAL

PARA TORDS

Este manual piasma la informacion de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural, para que sea utilizada como un
instrumento de integracién y orientacién tanto al personal adscrita como al de nuevo ingreso. Esto pemitird una rapida incorporacién
a fa instilucion y una adecuada ejecucion de las labores por desempeaiiar, propiciando la uniformidag y la eficiencia en el trabajo.

Contar con un Manual de Organizacién permite precisar la estructura orgénica, asi como el marco nommativo ¥ juridico que la regula.

€l Manual de Organizacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderfa v Desarrollo Rural del Estado de Durange, surge de la
necesidad de especificar y estructurar las nuevas areas que fa conforman, de acuerdo a la reestructuracién realizada a la Secretarfa,
asi como la asignacion, delimitacicn y delegacion de funciones; constituysndose como un instrumento de mejora en la organizacion,
asi como de aprovechamiento de los recursos.

2. Antecedentes,

Con la finalidad de establecer Ia division de las funciones administrativas de cada una de las dependencias en el Gobierno del Estado
de Durango en fecha 31 de Diciembre de 1979, se publica el Decreto en ef cual se emite Ia Ley Orgdnica de la Administracion Pablica
del Estado de Durango, asl, el Titular det Ejecutivo obtiene la facultad de cons:ituir comisiones entre dos o mas dependencias para el
despacho de asuntos especificos relacionados de su competencia. Estas comisiones podrian ser transitorias o permanentes, asf
mismoe, en el articulo 14 de esa Ley, el Poder Ejecutive contaria con diferentes dependencias entre ellas, la Secretarla General da
Gabierno, de esta manera, quedaba bajo su mando las siguientes Direcciones:

a) Educacién Pablica;

b} CERESQ;

¢)  Turismo y Cinematografia;

d) Trabajoy Previsién Secial;

&)  Agriculiura y Ganaderfa;

f)  Hospital General:

4) Defensorias de Oficio;

h}  Departamento de Justicia; y

i) Coordinacién del Gobierno del Estado en fa Region Indigena,

Entendiéndose de esta manera que la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural, tiene sus primeres antecedentes como
Direccidn de Agricultura y Ganaderia, dependiendo de la Secretaria General de Gobierno,

Posteriormente de conformidad con el Decreto Ntmere 109 publicado en el Periddico Oficial nimero 9 del 31 de Julio de 1980, se
tuvo a bien adecuar (a Ley Orgénica de |a Administracién Pdblica del Estado de Durangp, incluyendo en dicha iniciativa los dispositivos
que crean una Secretarfa encaminada a buscar el incremento de la productividad del sector agropecuario coerdinando las esfuerzos
de las dreas involucradas, ampliando las facullades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Programacion y Presupuesto,
dotdndola de las atribuciones necesarias para que se constituyera en la pledra angular de la Reforma Administrativa, mediante dicha
madificacién fue como la Direccién de Agricultura y Ganaderia mismas que estaban bajo el mando de la Secretaria General, se
elevara al rango de Secretaria quedando bajo la dehomiriacion de Secretarla ds Desarrollo Agropecuario,

Derivado de dicha modificacion las Unidades Adminisirativas quedaron adscrites a las Dependencias de la siguiente manera:

A la Secretaria de Desarrollo Agropecuario:

a)  Direccion General de Agricultura;

b) Direccidn General de Ganaderia;

¢)  Direccién General de Aprovechamiento Piscicola y Especies Diversas:
d) Direccién General de Desarrolio en Regiones ndigenas y Zonas Aridas,

Por etra parte mediante Decreto ndmero 6 publicade en el Periadico Oficial ntimero 36 Bls, de fecha 2 de Noviembre de 1986, se
abroga la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de fecha 31 de Diciembre 1979 innovando en la facuitades del sector
Agropecuario, las cuales quedan adscrita a la Secretarla de Desanrallo Econdmico obteniendo nuevamente el nivel de Direccion,

Cabe mencionar que la Secretaria de Agricultura Ganaderia y Desarrolis Rural originalmente fenfa facultades para operar en e|
dmbito de los recursos natursles, medic ambiente, ¥ en el ramo forestal; Sin emsargo la Ley Organica de Ja Administracién Publica
del Estado de Durango fue modificada por el decreto 353, publicade en e perlédico Oficial ndmero 51 del 24 de Disiembre del 2000,
en ¢l cual se eleva a rango de Secretaria la Subsecretaria Forestal; denominandose “Secretaria de Recursos Naturales y Medio
Amblente”, dando como resultado un cambio en fa facultades de Iz Secretaria de Agriculiura Ganaderfa y Desarrollo Rural.
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Es importante sefialar que la Secretarfa de Agricultura, Ganaderia y Desarroflo Rural, integré una comisién interdisciplinaria, en
coordinacitn con ia Secretaria de Finanzas y de Administracion, a través de la Subsecretaria de Administracion, en Apoyo al convenio
de coordinacisn con la Secretaria de Contraloria y Modernizacidn Administrativa, para desarrollar el proyecto de Reglamento Interno,
termin}and!cé los trabajos satisfactoriamente y publicado en el periddico oficial numero 23 derivado de elio en et presente manual de
organizacian.

3. Marco Juridico.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucion Politica del Estado de Durango.

o Tratados.

o Ley Agraria.

« Reglamento de ia Ley Agraria en Materia en Ordenamiento de la Propiedad Rural.
» Leyde Desamollo Rural Suslentable,

¢ Reglamento defaLey De Desarrclio Rurai Sustentable.

o Ley de Aguas Nacionales.

» Reglamento de la Ley de Aguas Nacicnates.

o Loy de Asociaciones Agricolas.

= Reglamento De La Ley De Asocciaciones Agricolas,

« Ley de Comerclo Exterlor.

» Reglamento de la Ley De Comercio Exterior.

s ley de Crganizagiones (Ganaderas.

» Reglamento de Iz Ley De Organizaciones Ganaderas.

» Loy de Pesca y Acuacultura Sustentable.

« Reglamento de fa Ley De Pesca.

» Ley Federal de Sanidad Animal.

s Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.

+ Leyde Sanidad Vegetal.

+ Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Vegetal.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa informacién Plblica Gubernamental.
s Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica Gubsrnameantal.
s Leyde Desarrollo Forestal Susientable.

o Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forsstal Sustentable.

s Ley General de Equilibric Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.

« Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolagico y 1a Prateccion al Ambiente en Materia de Ordenamiento Ecolégico.
L
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Ley Organica del Consajo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Ley de Variedades Vegetales. -
Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.

Ley Federal de Praduccion, Certificacion y Comercio de Semillas.

Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Cerlificacién y Comercio de semillas.
Presupuesto de Egresos de La Federacién para el Ejercicio Fiscal. Vigente.

Legislacion Estatal.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango.

Ley de Planeacion de! Estado de Durango.

Ley Ganadera del Estado de Durango.

Ley De Egresos Del Estedo De Durango Para El Ejercicio Fiscal.

Ley de Justicia administrativa del Estado de Durango.

Ley para el Fomento y Desarrollo de Ia Fruticultura en el Estade de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a 1a tnformacién Publica de! Estado de Durango.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Servitios del Estado de Durango.

Reglamento de la Ley De Adguisiciones, Arrendamientos ¥ Serviclos Del Sector Piiblico.
Ley Para La Entrega-Recepcién de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios De Durango.
Ley De Entidades Paraestatales De! Estade De Durango.

Cédigo Civil Del Estado De Durango.

Cédigo De Procedimientos Civiles Para El Estado De Durango.

Gédigo Penal Del Estado Libre Y Soberano De Durango.

Cadigo de Procedimientos Penales Del Estade De Durango.

Marco nosmativo.

e Reglamento Interice de la Secretaria de Agricullura Ganaderia y Desarrollo Rural.

» Acuerdo por ¢l que se delegan facultades & |a Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Decreto Adrsinistrativo que contiene dispasiciones necesarias para preservar la salud animal en el Estado y avanzar en el estatus
zoosanitario.

« Decreto para la Institucién del Fondo de Garantia para las Empresas Solidarias en el Estado de Durango.
Decreta para la Institucion del Fondo Eslatal para la Gomercializacion de Frijol en el Estado de Durango.
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Regias de operacién de programas aplicables vigentes en el estado.

Lineamientos:

« Lineamientos para Operar Apoyo a Proyectos de Infraestructura Agropecuzsria y Agroindustrial en el Estado de Durango vigentes
en el Estado.

* Lineamlentos que regulan el pracedimiento para autorizar v verificar la operacidn de corrales de acopio de ganado bovino para
exportacion en el Estado de Durango vigenies en el Estado,

e Lineamientos Para Operar el Apoyo al Esquema de Comercializazion de Frijol Del Estado de Durange vigente en el Estado,

* Lineamientos para Operar ef Esquema Emergente de Suplementacion Alimanticia para Ganado Bovino, Ovino, Caprino y Abejas
vigentes en el Estado.

Convenios;

¢ Convenic de Colaboracion y Apoyo an el centrol de la mavillzacidn de ganaco productos y subproductos en el estado de Durango
que celebra la Secretaria de Agricultura, Ganaderfa Y desarrollo Rural con fa Fiscatia Ganeral del Estado de Durango,

«  Convenio de coordinacién entre |z C.F.E. yla Secretaria de Agriculiura, Ganaderia y Desarvollo Rural.

+ Convenio de coordinacion para realizar acciones de verificacién e inspeccion vinculadas al control de la movilizacién agropecuaria,
aculcola y pesquera enfre SAGARPA y SAGDR.

»  Convenio de Colaboracién que celebra por una parte la Secretaria De Agriculiura, Ganaderia Y Desarrollo Rural y Secretaria de
Finanzas y Administracién.

4. Aspectos de ia Organizacicn.

4.1 Mision.

Promover el desarrollo rural con un gobiemno incluyente, humanista Yy generador de bien comin, que escucha a las familias,
generando oportunidades de crecimiento y estabilidad en el sectar agricola, ganadero y acufcola, con desarrollo sustentable,
cumpliendo con fa tarea de impulsar mejores condicicnes de vida a la gente del sector rural.

4.2 Visién,

Ser |a Secretarfa que cumpla con el anhelo de los productores del campo dz geniarar y promover oportunidades de crecimiento
econdmico y social, mediante un desarrollo equitativo y una mayor competitividad que se fraduzea en un incremanto en ef nivel
de ingreso de la sociedad rural.

4.3 Valores,

Honradez.

Cive se demuesira trabajando de forma Integra, siempra respetuosas de las leyes y reglamentos que rigen a la institucion, sin
utilizar la posicion ni el rango dentro de ella para beneficio personal, sin aceptar alguna compensacion de log productores y
organizaciones que solicitan los servicics brindados por esta Dependencia.

Equidad,

Actuando de ferma objetiva ¥ justa, sin conceder preferencias o privilegios a  persona alguna, consciente de las caracteristicas
particulares de los individuos, ofreciendo opartunidades por igual a todos fos praductores del campo, para asf contribuir a elevar
s nivel de vida,

Responsabilidad.
Actuando siempre con empatia hacia ef seclor agropecuaria, conscientes de los efectos que nuestras decisiones generen;
asumiendo el compromiso de cumplir con Jas obligaciones adquiridas como funcionarios para con los productores del Estado,

Puntualidad.
Stendo respetuosos en tedo momento con el tiempo acordado para la resolucion de las peticiones y demandas, sin rebasar los
tiempos gue marquen las reglas de operacién, leyes v reglamentos aplicables en la sjecucion de los programas.

5. Aspectos del Manual de Organizacion.

5.1 Objetivo general.

apeyo que defina y establezca la estructura orgénica y funcional formal y real, asf come los tramos de control Yy fesponsabilidad y los
canales de comunicacién que permitan una funcionalidad administrativa de fa institucion,

5.2 Objetivo especifico.

Obtener una herramienta (til para dirigir las actividades individuales dei personal adserito a |a Secretarla, ademas de ser gufa para
personal de reciente adseripeion el cual pueda conacer las funciones de las diferentes dreas que integran la Secretaria,

5.3 Alcance,

Se encuentra dirigido a todo el personal que fabora dentro de la institueion, siendo de observancia generat en el cumplimiento de sus
obligaciones.
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: 6.1. Estructura de la Oficina del Secretario de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural.
| [ sECRETARIODE 1
i AGRICULTURA, |
H GANAGERIA Y i
; i DESARROLLO RURAL !
- e .
i H H I
| i | SECRETARIO i
! i SECRETARIO TECNICO b eaclaye
; 1 JEFE DE UNIDAD DB |
: ; TRANSPARENCIA Y
ICOMUNICACIONSOCIAL M AXLAR TECNICO ACCESO A LA,
! it i INFORMACIGN
! = ]
] ‘
i AUXILIAR ! [ ECRETARIADE
| ADMINSTRATNG SHCRETARIA e v SUPERIOR
i SECRETARIA
|
i ! . : e e b L - : R S 3
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b ' i i SUBSECRETARIO i SUBSECRETARIODE ! i . RICULTURA, H !
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3 AGRICULTURA | J GANADERIA ‘ ‘ ; DESARROLLO RURAL ; I RARIOS ;r : PlLANEACION ‘f 2 ACGRONEGOCIOS ; . BESARROLLO RURAL !
‘ L 4 i o H | BEGIONLAGUNA ]
Inventario de Puestos de la Oficina de la Secretaria de Agrieultura, Ganaderia y Desarrollo Rural. g
PUESTO :
_,,, ! Secretano de Agncultura Ganaderfa 1y Desarrolro Rural 1 j :
{ 2 | Secretario Técnico. %
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|
i
Manual de Organizacidn de fa Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rurai
!
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Descripciones de Pusstos de la Sacretaria de Agricultura Ganaderia y Desarrollo Rural,

No;r:}l;rsi;iel Secretario de Agricultura, Ganaderia y Besarrolle Rural.
Objetivo Coadyuvar con el ejgcutivo de una manera eficaz v eficiente en 1os temas del Sector Agropecuario.
Arca de Adscripoion: | Despacho del Ejecutivo
Puesto Superior: Gobernador del Estado de Durango
Nombre del Puesto: | Secretaric de Estado
Secretario Técnico;
Secretario Particular,
Jete de la Unidad de Transparencia y Accesc ala informacion,
Subsecretario de Agricultura;
Jerarguia Subsacretario de Ganaderia;

Subsecretario de Desarrclio Rural;

Puesto{s) Inferior(es): | Subsecretario de Asuntos Juridicos y Asuntos Agrarios;

Subsecretario de Administracién y Planeacion;

Subsacretario de Agronegocios;

Subsecretario de Agricultura , Ganaderia y Desarrolio Rural Region Laguna;
Secretaria Mando Superior;

Secretaria; y

Chofer.

@ N

=~

10.
11
12,
13.
14.
15.
16
17.

18.
18,

20.

21.

22,
23,
24,
25,

26.

Funciones y Responsabilidades
Administrar los recursos que sean aplicados al Sector Agropecuario en el Estado de Durango;
Planear, dirigir y controlar jas peliticas de la Secretaria;
Representar a Titular del Ejecutivo en tados los actos del Sector Agrapecuario ¢iiando éf lo solicite.
Observar la correcta observancia de las Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos ¢ convenios materia de su competencia.;
Analizar el anteproyecto del gjercicio del presupueslo anual de egresos de la Secretarla;
Rendir informes, datos y cooperacion técnica que le sean requeridos por las dependencias federales, estatales y municipales,
incluse por particulares, de acuerdo & to establecido en las leyes aplicables;
Propaner al Titular del Ejecutivo del Estado politicas, lineamientos o mecanismos relativos al fomento de ias actividades para
el Desarrollo rural integral;
Informar al Titular del Ejecutivoe del Estado, Jas accianes encaminadas a la ejecuecién de los programas federates y estatales,
vigilando que sean acordes con 2l Plan Estatal de Desarrolio;
Instrumentar v vigilar los acuerdos en materia de seguros agricolas y ganaderas;
Participar en la formulacicn y aplicacion de programas a corlo ¥ mediana plazo correspondientes a los sectores de su ramo;
Fomentar el desarrollo rural integral sustentable y ejercer las facultades que se deriven de ellos;
Presentar al Ejecutive del Estado las propuestas para aulorizacion, creacicn, fusién o supresidn de unidades administrativas de
ta Secretarfa, cuzndo lo estime necesario para el buen funcionamiento de fa Secretaria;
Implementar estrategias y acciones que permitan oftacer servicios de calidad a los ciudadanos, para lograr mejorar la imagen
de esta Secretaria;
Brindar ransparencia en 10s proceses de gestion de programas de apayc al campo;
Gestionar espacios dignos para offecer una mejor atencidn a la ciudadania;
Fortalecer ! desarralio humano y profesional que permita el crecimiente de los trabajedores,
informar al congreso del Estado, la situacidn que guarda el ramo siempre gue sea reguerido por cualguier Comisién que o
integra;
Autorizar los programas de innovacion, ahorro, productividad, transparencia y regudaciin en las unidades adminisirativas;
Desempeiiar ante los Fideicomisos, consejos, comiiés o comisiones Estatales, las atribuciones que e corespondan de acuerdo
a las leyes, acuerdos, convenios o reglamentos y demds disposiciones legales aplicables;
Gestionar recursos financieros exiragrdinarios para proyecios estratégicos y necesidades prioritarias para ef desarroilo integral
y sustentable del campo;
Promover la capitalizacion del sector mediante obras de infraestructura basica y productiva, a través de los apoyos dirigides a
ios productores agropacuarios, parmitiende realizar las inversiones necesarias para incrementar fa eficiencia de sus Unidadas
de Produccion;
Emprender las acciones necesarias en coordinacién con las autoridades extranjeras, para conservar ics estandares necesarios
para llevar a cabo 1a exportacion de ganado en la Entidad;
Designar y habilitar a los registradaores delegandoles fe piblica, 2 fin de que levanten las listas de sucesién de tiulos de fierros
de herrar;
Representar legalmente a la Secrelaria, ante persenas fisicas y morales, autoridades administrativas, judicizles y del frabajo en
el Ambito Federal, Estatal y Municipal;
Certificar las coplas y documentes ¥ constancias cuyos adginales cbren en archivos fisicos o elecironicos de la Secrataria y no
constituyan Informacién confidencial o reservada, en los términos de las normas aplicables; y
| as demds que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias gue sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Secretario Téenico.

Secretario Particular.

Subsecretaric de Agricultura.

Subsecretario de Ganaderia.

Subsecretario de Desarrolic Rural,
Subsecretario de Asuntos Juridicos y Agrarios.
Subsecratario de Administracion ¥ Planeacion.
Subsecretaria de Agronegocios,

Subsecretario de Agricuitura Ganaderia y Desarrollo Rural,
Regién Laguna,

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién,

Area (externa)

Secretarias  del orden Publico Federales, Estatales y
Municipales.

Organizaciones Sociales, Pequefios Productores y Ia
Ciudadania en Generai,

Motivo

Coordinar Iz agenda interma y externa para atender asuntos
institucicnales.

Dirigir y coordinar las acciones Yy recursos de ia Secretaria, para su
sorrecta ejecucion,

Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los cludadanos g
través de esta Unidad,

Motivo

Retroalimentar en relacién a la informacién de los programas y
encomiendas del Ejecutivo.

Buscar soluciones a sus demandas o solicitudes.

Conosimientos Bésicos

Conocimiento def medio rural.
Conocimiento de relacionas humanas.
Comunicacicn y liderazgo.

Manejo de relacionss laborales.
Conccimiento de los programas,
Conocimiento de reglas de operacion.

Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Administracién Piblica.

@ & 8 8 o & 0 ¢ 0 5 0 @

Conocimiente de la administracion publica,

Legalidad y Normativa aplicable a la Secretarfa.

MNambre del

e o Técnico.
Puesto Secratario Técni

Objetivo Coadyuvar con el Secretario en las actividades del Sector Agropecuario.

Puesto Superior:

Area de Adscripcion; | Secretarfa de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Secretario de Estado )

Nombre del Puesto: | Secretario Técnico

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Secretaria,

Vacero comunicacion socia
Auxiliar Técnico;
Auxiliar Administrativo; y

.

Funciones y Responsabilidades

Supervisar se ejecuten las politicas de la Secretaria;

PP

Vigilar la infegracion del minutario de la documentacion le

Dirigir, planear, gestionar y controlar todos fos recursos que sean aplicados al Sector Agropecuario en el Estado de Durango;

gal y oficial dirigida al Secretario del Rama que pravenga de las

Unidades Administrativas inlemas; asl como aguella que sea remitida par la Institucidn, las Entidades, Grganos, Unidades
Administrativas Estatates o Federales, incluyendo |as adscritas al despache del Titular del Ejecutivo;

4. Dar contestacion a la correspondencia recibida por el Secretario, ademas de redirigir aquella gue deba ser atendida por las
Unidades Adminisirativas, cuando Por necesidad del ejercicle de sus atribuciones o POr encargo, se requiera de Informes,

datos, cooperacisn yfo colaboracién técrica;

& Informar al Secratario centinuamente v en farma oportuna sobre los asuntos atenrdidos, asi como de las actividades que se
habran de desarrollar por personal de {a Secretaria dentro y fuera de Ia misma;

8. Representar al Secretario de Agricultura, Ganaderia ¥ Desarrollo Rural en los acies del Sector Agropecuario cuando se solicite;

7. Realizar el analisis y proponer mejoras at anteproyecto del elerciclo del presupuesto anual de €gresos de la Secretarfa;

B.

ciudadanfa en lo general;

9. Preponer al Secretario, lineamientos o mecanismos relativ

Coordinar ef registro de agenda de trabajo del Secretario Yy acordar con este las peticiones de audiencia que formule Ia

0s al fomento de las actividadas para el Desarrallo rural integral;

10, \Vigilar los acuerdos en materia 5@ seqguro agricola y ganadero;
1. Dar seguimiento hasta obtener resultados de los acusrdos, aclividades e indicaciones del Secretario a los Subsecretarios,
Directores, Jefes de Departamento v resto del personal, informandole de los mismos;
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12,

13.
14,
15.
18.
17.

18.

19.

AA TODES
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Convacar por instrucciones del Secratario a los titutares de tas Unidades Administrativas y personal de la Secretaria con los
ternas y reuniones gue este requiera, registrar los acuerdos e instrucciones gue se generen en estos evenios y mantener
informado al secretario respecto de los avances en su cumplitiento;

Ejecutar estrategias ¥ acciones que permitan ofrecer servicios de calidad a los ciudadanos, para lograr mejorar la imagen de
esta Secretaria;

Brindar transparencia en jos procesos de gestion de programas de apoyo al campo;

Coordinar a la Unidad de Comunicacion Social en la Secretaria;

Organizar y realizar ruedas de prensa y giras de medios para ¢} Secretario cuando e flujo de informacion asi lo amerite;
Mantener aporienamente informado al Secretario sobre los hechos, sefialamientos, soiicitudes u opiniones que en relacion al
tema del campo, se difundan a traves de los medios masivos de comunicacion;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas 0 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinents,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad v legislacion
aplicable; y

Las demas gue se deriven deJa naturaleza del puesto y fas gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

subsecretarias de Agricultura, Ganaderia, Desarroilo Rural,

Asuntos Juridicos y Agrarios, Agronegocios. Acordar las actividades a ejecutar por las 4reas.

Vocero Comunicacion Sociak. Solicitar informacion y repories.

Secretarfa Particular.

Area {externa} Motive

Secretarias del orden Pdblico Federales, Estatales y Retroalimentar en relacion a la informacion de los programas y
Municipales. encomiendas del Secretasio.

Conocimientos Basicos
En el medio rural.
En relaciones humanas.
En de reglas de operacion.
En administracion piblica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y manejo de equipa de oficina.

e » 4 8 0o &

Nombre dei

Puesto Vocero Comunicacion Social.

Objetivo Coordinar la informacion que se difunde de las acciones y actividades de la Secretaria.

Area de Adscripcion: | Secretaria Téchica
Puesto Superior: Secretario Técnico
Nombre del Puesto: | Vocero
Puestols) Inferior(es); | No aplica

Jerarquia

bl

@ N o

106
11.

Funcicnes y Responsabilldades
Sar un vinculo del Secretario con los medias de comunicacién dando a conocer 1as acciones y ¢l estado que guarda el Sector
Agropecuario;
Asistir con el Secrefario a eventos y reuniones refacionadas al campo para difundir acciones y actividades de ls secretaria;
Implementar esirategias en materia de comunicacion disefiando ¥ desarrollando campefias publicitarias y de difusién a traves
de los diversos medios de comunicagién, para dar a conocer acciones, avances y compromisos de gobiema y que la informacion
generada liegue al mayor numero de ciudadanos,;
Fortalecer ia imagen del Secrefario y de su equipo de colaboradores;
Gontrarrestar la informacion imprecisa que de manera arbitraria se desaoliara desde otros espacios con el fin de perjudicar la
imagen de la Secretaria y su equipa de trabajo;
Evaluar y monitorear et grado de aceptacién del Gobierno Estatal, la Secretaria y actuar en consecuencia, a través de
herramientas de Mercadotecnia;
Presentar noticias relacionadas con (& Sacretaria, dando a conocer obras, proyectos y programas que se fienen para beneficio
de la Ciudadania;
L.ograr intensa publicidad respecto def quehacer diario de ia Secrataria, para lagrar una audiencia considerable en poco tiempo
y poder llegar & mas personas aprovechando el internet;
Promover aspectos positivos de la Secretarfa, dando & conocer &f reconocimiento del personal destacable v la difusién de
evenios culturales, deportivos, entre otros;
Integrar las Notas de la Semana: gue se ocupa de difundir 1os reportajes que hayan dado los distintos medios de comunicacion
con lo mas sobresaliente en cuanto 2 algun evento o actividades de relevancia en el Sector Agropecuario;
Difundir entrevistas donde se dialogue con funcionarios publicos de la Secretaria sobre temas de interés general para la
poblacién;
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12.  Disefiar mensualmente una gaceta informativa conforme a Ig Imagen institucional vigente, publicitando las actividades
relevantes de la Secretarfa:

13. Almacenar y resguardar los archivos fotogréficos, video graficos, asf ce cdmo de boletines enviados a medios de comunicacion
para clasificar la Informacién mas relevante de forma quincenar;

14.  Administrar la pagina web institucional, actualizandela diariamente, con Ja finalidad de que los usuarios encuentren la
Informacion actual y asi maximizar los alcances geogréficos de este rredio de difusion;

15.  Disefiar el portal de internet que facilite el acceso def usuario v 1a actualizacion 4gil de ia informacién:

16.  Establecer periddicamente encuestas breves sobre el servicio ofrecido por la dependencia:

17, Repartar y tener un control mensual del nimero de visitas al portal;

18, Mantener continua comunicacion con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, asegurando que la informacion
publicada este dentro del marco legal de la informacién pliblica;

19, Utilizar y explotar al maximo las redes sociales como Facebook y twitter para potenciar la inforrmacian;

20.  Redactar un boletin por cada evento que se desarrolle;

21, Exiraer de tos periddicos imprasos o efectrdnicos la infermacion mas relevante del dia;

22, Clasifiear [a informacion de acuerdo al orden de importancia y elaborar una sintesis informativa dandola a conocer al personal
de 1z Secretaria;

23.  Escuchar y obsetvar las transmisiones de programas radiofonicos 0 televisivos donde se presente y comente de toda accidn,
actividad o heche que sea inherente a la Secretaria para tener un reg stro de hora, programa, fecha y lugar de la transmision
Gue sirva al archivo informativo del area; :

- 24, Hacer uso de las herramienias tecnolégicas (PC y grabadera de audio ¥ video) que permitan respaldar la informacién transmitida

25, Llevar un registro de la informacion refativa a la Secretaria, con datos kasicos: fecha, hora, programa, medio de comunicacion,
26.  Llevar un archivo de audio ¥ video que permita tener un registro y contral de las entrevistas ¥y notas relacionadas con esta
27.  Respaldar ta base fotografica en CD's con su respectiva efiqueta inforrativa con datos bésicos;

28.  Bupervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
29, Las demas que se deriven de [a naturaleza de! puesta y las que sean encomendadas por el Superior inmediato,

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) Motivo

s Oficina del Secretario.
Subsecretarias de Agricultura, Ganaderia, Desarrallo Rural, Recabar informacion a difundir.
Asuntos Juridicos y Agrarios, Agrenegocios.

" Area (externa) Motivo

> Medios de Comunicacian, Brindar informacian.

Conocimientos Basicos

o Conocimiento de aparatos fotograficos y cdmaras de video.
. Manejo de medios de comunicacian,
. Ortografta y redaccidn.
® Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s Mangjo de internet.
o Manejc de equipo de oficina.
Nombr .
Opueset:ﬂ Auxiliar Técnico.
Objetivo Coadyuvar en las actividades operativas del area.
Area de Adscripcion: | Secretaria Técnica
Pueste Superior: Secretario Técnico
Jerarquia Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto(s) Infericr(es). | No aplica J

Funciones y Responsabilidades
Auxliar al Secretaric Técnico en la emision de reportes de las actividades de lz Secretaria Técnica;
Entregar y registrar los apayos entregados al productor:
Tomar evidencla de las actividades realizadas;
Elaborar reporte informativo de lag aclividades;
Bar cumplimients cabalmente a las aclividades que se le encomiendan H
Coordinar con las demas sreas de la Secretaria los temas Gue tengan relacion con el Desarrollo rural y del campo
Generar ias acciones ¥ actividades necesarias que permitan cumplir en tiempo y forma los planes y programas,
Auxiliar en la organizacion de lag ruedas de prensa y giras de medio para el Secretario.

SNO O AN
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Auxiliar en la contestacion de la correspondencia del Secretario, dando seguimiento a la enviada a las dreas administrativas,
Supervisar, inspecsionar ¥ vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando 1os facteres que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ta normatividad y legislacion
aplicable; v .

Las demas que se deriven de la naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secreatatio Técnico. Regibir instrucciones de actividades a realizar.
Area (externa) Motive

Productores beneficiados. Recabar informacion.

Conocimientos Bésicos
£n administracion prblica.
En relacicnes humanas.
Manejo de paqueterla Microsoft Office {(Microsoft Excel nivel interredio).
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo en administracion de archivo.

e & 2 8 9o %

Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Goadyuvar en las actividades administrativas del érea.

Area de Adscripcidn: | Secretaria Técnica
Pueste Superios: Secretario Téenico
Nombre del Puesto: | Auxitiar Administrative

Jerarquia

Puesto(s) Inferiories). | No aplica

S EmNEO RN

~e

i2.

Funciones y Responsabilidades
Asistir al personal en as funcienes de archivo y conteol de la infosmacion generada en ef area;
Proporcionar informacicn y atencion al productar y personal de la Secretaria;
Realizar las actividades administrativas que se encomienden;
Mantener el resguardo de los documentos que se reciban en 1a Secretaria en virtug de sus funcionss;
Comunicar tede lo relacionade a su trabajo af departamente que pertenece,
Tener conocimianto de los procescs administratives en virtud de sus funciones;
Atencian de llamadas telefonicas y seguimiento de las mismas en el area que le corresponda;
Revision y seguimiento de la correspondentia recibida en el drea que le compste;
Proveer para que se lleve a cabg fa salicitud de materiales y racursos necesarios en virlud de fas funciones del drea.
Recibir, clasificar y enviar correspondencia, cuando se requiera;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factares que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ei suparior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Técnica. Acordar las actividades a ejecutar.

Areas de la Secretaria de Agriculiura, Ganaderia Tol S .. ..
‘I:Lfral dela$ na gricut Ganad y Desarrallo Proporcionar infermacion y atencion.

Area (externa) Motivo

Productores. Proporcionar informacian y atencion,

Conocimientos Béasicos
Conocimiento de la Administracidn Publica.
Manejo de pagueteria Microsaft Office.
Manejo de internetl.
Manejo de equipo de oficina.
Relaciones laborales.

o » & ® ©
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Nembre del s .
Puesto ecretaria,
Objetivo Asistir al Secretaric Técnico en las todas v cada una funciones que se desempeiian dentro defl area,
Area de Adscripoion: | Secretaria Técnica
3 Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia Nombre del Puesto: [ Secretaria
Puesto(s) Inferior(es); | No aplica

PNGO b~

—
3

11.

Funciones y Responsabilidades
Coadyuvar con eficiencia y eficacia en las funciones secrefariales:
Proporcionar informacisn ¥ atencién af productor en la Secretaria Técnica;
Recibir, clasificar v enviar correspondencia;
Elaborar requisiciones de materiaies, insumos y mantenimiento de vehfeulo;

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarralio eficaz de su trabajo;

Dar seguimiento a los asuntos relacionadas con el drea:

Tomar lamadas telefénicas y nofificar mensajes;

De ser necesario dar atencidn al pliblico en general en virtud de las func:ones de la Secretaria;

Mantansr en buena organizacion |og archivos y documentos que se manejen dentro ded area:

Supervisar, inspeccionar v vigifar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera partinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacisn de procesos en cumplimiento con la nermatividad y legislacion
aplicable; v

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Jas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna} Motivo
Secretario Técnico. Recibir instrucciores de trabajo.

Direccion de Administracion,

Gestionar trémites administrativos,

Area (externa) Motivo
Productores, Brindar inforrmacion.

Conocimientos Basicos

O En materia de secretariado, ortografia y redaceion,
° Manejo de relaciones humanas.
° Manejo de correspondencia.
° Manejo de archivo.
° Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
[} Manejo de intemet,
® Manejo de equipo de oficina.
NO;I;Z;;! el Secretario Particular. —’
Objetivo Coadyuvar con el Secretario en la planeacicn y seguimierto de ia agenda tanto institucional como privada.
Area de Adscripeion: | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
N Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia . -
Norbre del Puesto: | Secretario Particular
L Puesto(s) Inferiorfes): | No aplica

e S

prR~Ne

Funciones y Responsabilidades
Coordinar las actividades oficiales ¥y privadas del Secretario;
Elaborar y controlar Ia agenda del Secretario de Agriculiura, Ganaderfa y Desarroll Rurat;
Dar seguimiento a los asuntos tumados de otras Dependencias Estatales, Municipales y Federales;
Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos g-1¢ acudan a externar peticiones, canalizandolos a
las Unidades Administrativas y manitoreando el seguimiento de las mismas
Elaborar las prepuestas para la representacion del C. Secretario en eventos oficiales a los que no pueda asistir por
compromisos conirafdos o donde su presencia ne sea indispensable;
Redactar los mensajes que dirigiva ef Secretario durante su presentacion er. Jos eventos publicos;
Canatizar las solicitudes de Ia cludadania a las diferentes Unidades administrativas de ta Secretaria;
Organizar el calendario de audiencias de! Secretario;
Canalizar de ser necesario a las dependencias federales, estatales o municipales para la solucion de preblemas existentes,
cuando fos asunios planteados por la Ciudadania, no sean competencia de ‘a Secretaria;
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10. Mantener una relacién cordial con todas las dependencias federales, estatales ylo municipales con la finalided de dar
seguimiento y atencidn a los asuntos que en coordinacion con otras Entidades daben ser desahogados;

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pestinente,
considerando los factores que hacen posible 12 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacidn
aplicable; ¥

12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretarias de Agricultura, Ganaderia, Desarrolio Rural, Mansjar los temas relacionados con los acuerdos de las
Agronagocios, Asuntos Juridicos ¥ Agrarios. actividades.
Secretario Técnico. Brindar y solicitar informacion de actividades especificas.
Area (externa) Motivo
aecr_et_arias del orden Plblice Federales, Estatales y Dar seguimiento a los asuntos.
unicipales.

Conocimientos Basicos
Conocimiento del medio rural.
Canocimiento de refaciones humanas.
Conocimiento de los programas.
Conocimiento de regias de cparacion.
Conocimiento de ja administracion puiblica.
Manejo de paqueteria Microsoft Dffice.
Mansjo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

e o & & o ®

Nom 1
Dputr:t: © Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a fa Infarmacion.

Objetivo Coniribuir con el efective sjercicio del derecha de acceso a 1a informacion pablica y proteccién de datos
personales, asegurando a toda persona e} acceso a la informacion que genera y posee la Secretaria,

Area de Adscripcion: | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural

Puesto Superior: Secretario de Estado -t

Nombre del Puesto: | Jefa de Area
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Transparentar e ejercicio de la funcion que realiza.

Transparentar los recursos pablicos;

Transparentar el ejercicio de la funcidn que realice la Secretaria como sujeto obligado con motiva y en gjercicio de la

administracion plibfica y coadyuvar con el efectivo ejercicio del dereche de acceso a la informacion publica;

Recabar y difundir la informacion a gue se tefieren Ley de Acceso a ja Informacion Publica det Estado de Durango y propiciar

que las Areas de a Secretaria las actualicen periadicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la infarmacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de accesoa ta informacion y, an su case, orientarlos sobre (08 sujetos

obligades competentes conforme a la normatividad aplicable;

7. Realizar los iramites Internos necesarios pars 1a atencion de las solicitudes de acceso ala informacion;

8. Efectuarlas notificaciones a log solicitantes;

9.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos intemos que aseguren Ta mayor eficienclz en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacicn, conforme a ia normmatividad aplicable;

10. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar irémite a las salicitudes de acceso a Ia informacion;

11. Llevar un registro de las solicitudes de acceso la informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envic;

12, Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando s accesibilidad;

13. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de ia SQecretaria como sujeto obligado;

14. Capacitar al personal necesario de ios sujetos obligados al que pertenecen para dar framile a ias solicitudes de acceso ala
informacion;

15.  Mantener actualizada la informacion piiblica de oficio en ¢! portal de transparencia, dentro de los plazos establecidos;

16. Expedis fas cerificaciones de & informacion que obre en su pader, a solicitarizs ante 1a unidad respectiva de su adscripeion;

17. Hacer det conocimienio de la instanciz competente la probable responsabilidad por el incumplimiente de fas obligaciones
pravistas en la Ley de Acceso a la Informacian Publica del Estado de Durango y en las demas disposiciones aplicables;

18. Supervisar, inspaccionar y vigitar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumpiimienia con la normatividad y legislacion
aplicable; ¥

18, Las demas necesarlas que se deriven de la naturaleza dgel puesto v 1as que sean encomendadas por el superior inmediata.

SR
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) _ " Motivo _ A N
Mantener informado de los asuntos gue se atienden en la
Secretarlz, )

Capacitar a los titulares de las Unidades Administrativas en

materia de transparencia, acceso a la inforemacion ¥ protecclon

de datos personales, asf cormo dar respuesta a las solicitudes

Presentadas por los ciudadanos a través de esta Unidad.
Area {externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Entidad Publica
Estatal, )

- Coordingeidn  General de Transparencia y Acceso de la
Informacién de Gebierno del Estado. ]
Dependencias, Entidades y Organos dela Administracion Plblica
Federal y Municipal.

Crganismos Estatales y Federales Autdnomos.
Sestor Social y Privado.

Secretario de Agricultura, Ganaderfa ¥ Desarrolio Rural.

Todsas las dreas en general de la Secretarfa.

Compartir y difundir informacicn, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solictudes variag y dar
seguimiente segln insirucciones del suparior jerarquico.

Conocimientos Basicos
Administracion Pablica
Ley de Transparancia y Acceso a la informacidn
Ley de Proteccion de Datos Personales
Nermatividad aplicable de 1a Secretaria
Manejo de Pagueteria Microsoft Qffice ¥ manejo de internet.

9 @ o a a

Nombre del Puesto | Secretaria de Mando Superior,

Objetivo Coadyuvar en la asistencia secretarial y administrativa = Secretario,

Area de Adscripcidn: | Secretaria de Agricuitura, Ganaderia ¥ Desarrollo Rural

Puesto Superior: Secretario de Estado

Jerarquia Nombre del Puesto: | Secretaria de Mando Superior

[—

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Secretario en la atencicn y orientacidén del piblics en general;

Recibir y distribisir a quien corresporda los oficios y solicitudes recibidas mediante el sistema de correspondencia operado por

la Secretaria;

Brindar atencién al piibfico en general, atendiendo as peticiones realizadas por los particulares;

Recibir los escrios, peticiones v darles ol seguimiento correspondiente;

Enviar la correspondencia perieneciente a fas diferentes areas para darle eficaz seguimiento;

Clasificar las peticiones recibidas de los particulares y asignar para su seguimiento a las diferentes areas;

Manejar la agenda del Secretario de Agricultura, Ganaderia y Desarroflo Rural;

Controlar et archivo de la oficing;

Etaborar coficios de comision;

10.  Reatizar reservacionss que acupe el Secretario para acudir a eventas en representacion de la Secretarfa;

11, Turnar a quien corresponda, fas solicitudes de gestion, apoyo y donaciones que se hacen al Secretario;

12, Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacian
aplicable; y

13.  Las deméas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENIOLL D=

] Comunicacion interna y Externa
Area {interna) Motivo
Secretario de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural. Llevar a cabo |as encomiendas asignadas por el Secretario.
Secretarfa Técnico,
Secretarfa Particular.
Subsecretarias de Agriculiura, Ganaderia, Desarrolle Rural,
Agronegocios, Asuntos Juridicos ¥ Agrarios.

Brindar y solicitar informacicr.

Manuaf de Organizacién de la Secretarta de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural




PAG. 18 PERIODICO OFICIAL

PARATBOOS | secreraRia
7 7 DE AGRICULTURA,
GANADERIAY
DESARROLLO RURAL
Area (externa) Motivo
Secretarlas del arden Publico Federales, Estatales y - . -
Municipales. Brindar v solicitar informacion

Organizaciones Soclales, Pequefios Productores y ia . . o
Ciudadania en General. Rrindar informacien.

Conocimientos Basicos

° En materia de secretariado, ortografia y redaccion.
° Manejo de relaciones humanas.
® Maneje de agenda.
“ Mangjo de correspondencia.
e Manejo de archivo.
® Manejo de paqueteria Microsoft Office.
a Manejo de intemnet.
® Mangjo de equipo de oficina.
MNombre def .
Buesto Secrefaria,
Ohjetive Coadyuvar en las aclividades Secretariales con eficiencia y eficacia del area.
Area de Adscripcion; | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural
} Puesio Superior: Secretario de Estade
Jerarquia Nombre def Puesto: | Secretaria
Puesto{s) Inferiar{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Asistir al Secretario en las necesidades administrativas y secretariales del drea;
Recibir, clasificar y enviar carrespondencia, haciendo uso del sistema eleciranico de correspondencia;
Realizar lamadas y enviar correos electronicos de los asuntos competentes del Secretario;
Atender llamadas, haciéndole saber al Secretario de 10s nuevos asuntes enla competencia de sus funciones;
Mantener actuzlizado y organizado el archivo de correspondencia;
Elabarar la requisicion de material;
Llenar el registro de oficios de comisidn y formatos de comprobacién de viaticos otorgados;
Apoyer al Secretario Particutar en funciohes secretariales;

@ENOO RGNS

Supervisar, Inspeccionar ¥ vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable; ¥
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por e supericr inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Oficina del Secretario. Brindar informagién inherente at area.
Secreiarfa Particular. Brindar apoyo secretarial.

Area (externa} Motivo

Secretarias del orden Piiblico Federales, Estatales y Municipales. Brindar y solicitar informacién.

Organizaciones Sociales, Pequefios Productores y la Ciudadania Brindar informacian.

en General.
Conocimienios Basicos
° En materia de secretariado, orografia y redaccion.
° Manejo de relaciones humanas.
o Mangjo de carrespondencia.
° Manejo de archivo.
. Maneio de pagueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet y equipo de oficina.

Mznual de Organizacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
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Nombre dei
Puesto Chofer. —f
Qbjetivo Trasladar af Secretario a las actividades de la agenda.
Area de Adscripcion: | Secretariz de Agricultura, Ganaderia ¥ Desarroflo Rural
Puesto Superior: Secretaric de Estado
Jerarquia Normnbre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior{es}: | No aplica

1. Operar el vehiculo de fransports asignadc al Searetario Reallzar los trastados a ias diferentes encomiendas per & ejecutivo

2. Mantener en dptimas condiciones para usoc e higiene el vehfculo oficiai

3, Solicitar i mantenimianto preventiva yfo correctivo del vehiculo oficial;

4, Realizar un constante chequeo para ef suministro de combustible;

5. Localizar tas rutas mas cortas para arribar en tiempo y forma a los eventos;

6. Mantener en buens organizacicn, fos documentos que le pudieran entregar para su respectiva indicacién; E

7. Acater las érdenes gue se I pudieran dar por parte de} Secretario o Superior, en ¢aso Gue sea necesario el trastado de algdn
personal indicado; |

8. Apoyar en ¢ traslado da! personal de la secretaria cuando sy superior 15 indigue; H

9. Recibir, verificar ¥ organizar los oficios que se le otorguen para el drea correspondiente de trabajo;

10.  Supenrvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente, !

H

11, Las demas que se deriven de la naturateza de! puesto ¥ Ias que sean encomendadas por el superior inmediato, }

Comunicacion Interna ¥ Externa :
Area (interna) Motivo !
Oficina del Secretario. Solicitar informacién de agenda. !

Solicitar suministros de combustibie,
Soiigitar mantenimiento del vehlculo oficiat, ;
Area (externa) Motive :

5 No apiica No aplica i

Subsecretaria de Administracion ¥ Planeacién.

Conocimientos Basicos
° Conocimiento de ubicacién de oficinas gubernamentales, i
*  Conocimiento del Estado de Durango.
. Ubicar zonas y rutas.
® Interpretacion de mapas.
° Manejo de equipo de oficina.
e Mangjo de GPS. ;
" Conracimiento en mecdnica basica, :

Manual de Qrganizacion de la Seeretariz de Agricultura, Ganaderia v Desarrollo Rural
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6.2, Estructura de fa Subsecretaria de Agricultura.

SUBSECKETARIODE |
AGRICULTURA

PSS

| ORICTORDESANDAS |
: VEGETAL
FECRCTARIA e - ADGLIAR ATRENS TRATIO . SECRETAIA . -fAunJmma{SIMYWE
I
JEfE'E.S nu-m:tutimo : :Jggs%gﬁﬁﬁmE u? . : szg; Egﬁ‘ﬁgﬁ;ﬁ* : :.EFE:;E ;Z::::smo | mFE u.e.::‘::ﬁ;gmn
. TEGuEO - i»- 1ecHcO HI TeHco ;
AR TECNCD gL; AUREIR TECNTD W AUMLARTELHCO L AUKUARTECHCO Ll Apoue TECHED
inventario de Puestos de la subsecretaria de Agricuitura.
Mo 1 ) T TOTAL DE
LN° PUESTO . PLAZAS Jl
[ 1 | Subsecrelario de Agricultura, N o i 1 i
[ 2 | Secetaria. 3 i i
3 | Director de Agricultura. : 4 |
"4 | Secretaria. - ‘; 1 i
{5 | Auxiliar administrativo. : 1 B
"8 | Jefe de Departamenta Hidroagricola, I B
"7 1 Tecnico ] ! 1 B
T B 1 Auxiiar Técnico, | i i
g 1 Jefe de Departamento de Desarolic de la Agricutura, o ‘
40 | Tecnico. o I 1 ;
41 | Auxiliar Téonico. ! 1 i
{72 Jefe de Departamento de Auiosuficiencia Alimentaria. i 1 !
i 13 ! Técnico. _ - - 1 |
714 | Auxiliar Técnico. - ; 1
15 | Director de Sanidad Veggtal, U — ! 1
{16 | Secrefaria. - S — : 1
747 1 Auxiliar administrativo. : 1
;18 i Jefe de Departamento de ‘Camparias Fitosanitarias, R { 1
19 Tecnlco 1

20 Auxular Tecnico.
v 21 1 Jefe de Departamento de Trazabilidad Agricala.
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Descripcién de Puestos de la Subsecretaria de Agricuttura.
No;zl;g:;i el Subsecretario de Agricultura, —’
Objetive Coadyuvar en el incremeanto de Ia produccion, produc:ividad v competitividad de la agricultura.
Area de Adscripcion: | Secretaria de Agricultura, Ganaderfa ¥ Desarrolle Rurai
Puesto Superior: Secretario de Estado
i Noembre def Puesto: Subsecretario
Jerarquia Director de Agricultura;
. . Director de Sanidad Vegetal;
Puesto(s} tnferior(es): Auxillar Técnico; y
Secretaria, ]

Funciones y Responsabiiidades

1. Coordinar las actividades de |a Subsecretarfa de Agricultura;

2. Coordinar la comision dictaminadora del componente agricola;

3. Coordinar reuniones e impulsar con organizacicnes ¥ productores agricolas de ias diferentes regiones de! Estado para que
tenga acceso a los diferentes pragramas y un mejor aprovechamiento ce recursos;

4.  Elaborar el programa anual de trabajo observando el sumplimiento de las politicas establacidas por el Plan Estatal de Desarrolio
Rural Sustentable en el sector agricola;

5. Vincular acciones con universidades, centros de investigacion, despachos técnicos ¥ agencias de desarroli:

8. Asistir a reuniones de coordinacién con el Secretario;

7. Elaborar los informes de apertura y cierre de la cuenta publica anual:

8. Elzborar las propuestas de apoyos de los diversos programas;

9. Coordinar las ventanillas de recepcion de solicitudes:

10.  Elaborar propuesta para la ejecucion de los programas;

11, Atender los asuntos agricolas de fa Secretar(a otorgando informes, datos, asesoria, cooperacidn o colaboracion {éenica;

12, Promocionar la capacitacion cientffica y tecnoldgica con el personal técnico de ia Secretaria, asi como vigilar su cumplimienioc
y evaluar ios resuliados de la misma; con el propdsito de hacer ilegar tos cenocimientos mas avanzados a log productores del
campo;

13, Parlicipar en los comités sistema-producto del sector agricola y coadyuvzr en el establecimiento ¥ operacion de estos, asi como
participar en la elaboracién y actualizacion de los planes rectores de dichos comités;

14, Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ias dreas o actividades que [e sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia reafizacion de procescs en cumglimiento con la normatividad vy legislacién
aplicable; y

13, Las demas que se deriven de Ja naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Oficina del Secretario.

Direccion de Agricultura. Acordar actividades a realizar.

Direccién de Sanidad Vegetal.

rea (externa) Motivo
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural {SADER). Acordar sobre log programas autorizados,
Productores. Llevar & cabo reunicnes.

Universidades.

Cenlros de investigacién. Trabajar en conjunto acciones para e inoremento de la

Despachos técnicos. preduccion, productividad y competitividad de la agricultura.

Agencias de desarrollo.

Conocimientos Bésicos
En administracién pablica.
Conacimiento de prograrmas autorizados.
Conocimiento de regias de operacion.
Conocimiento de relaciones humanas,
Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
Manejo de internet.
Manegjo de equipo de oficina.

® 6 o & o b @
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Nombre det

Puesto Secretaria.

Objetivo Coadyuvar en la asistencia secretarial y administrativa al Subsecretario ge Agricultura.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Agricultura
Puesto Supetrior: Subsecretario
Nombre de! Puesto: | Secretaria
Puesto(s} inferior(es): | No aplica

Jerarquia

we No@hobns

_— e -
NSO

13.

Funciones y Respansabilidades
Apoyar al Subsecretario de Agricultura en la atensién y orientacién del piblico en general;
Manejar ef archivo de infosrnacion, archives e impresidn de documenios,
Recopilar y capturar informes;
Atender llamadas, brindar infarmacion necesitada;
Atender a praductores y plblico en general que requieran informacion;
Elaborar requisiciones de papeleria y equipo;
Auxiliar en la Subsecretaria en i procese de comprobacion de gastos, recopilando 1a documentacion comprebateria de los
viaticos ejercidos;
Dar seguimiento a [os asunios relacionados con la Subsecretaria de Agricuftura;
Mantener en buena organizacion los archivos que se manejen dentro del drea.
Enlazar las llamadas a las areas correspondientes.
Registrar correspondencia racibida en formato para dar ef seguimiento 0 respuesta adecuada;
Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las éreas o actividades que I sean designadas se lieven a cabe de manera perinente,
considerando los factores que hacen posible la reatizacién de proceses en cumplimiento can ia normatividad y legislacion
aplicable; y
Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Agricultura. Apoyar en e} proceso de comprobacién de Vialicos.

Solicitar suministro de insumos, materiales y mantenimiento de

Subsecretaria de Administeacion y Plangacian. vehiculo.

Presentar la comprobacién de viaticos.

Area (externa) Motivo

Produciores.

Dar informacian y canalizarlos al drea indicada en el caso de ser
necesario.

Gonacimientos Béasicos
En materia de secratariado, ertografia y redaccion.
Manejo de refacionss humanas.
Manejo de agenda.
Mangjo de comespandencia.
Manejo de archivo.
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina.

" ® 2

Nombre del

Puesto Director de Agricultura.

QObjetive Coordinar las labores de los departamentos de 12 Direcgion de Agricultura.

Frea de Adscripcién: | Subsecretaria de Agricultura

Puesto Superior. Subsecretario
Mombre del Puesto: | Director
Jerarquia Jefe del Depariamento Hidroagricola;

Jefe del Departamente de Desarrollo de la Agricuttura;

Puesto(s) Infericr(es). | Jefe del Departamenio de Autosuficiencia Agroalimentaria;
Auxiliar Administrative; ¥
Secrefaria.

B o

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento a solicitudes de productores;
Atender solicitudes de productores relacicnadas con la adquisicion de maquinaria, equipo, infraestructura y agriculitura
protegida;
Atender demandas de contingencias agroclimaiolégicas atipicas;
Impulsar, vigilar y asesorar la produccion, desarrollo & industrializacion de la agricultura y fruticuitura;

Manual de Organizacion de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarroilo Rurai
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Elaborar, revisar, desarrollar y dar seguimiento & los proyectos productives que le sean encomendados en el ramo de su
competencia;

Asesorar a preductores para el aprovechamiento integral de suelos;

Premover los programas para el equipamiento de pozos v sistema de riego;

Etaborar, desarrollar y dar seguimisnto a proyectos productivos;

Promover los proyectos y obras de iTrrigacion, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacion de los recursos hidricos
y de suelgs;

Fementar la investigacion y transferencia de tecnologia agricole;

Promover y participar en la celebracién de ferias y exposiciones agricoias, apoyando con personal técnico parz la vigilancia
sanitaria;

Supervisar al personal adscrito, para que las politicas, metas y objstivos establecidos sean cumplidos y alcanzados;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de prosesas en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable; y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ercomendadas por el superior inmediato,

Comunicacisn Interna y Exzerna

Area {interna) Motivo

Subsecretario de Agricultura.

Plantear sscenarios para ia tomar decisiones,
Acordar sobre aclividades especificas a ejecutar.

Area (externa) Motive
Productores. Asesorfa y orientacian de los programas autorizados.

Conocimientos Bésicos

. En administracion piblica.
o En programas autorizados.
. En relaciones humanas.
® En infraestructura e implementos agricolas.
° Manejo de pagueterfa Microsoft Office.
° Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina,
Nombre del .
Puesto Secretaria.
Objetivo Brfndar‘u‘n sefvicio de orientacién a las personas que acuden a realizar trémites, asi como dar seguimients a
sus peticiones.
Area de Adscripcion: | Direccion de Agricultura
, Puesto Superior: Diractor
Jerarquia Nombre dol Puesto: | Segretaria
Puesto(s) Inferior{es): | No apiica

—_

Sohwn

© N

Funcicnes y Responsabilidades
Coordinar las fabores de los departamentos de la Direccicn de Agricultura.Apoyar al Director en la atencidn y orientacion del
publico en general;
Manejar el archivo de informacién, archivos e impresidn de documentos;
Recopilar y capturar informes;
Atender llamadas, brindar informacion necesitada;
Etaborar requisiciones de papeleria y equipo; .
Auxiliar en la Subsecretaria en el proceso de comprobacién de gastos, recopilando fa documentacion comprabatoriz de los
vigticus ejercidos;
Dar seguimiento a fos asuntos relaclonados €on la Direccitn de Agriculiura:
Registrar correspondencia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Agricultura Acordar en las astividades especificas 3 realizar.

Direccion de Agricultura Goordinarse en las actividades en virlud de sus funciones,
Area (externa) Motivo

Pariculares Dar atencidn a los particulares en ef seguimiento de los apoyos

a programas existentes
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PARATODOS

Conocimientos Bésicos
En administracicn pablica.
En programas autorizados.
En relaciones humanas.
Eq infraestructura e implementos agricolas.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Mangjo de internet.
Maneio de equipo de oficina.
Atencidn at cliente.

o B 0 6 &8 ®& O 8

N i '
o;?};r;: € Auxiliar Administrativo.

Qhjetivo Coadyuvar en las actividades administrativas del drea.

Area de Adscripcien: | Direccidn de Agricultura
Puesta Supsarior: Director de agricultura.
Nombre del Puesto: | Auxiliar administrative

Jerarquia

Puesto(s) Inferior{es): | Mo aplica

@ NG o RN

13.

Funciones y Responsabilidades
Manejar y maniener en buena organizacion los archivos del area;
Proporcionar informacidn y atencién al productor gue visite la Secretaria;
Hacer la contestacién de la correspondencia, previo acuardo con el Subsecretario de Agricultura;
Elabosar requisicionas de materiales, insumos;
Dar atencion a las solicitudes recibidas al area,
Atender las llamadas y dar seguimiente a |as mismas;
Coordinar con las demas dreas para la integracién de los expedientss;
Auxiliar en las verificaciones de campo en virtud de los apoyoes otorgados a los beneficiarios;
Retroalimentar ¢l sistema indicado por la federacion;
Auxiliar al subsecretario en la atencidn al publico en general de ser necesario;
Atender ventanilla cuando sea requerido;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen pesible Ta realizacibn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable; ¥
Las demas que se deriven de l2 naturateza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe del Departamento Hidroagricola;

Jefe dsl Departamento de Desarrollo de la Agricultura; Acordar contestacion a correspondencia.
Jefe det Departamento de Autosuficiencia Agroalimentaria

Area {externa} totivo

Productores. Proparcionar informacién y atencion.

Conocimientos Basicos
Conacimiento de administracién pablica.
Manejo de archivo.
Manejo de pagueterfa Microsoit Office.
Mangjo de internet.
Manejo de equip de oficina.
Relacidn con et publico.

s o & % o 0

Nombre del

Puesto Jefe del Departamento Hidroagricola.

Contribuir al manejo eficiente en el uso del agua y la energia eléctrica det sector agricola a través dal apoyo

Ohbjetivo : = L - . .
! a la inversicn para la adquisicion de los diferentes sistemas de fiego.

L

Krea de Adscripoion: _| Direccién de Agricuitura
Puesto Superior: Director

Jerarquia Fombre del Puesto: | Jefe de Departamento

Tecnico; ¥

Auxitiar Técnico.

Puesto(s) Inferior{es):

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Agricuitura, Ganaderia y Desarrollo Rural




PERIODICO OFICIAL PAG, 25

SECRETARIA

DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLC RURAL

Funciones y Responsabilidades
Promover con los productores el manejo eficiente en el uso del agua y la energla eléctrica del sector agricola;
Verificar que las solicitudes cumpian cen fos objetivos plateados dentrg del Programa de Inversién v Capitalizacion;
Dar seguimiento de obras Y proyectos en coordinacidn con Ja Comislén Nagionat de Agua;
Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar el funcionamiento y el desempefio de Jas atribuciones correspondientes a Ia
unidad administrativa a su cargo;
Informar y acordar con el superior jerdrquico el despacho de los asuntos;
Mangjar con eficiencia y eficacia los programas a su cargo para la pramocion del desarrollo de infragstructura y Hidroagricola:
Participar en forma coordinada con las instituciones federales, estatales o no gubernamentales que tengan que ver con
eficientizacion, conservacion y manejo del agua vy suelo en sus respectivas competencias para la atencion de las solicitudes de
apoyos para subsidio:
8. Fungir como agente técnico de los programas autorizados;
9. Coordinar los programas orientados a? desarrollo agricola. de las dependencias que parlicipen en ef sector Hidroagricela, para
amonizar acciones, recursos y obras;
10.  Participar en consejos Y centros de apoyo para ef desarrollo de |g agricullura bajo riego, de acuerdo a lag instrucciones que
determine e! secretario;
1. Identificar proyectos su integracién al sector productivo; é
12, Manejar con eficiencia y eficacia los prograrnas a su ¢argo para fa promocion del desarroflo de infraestructura ¥ comunidades; §
i

PN~

Noo

13, Vincular, canalizar, dar seguimiente vy resolver las diferentes Propuestas y proyectos que sean presentados para su atencion;
14.  Promover la cultura del uso sficiente Yy manejo de? agua y suelo entre fos productores agricolas;
15.  Asesorar a productores para el aprovechamiento integral de sueles y agua, promoviendo ia reglamentacicn en e} mangjo;
16.  Asistir y/o participar de capacitaciones relaclonadas con el departamerto participar en la elaboracién de fos anexos técnicos de
los Programas autorizados, donte se habran de establecer las metas:
17.  Recibir los expedientes de los proyectos presentados para solicitar apoyoes de subsidio;
18.  Relacionar los expedientes integrados de las soficitudes presentadas znte las ventanillas;
19.  Revisar y validar los expedientes de proyecios productivos para solicitar apoyos de subsidio ¥ presentarlos al comité técnico
para su autorizacién:
20.  Presentar fos proyectos productivos validados por el comité Técnico (UT}, ante el comité téenico del fideicomiso del Fondo de i
Fomento Agropecuario del Estado (FOFAE) para su autorizacian;
21, Notificar a los beneficiados del incentivo de apoyo; :
22, Bupervisar y vigilar la estricta aplicacion de las recursos autorizedos def o los programas correspondientes; :
23, Efectuar finiquito de lps proyectos productivos integrados por las seficitides de subsidios y resguardar relacion de los mismaos;
24, Participar en coordinacian con instituciones en comités, con los que se tengan acuerdos; ;
25. Desempenar las comisiones que determinen las autcridades superiores ¥ !
por acuerdo expreso rapresentar a la secrataria;
26. Dara conocer al area juridica por medio del jefe inmediato los procedim:entos administratives que deban ser substanciados por
ta secretaria, cuando sea autoridad ejecutora en los programas en concurrencia, ardinarios y extraordinarios que opere, segdn i
lo dispongan ias reglas de aperacién de dichos programas; i
- 27.  Supenvsar, inspeceionar y vigilar que las dreas o actividades que fe sean designadas se lleven a cabe de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion i
aplicable; y i
28, Las demas que se deriven de la naturaleza del pussto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

.

-

Comunicacién Interna y Externa i
Area (interna) Motivo
Liegar acuerdos para otorgar apoyos inherentes al drea.
Brindar infornacion., ;
Area (externa) Motivo |
Comision Nacional del Agua. Dar seguimiento de obras y proyectos. |

Director de Agricuttura.

Conocimientos Bdasicos

L Conocimientos Hidroagricela. !
e Conaclmientos baslcos de impiementos agricolas.
° Manejo de paqueterla Microsoft Office. :
® Manejo de internet y equipo de oficina.
Norrbre del Téoni
Puesto eenico.
Objetivo Atender 0s programas productivos que opera e! drea. :

Area de Adscripcion: | Departarmento Hidroagricola

Puesta Superior: Jefe del departamento

Jerarquia Nombre del Puesto Técnico |
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica é
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Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo los proyectos autorizados, imptemenios agricales de los programas inherentes al areg;
Generar y entregar formatos de notificaciones a produciores beneficiados con los programas;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algln programa;
Realizar la verificacion de los programas y apoyos clorgados a través de los programas operados de la Secretarla;
Revisar ios expedientes de avena y llevar el contral de elic en digital;
Integrar y revisar los expedientes en el apoyo de magquinaria agricola:
Verificar 12 comecta aplicacion de los apoyes otargados;
Dar vista al area correspondiente de giguna falta en la aplicacion de los Tecursos otorgados a beneficiarios;
Coordinar con el area juridica para la elaboracion de los convenios respectivas para 1a entraga a los beneficiarios;
integrar los expedientes de manera eficaz para la comprobacion del apoyo otorgado a los particulares;
Dar seguimiento & las solicitudes generadas por los beneficiarios;
Apoyar en las entregas de los programas {avena, frijol, maiz y suplemento o el gue Se opare;
Supervisar, inspeccicnar ¥ vigilar que ias areas o aclividades que ie sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ta roazlizacion de procescs en cumplimiento con ia normatividad v legislacion
aplicable; v
Las dermas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motive

Direccion de Agricultura. . . .
Direccitn de Sanidad Vegetal. Apoyar en &l funcicnamiento de las mismas

Dar Informacion refacionada al Fondo de Fomento Agropecuaric

Direccién de Fondos Estatales y Fedarales. en el Estado de Durango (FOFAED).

Subsecretaria de Adminisiracion y Planeacion.

Reeabar informacién inherente al programa.
Solicitar viaticas, pago de namina, mantenimiento de mabiiiario y
equipo de computo, sclicitar materiales de oficina y Gompras.

Area {externa) Motivo
Secretaria de Agricultura, y Desarollo Rural (SADER). ggg‘:‘etgﬁg‘f"”“ac'o" generada de los Programas gue cpera la

Conocimientos Bésicos

e En agricuitura.
® En infraestruciura e implementos agricolas.
° En los programas inherentes aj area.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
® Manejo de internet.
° Mansjo de equipo de oficina.
Nombre del g
Puesto Auxiliar Técnico.
Chbjetivo Atender los pragramas produclives gue apera el érea.
Area de Adscripcion: | Departamento Midroagricela
. Puesta Superior: Jefe del Departamento
Jerarquia Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesio(s) Inferior{es): | No aplica

©omNo oW
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Funciones y Responsabilidades
Auliar en 1a verificacién en campo los proyectos autorizados, implementos agricolas de los programas inherentes al &rea;
Brindar apoyo en la revision de expedientes de productores propuestos para ser neneficiados en algin programa;
Atender ventanillas de racepcion de documentacion de productores que quieren ser beneficiados;
Apoyar en ia verificacion de los programas y apoyos otorgados a través de los programas operados de la Secrelaria;
Capturar & los beneficiarios en @] sistema indicado por la federacion;
Reviser ios expedientes de avena y llevar el contral de ello en digital;
Realizar ia integracion y revision de los expedientes en el apoyo de maguinaria agricola;
Verificar Ia correcta aplicacion de los apoyos otorgados;
Dar vista & su superior jerarquico de alguna falta en la aplicacién de los recursos otergados a beneficiarios;
Auiiiar en ia integracian los expedientes de manera eficaz para fa comprobacion del apoyo otorgado a los particulares;
Apeyar en las entregas de los programas (avena, frijol, maiz y suplemento 0 el que s& Cpere;
Supervigar, inspeceionar y vigilar que las areas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible |2 realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legisiacion
apiicable; v
Las demés que se deriven de fa naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefatura del Departamento Hitroagricola. Apoyar en el funcionamiento de fas mismas.

Subsecretaria de Administracin y Planeacion. cemputo, solicitar materiales de oficina ¥ compras,

Area (externa) Motivo

Secretaria de Agricuiiura, y Desarrolio Rurai {SADER), Secrataria

Conocimientos Basicas

En agricuitura.

En infraestructura e implementos agricolas,
En los programas inherentes al drea,
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipe de oficina,

¢ ¢ 8 0o 4§ g

Sclicitar viaticos, mantenimiento de mobillario vy equipo de

Solicitar irformacion generada de los Programas que opera lg

Nembre del

Puesto Jefe del Departamento de Desarrollo de Ia Agricultura.

Cbjetivo Coordinar los programas productivos de agricultura que se operan dentro del area,

Area de Adscripcién: | Direccion de Agricuitura

Puesto Superior: Director

Jerarquia Nambre del Puesto: | Jefe de Departamento

Técnico; v
Augxiliar técnico,

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar se lleve a cabo la verificacion en campo de proyectos autorizados y entrega de apoyos en programas inherentes al

area de agricultura;

Coordinar fa generacidn vy entrega de formatos de notificaciones a preductores beneficiados con los programas;
Supervisar al personal que ravisa expedientes de produciores propuestos para ser beneficiados en algln programa;
Coordinar las actividades a realizar an el periodo que se atiende venianiila, bara preductores que quieren ser beneficiados;

encemendadas;
Vigilar y evaluar el debido cumplimiento de los programas, componentes v esquemas bajo su responsabilidad;
Vi

conforme a fa Ley General de Responsabilidades Administrativas;

P N opwh

igilar el cumplimiento de las funciones que corresponden a los servidores publicos adscritos &z la Unidad Administrativa,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

Programar, organizar, dirigir, controlar ¥ evaluar et despache de las funciones que en materia de agricuitura le sean

considerando los faciores que hacen posible la realizacian de procesos en cumplimisnto con la nermatividad y legislacian

aplicable; y
9. Las demas que se deriven de le naturaleza del puesta y las que sean encamendadas por e! superior inmediata.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Acordar informacion relacionada al Fondo de Fomente,
Agropecuario en el Estado de Durange (FOFAED),
Area (externa) Motivo

Productores, Verificar se le atienda con eficlencia, eficacta y calidad,

Direccidn de Agricultura,

Conocimientos Basicos
En agricultura.
En infragstructura e implementos agricolas.
En reglas de operacion del Fonda de Fomento Agropecuaric en ef Estado de Durango (FOFAED).
Manejo de paquateria Microsoft Office,
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina.

* @8 @ o9 p
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Mombre del -
Puesto Técnico,
Objetive Atender los programas productivas que opera el area.
Area de Adscripcicn: | Departamento de besarrolio de la Agricuitura
Jerarquia Puesio Superior: Jefe del Departamento
9 Nombre del Puesto: | Técnico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Auxiliar en la verificacion en campo oS proyectos autosizados, implementos agricolas de los pregramas inherentes al area;
Brindar apoyo en la revision de expedientes de produclores propuestos para ser beneficiados en algin programa,
Atender ventanilias de recepcién de documentacion de productores que quieren Ser heneficiados;
Apoyar en fa verificacion de los programas y apoyos otorgados a través de los programas operadas de la Secretaria;
Capturar a los beneficiarios en of sistema indicado por ta federacion;
Revisar los expadientes de avena y llevar el control de elio en digital:
Integrar y revisar los expedientes en el apoyo de maquinaria agricola;
Verificar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados;
Dar vista a su superiar jerarguico de alguna falta en la aplicacion de jos recursos otcrgados a beneficiarios;
Auxiliar en 1a integracion los expedientes de manera eficaz para ia comprobacion del apoyo otorgado a los particutares;
Apoyar en las eniregas de los programas {avena, frijol, maiz y suplemento 0 €l que se Opere,
Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que |as areas o actividades que le sean designadas se Yeven a cabo de manera pertinents,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacion de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable; ¥
13. Las demés que se deriven de fa naturaleza det puesto y [as que sean encomendadas por el superior inmediato.

OEN@E PN

o
Xy

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Mofivo
Direccion de Agricultura. . ] )
Departamento %e Desarrollo de ia Agricultura. Apoyar en el funcionamiento de las mismas
Dar informacion relacionada al Fonde de Fomento Agropecuario
Direccion de Fondos Estatales y Federales. en el Estado de Durango (FOFAED).
Recabar informacién inharente al programa.
Solicitar vidticas, mantenimiento de mobiliario y equipe de

Subsecretaria de Administraci laneacién. h L . .
secretaria de Administracion y Planeacio cémputo, solicitar materiales de oficina y compras.

Area {externa) Motivo
Secretaria de Agricultura, y Desarmolio Rural {SADER). gzgfggr;gformaclon generada de los Programas que opera la -

Conocimientos Basicos

e  En agricultura.
+  Eninfraestructura e impiementos agricolas.
3 En los programas inherentes al area.
«  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e« Mangjo de internet.
3 Mansjo de equipoe de oficina.
‘7 No;:j!;:;;l el Auxiliar Técnice. —l
Ohjetivo Atender los programas productivos gue cpera el drea.
Area de Adscripcion: | Depariamento del Desarrollo de 1a Agricultura
i Puesto Superior: Jefe del Departamento
Jerarquia Nombre del Puesto | Auxiliar Técnica
puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funclones y Responsabilidades
Auxiliar en la verificacion en campo los proyectos autorizados, imptemenios agricolas de los programas Inherentes al area;
Brindar apoyo en la revisian de expedientes de producteres propuestos para ser beneficiados en algln programa;
Alender ventanillas de recepcitn de documentacion de productores que quieren ser beneficiados;
Apoyar en s verificacion de los programas y apoyos otorgados a través de los programas cperados de la Secrataria;
Capturar a los heneficiarios en el sistema indicado por 1a federacién,
[zevisar los expedientes de avena y kevar el control de ello en digital;
Integrar y revisar los expedientes en el apoyo de maquinaria agricoia;

N@moh NS
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8. Verificar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados;

9.  Darvistaasu superior jerarquico de alguna falta en la aplicacion de los recursos otorgados a beneficiarios:

10, Auxiliar en !a integracion los expedientes de manera eficaz paraia comprobacidn del apoyo otorgado & los particulares:

11, Apoyar en las entregas de los programas (avena, fijol, maiz y suplemento o el gue se opere;

12, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

13.  Las demés que se deriven de la naturaleza dej puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna ¥ Externa
Area (interna) Motivo

Direccion de Agricultura.
Direccidn de Sanidad Vegetal.

Apoyar en el funcionamiento de las mismas
Dar informacion relasionada a) Fondo de Fomento Agropecuario

Direccidn de Fondos Estatales y Federales, en el Estzdo de Durango (FOFAED).

Subsecretaria de Administracion ¥ Planeagién.

Recabar i+formacién inherents al programa.
Solicitar visticos, mantenimiento de moblliaric y equipo de
computo, solicitar materiales de oficina ¥ compras.

Area (externa) Motive

Secretaria de Agricultura, y Desarrollo Rural {SADER).

Solicitar informacion generada de los Programas que opera la
Secretarfa.

Conocimientos Basicos

En agricuitura.

En infraestructura e implementos agricolas,
En los programas inherentes al 4rea.
Manejo de paqueleriz Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Nombre dal

Puesto Jefe del Departamento de Autosuficiencia Agroalinentaria.

Propictar ef biengstar de las familias campesinas impfementando estrategias para el correcto funcionamienio

Objetivo de los programas posibles para ayuda en su mejora.

Area de Adscripcicn: | Direceién de Agricultura
Pueste Superior: Director

Jerarquia Nombre de! Puesto: | Jefe de Departamento

Técnico; y

Auxifiar Técnico. N

Puesto(s) Infericr(es):

Funciones y Responsabilidades
Concertar acciones entre la Secrataria y olras instancias dal Gobierno de nivel Municipat, Estatal y Federal, a fin de suma de
esfuerzos para incrementar la produccidn de alimentos en e! Estado;

2. Ejecutar acciones, programas o broyectos que tengan a bien, delonar la praduccidn de granos basicos, carnicos, lacteos,
productos pesqueros y acuicolss, a fin de reducir las imporaciones de sroductas basicos en el Estado;

3. Impulsar la preductividad, la sustentabilidad y garantizar la competitividad de toda la cadena de produccion ¥ CONSUMo;

4. Atenderlas diferentes necesidades Que existen entre los pequenos, medianos ¥ grandes productores cuyo enfoque sea el elevar
ia productividad y competitividad de las diferentes cadenas productivas;

5. Conformar grupos de trabajo por cadena de valor y de cardcter regicnaf con el fin de articular las acciones que deban de
realizarse con la finafidad de garantizar la seguridad alimentaria en las diferentes regiones del Estado;

8. Dar seguimignto puntual a los avances mediante el establecimiento de metas para lograr lz autosuficiencia afimentaria en fas
diferentes regiones del Estado;

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera perfinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimienic con la normatividad y legislacién
aplicable; y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean encemendadas por el supericr inmediato.

Camunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
N . Agcordar informazion relacionada al Fondo de Fomento Agropecuario
Director de Agricuitura, en ¢l Estado de Durango (FOFAED), 81op
Area {externa) Motive
Particulares, Dar atencién de los programas otorgados a los beneficiarios.
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Conocimientos Basicos
£n agricultura,
En infrzestructura e implementos agricoias.
En reglas de operacion del Fondo ¢e Fomento Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).
Manzjo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

e & 8 3 ° O

Nombre del - ]
puesto Téenico.

Objetivo Atender los programas productivos que opera el area.

Erea de Adscripcion; | Departamento de Autosuficiencia Agrealimeniaria

Puesto Superior: Jefe del Departariento

Jerarquia Nombre del Pueste | Técnico |

Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

wENAm BN
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Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo los proyectes autorizados, implementos agricelas de ios programas inherenies al area;
Generar y entregar formatos de notificaciones a productores beneficiadas con ios programas;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser heneficiados en algin programa;
Realizar la verificacién de los programas y apoyos otorgadss a través de los programas operados de la Secrataria;
Revisar los expedientes de avena y llevar &l control de allo en digital;
Mantener integracion y revisién de los expedientes en el apoyo de magquinaria agricola;
Verificas ia correcta aplicacidn de los apoyos otorgados;
Dar vista al 4rea correspondiente de alguna falta en la aplicacion de los recursos ctorgados a beneficiarios;
Coordinar con et area juridica para la efaboracion de los convenios respectivos para la enirega a los beneficiarios;
Integrar los expedientes de manera eficaz pava la comprobacion del apoye otorgado a los particulares;
Dar seguimienio a las salicitudes generadas por los beneficiarios;
Apoyar en |as entregas de los programas (avena, frijol, maiz y suplementc o el gue S8 opere;
Supervisar, inspeccionar y vigilar gue ias areas o actividades que le sean designadas se lleven 2 cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie la realizacion de procesos en cumplimientc con la nomatividad y legislacidn
aplicable; y
Las demas que se deriven de |a naturaleza det puesto vy las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Cireccién de Agricultura,
Deparlamento de Autosuliciencia Agroalimentaria

Apoyar en el funcicnamiento de las mismas

Dar informacicn relacionada al Fondo de Fomento Agropecuaria

Direccion de Fondes Estatales y Federaies. en el Estado de Durango (FOFAED).

Subsecrelaria de Administracién y Planeacion.

Recabar informacion inherente ai pragrama.
Salicitar vidticos, pago de nomina, mantenimiento de mobiliario y
equipo de computo, solicitar materiales de oficing y compras.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Agricuitura, y Desarrollo Rural (SADER}.

Solicitar informacion generada de los Programas gue opera 1
Secretaria.

Conocimientos Basicos
En agricuitura.
En infraestructura e implementos agricolas.
£n los programas inherentes al drea.
Mangjo de paqueteria Microsoft Cifice,
o Manejo de intermnat.
@ Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del - L.
Puesto Auxiliar Téenico.
Chjetive Atender las programas productivos que opera el drea.
Area de Adscripcion: Departamento de Autosuficiengia Agroalimentaria
Puesto Superior; Jefe del Departamento
Jerarquia " o P
Nombre del Puesto: | Auxillar Técnico
Puesto(s) inferlor(es): | No aplica _I

Funciones y Responsabilidades
Auxiliar en la verificacion en campo los proyectos autorizados, implementos agricolas de los pragramas inherentes al drea;
Brindar apoyo en [a ravisién de expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algin programa;
Atender ventanillas de recepcién de documentacicn de productores que quieren ser beneficiados;
Apoyar en la verificacion de los pragramas y apoyos otorgados a travées de los programas operados de la Secretarfa;
Capturar a los beneficiarios en el sistema indicado por la federacion;
Revisar los expedientes de avena y llevar el contral de elle en digital;
Integrar y revisar de los expedientes en el apoyo de maquinaria agricola:
Verificar la correcta aplicacien de fos apoyos otorgados;
Dar vista a su superior jerarquico de alguna falta en la aplicacion de los ~ecursos otergados a beneficiarios:
Auxiliar en la integracion los expedientes de manera eficaz para la comprobacion del apoyo oforgado a los particulares;
Apayar en las entregas de los programas (avena, frijol, maiz y suplemento o el que se opere;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sesn designadas se leven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidon de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable; y
13.  Las demds que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean ensomendadas por el superior inmediato.

il - N o> IS ) -

Comunicacién interna y Extsrna
Area (interna) Motivo
Direccion de Agricultura. . . .
Departamento %e autosuficiencia agroalimentaria Apoyar en e funcionamiento de las mismas

Dar informacion relacionada al Fondo de Fomento Agropecuario
Direccidn de Fondos Estatales y Federales. en el Estade de Durango (FOFAED}.

5 Recabar infermacion inherente al programa.
Solicitar vidticos, manienimiento de mobliario y equipo de
computo, solicitar materiales de oficina y compras.
Area (externa) Motivo
Solicitar informacion generada de los Programas que apera la
Secretaria.

Subsecretaria de Administracian y Planeacion.

I

Secretaria de Agricultura, v Desarrolio Rural {SADER).

Gonocimientos Basicos

) En agricultura,
s En infraestructura e implementos agricolas,
® En los programas inherentes al drea.
a Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
° Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.
No;:‘:zodej Director de Sanidad Vegetal, —|
Ohjetivo Coordinar las labores de Ios departamentos de [a Direccién de Sanidad Vegetal,
Area de Adscripcion; | Subsecretaria de Agricultura
Puesto Supetrior: Stibsecretaric
Nombre de! Puesto Director
Jerarquia Auxiliar Administrativo;
. . | Secretaria;
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Departamento de Campafias Fitosanitarias; y
Jefe del Departamento de Trazsbitidad Agricala,

Funciones y Responsabilidadas
Desarrollar y presentar al Subsecretario de Agricultura, el plan anual de tranajo los primeros quince dias naturales del afio;
Difundir los servisios que ofrece el departamento:
Supervisar y vigilar fa ejecucion de los aguerdos de la Comision de Regutacion ¥y Seguimienta de Sanidad;
Disponer del registro de insumos para uso agricola y aprebacion de protocolos de exportacicén de productos agricolas:
Registrar las unidades de produccidn agricola y las organizaciones productivas comunitarias,

S Y S
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6. Mantener un sistema de vigilancia de plagasy enfermedades exoticas y endémicas;

7. Generarlos informes correspondientas de las areas a sucargo en el formato y periodo establecida por el jefe inmediato superior
o area compstente;

8. Representarala Secretaria por comision ante los comités, suboomités, comisiones subcomisiones y demés cuerpos colegiados
creados para la atencion ¥ proteccion de Ta salud vegetal e inoculdad agroaiimentaria;

9. Supervisar al personal adscrito, para gue las politicas, metas y abjetivos astablecidos sean cumptidos y alcanzados;

10.  Supervisar, inspeccionar ¥ vigitar que las éreas o aclividades gue le sean designadas se lieven & cabo de manera perfinente,
considerando los factores gue hacen posible 1a realizacion de proceses en cumplimiento con ta normalividad vy iegislacidn
aplicable; ¥

11. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puasto y 1as gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Subsecretario de Agricuitura.
Jefe del Departamento de Campaiias fitosanitarias.

Jefe del Departamento de Trazabilidad Agricola.

Acordar informacion en virud de las situaciones que se puedan
suscitar en el rea de su competencia.

Acordar informacion  relacionada al Fondo de Fomento
Agropecuario en el Estado de Durango {(FOFAED).

Acordar informacién relacionada  al Fondo de Fomento
Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).

Area (externa) Motive

Productores.

Brindar atencién en virtud de los programas otorgados a los
beneficiarios.

Conocimientos Basicos

° En agricultura.
s En infraestructura e implementos agticolas.
° En reglas de operacidn del Fando de Fomente Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).
a Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
° Manejo de equipe de oficina.
No;;:ﬁ: el Auxiliar Administrativo.
Objetivo Coadyuvar en las actividades adminisirativas de las jefaturas de la direccion de sanidad vegetal.
Area de Adscripeion: | Direccien de Sanidad vegetal
3 Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Pueste: | Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Manejar el archiva del drea;

2. Proporcionar informacién y atencion al productor que visite la Secretaria;

3. Hacer la contestacién de fa correspondencia, previo acuerdo con el Subsecretario de Agriculiura;

4, Elaborar reguisiciones de materiales, insumos;

5. Dar atencidn a tas solicitudes recibidas al area;

6. Atenderlas lamadas y dar seguimiento a ias mismas;

7. Coordinar con las demés dreas para 12 integracién de los expedientes;

8. Auxiliar en las verificaciones de campo en virud de los apoyos ctorgados a los peneficiarios;

9. Retroalimentar el sistema indicado por la federacion;

10. Augiliar & subsecretario en la atencion al piblico en general de ser necesario;

41. Atender ventaniila cuando sea requerido;

12, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande los faclores que hacen posible la realizacion de procesos €n cumplimiente con a normatividad v legistacion
aplicable; ¥

13.  Las demas que se deriven de la naturaleza el puesto y fas que sean encomendadas por el superior inssediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccion de sanidad vegetal.
Jefe del Departamentc de Campanas Fitosanitarias; Acordar contestacién a correspondencia.
Jefe del Departamento de Trazabitidad Agricola.
Area (externa) Motivo
Productores. Proporcionar informacion ¥ atencién.
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Conocimientos Bas:cos

. Conocimiento de administracion piblica.
*  Mangjo de archivo.
. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet,
. Manejo de equipo de oficina.
[ Relacion con et publico.
Nombre del ,
Puesto Secretaria,
Objetivo Coadyuvar en ia asistencia secretarial y administrativa al Director de Sanidad Vegetal.
Area de Adscripciér: | Direccion de Sanidad Vegetal
i Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

PEND s

10,

Funciones y Responsabilidades
Apoyar al Director de Sanidad Vegetal en la atencién y orientacion del publico en general;
Manejar el archivo de informacién, archives e impresidn de documentos;
Recopliar y capturar informes:
Elaborar requisiciones de papeleria ¥ equipg;
Auxiliar en la Subsecretaria en ef proceso de comprobacion de gastos, recopifando la documentacidn comprobatoria de los
vidticos gjercidos;
Alender llamadas y darle el seguimiento correspondiente;
Brindar informacién requerida por otras dreas previa autorizacion del director de sanidad vegetal;
Registrar correspondaricia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
censiderando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en eumplimiento con la normatividad y legisfacidn
aplicable; y
Las deméds que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Administracion y Planeacién.

Selicitar mantenimiento de vehiculo.
Entregar requisicién de papeleria ¥ equipo,
Presentar .a comprebacién de vidticos.

Area (externa) Motivo
Dar Infarmacién y canalizarios al dres indicada en el caso de ser
Productores. necesario.
Conocimientos Basicos
. En materia de secretariado, ortograffa y redaccidn.
. Manejo de relaciones humanas.
. Majeo de agenda.
. Manejo de correspondencia.
. Manejo de archivo.
. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.
No;l:;l; :ei Jefe del Departamento de Campafias Fitosanitarias.
Obietivo Crear acciones de prevencicn y proteccion a la preduccidn agricalz, & fin de evitar y disminuir el rigsgo a Ia
¥ intreduccidn de plagas y enfermedades a territorio estatal,
Area de Adscripcidn: | Direccién de Sanidad Vegetal
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Jefe de Departamento
. .| Técnico; y
Puesto(s} Inferior{es): Auxiliar Técnico,
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Funciones y Responsabilidades

1.  Ejecutar acciones encaminadas a combatir tas plagas y enfermedades que puedan causar perjuicic en el sector agricola,
fruticola v forestal, para favorecer los mercados locales, naclonales e intermacionales de los productos de origen Esfatal,

2. |ncremeniar la cobertura de [os sistemas de raduccian de riesgos de contaminacién en unidades de praduccion Agroalimeniaria

con Ia finalidad de obtener Alimentos Inocuos, de calidad en su produccion primaria, Gue garanticen Ia salud de los consumidores

y la suficiencia Alimentaria;

Mantener y mejorar la situacion fitosanitaria y de Inocuidad Agroalimentaria, mediante el complemento en |a prevencicn ylo i

combate ce Plagas y enfermedades que afectan la agriculiura de nuestro Estado;

Mantener canales de coordinacién con SENASICA y el Organismo Auxiliar de Sanidad Vegetal;

Fortalecer las acciones Fitesanitarias, de Inccuidad e Inspaccion;

Supeevisar y dar seguimiento a la Radicacion de Ios Recursos econgmicos que se le harén a ka instancla Ejecutora;

Dar seguimiento a los converios de coordinacion o colaboracion ylo acuerdos que través de cualquier acte juridico se suscriban

con la Federacion y Organismos Auxiliares de Sanidad Vegetal para la operacion del area y Sus objetivos conforme a los planes,

programas y proyectos se establezean

Revisar los proyectos operativos y vigilar que se considere en las lineas de accién de los pregramas, su justificacian de

importancia, impacto ecandmico y fiesgo en caso de no apoyarse con recursos gubernamentales;

9. Vigilar y supervisar a la instancia ejecutora se apegue en su operacién a lo establecido en las Reglas de Operacion y
Lineamientos Técnicos Especificos para 1 elecucion y operacicn del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria;

10. Dar seguimiento y supervision técnica y administrativa de los programas de trabajo, en lo relativc al curnpiimiento de metas
fisicas, al ejercicio de los recursos econdmicos gubernamentales y de producteres;

11. Presidir la Comision de Sanidad ® Inocuidad Agropecuaria en ausencia del Secretario de la SAGDR, y la Comisién de
Adquisiciones y Servicios {CAS);

12. Coadyuvar en el seguimiento de las actividades, metas y objetivos comprometides en los programas de sanidad e inocuidad
agroalimentaria;

13. Revisar y validar os informes tisico-financleres mensuales y trimestrales def programa de trabajo;

14, Dar segtimiento & la aplicacion de los recursos econémicos establacidos y operados de acuerde con los programas de trabiajo
validados y autorizados;

15. Constatar que la Instancia Ejecutora den cumplimiento & las disposiciones esiablecidas para ta ejecucion y operacién del
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentariz;

46. Verificar e integrar la informacion y documentacién comprobatoria de la operacion y avances de jos programas de trabajo;

17. Proponer medidas correctivas, para mejorar la operacidn y sjecucion de los programas de trabajo;

18. Rendir informes de sus actividades al Comits Técnico del FOFAE, asi como a fas Instancias Estatales y Federales involucradas,
que lo soliciten, efectuar sesiones ordinarias trimestrales;

18, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procescs en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; y

20. Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Nombk 0

el

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
) , Acordar  infarmacion  relacionada  al Fondo de Fomento
Director de Sanidad Vegetal. Agropecuario en el Estado de Durango {FOFAED).
Area {externa) Motivo
Parliculares Atencicn en virtud de los programas olorgacios a las beneficiarios.

Conocimientos Basicos

+«  En agricultura.
s  Eninfraestructura & implementos agricaias.
e Enreglas de operacion del Fondo de Fomento Agropecuario en el Estado de burango (FOFAED).
= Mansjo de pagueteria Micrasoft Office.
s  Mangjo de internet.
«  Manejo de equipe de oficina.
Nombre del ,
Puesto Técnico.
Objetive Atender los programas productivos que opera el area.
Arez de Adscripcidn: | Departamento de Campahas Fitosanitarias
Puesto Superior: Jefe del Departamento
Jerarquia Nombre del Puesto; | Técnico
puesto(s) Inferior(es): | No aplica
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Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo los proyectos autorizados, implementos agricalas de fos programas inherentes al area;
Generar y entregar formatos de notificaciones a productores beneficlados con los programas;
Revisar expedientes de preductores propuestos para ser beneficiados en algun programa;
Realizar [a verificacion de los brogramas y apoyos otorgados a través de los programas operados de la Secretaria;
Revisar los expediantes de avena v llevar el control de ello en digital;
Integracion y Revisién de los expadientes en el apoyo de maguinaria agricola;
Verificar la cerrecta aplicacion de los apoyos otorgados;
Dar vista al 4rea correspondiente de alguna falta en ia aplicacion de los recursos otorgades a beneficiarios;
Coordinarse con e! rea Jurfdica para la elabaracisn de los convenics -espectivos para la entrega a log beneficiarios;
Integrar los expedientes de rnanera eficaz para la comprobacion de! apoyo otorgado a fos particulares;
Dar seguimiento a las soliciiudes generadas por los beneficlarios;
Apoyar en las entragas de los programas (avena, fijol, maiz Y suplemento o el que se opere;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias dreas o actividades aue le sean designadas sa lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de brocesos en cumplimiento con [a nermatividad y legislacién
aplicable; y
14.  Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

DA SO mIG A wN o
BRogPPNPo RN,

Gomunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive
Direccién de sanidad vegetal. . .
Departamento de Campgﬁas Fitosanitarias. Apoyar en el funcionamiento de fas mismas
Dar infermacion relacionada al Fondo de Femento Agropecuario
Direcclon de Fondos Estatales y Federales. en el Estado de Durango {FOFAED), |
Recabar informacion inherente al programa. i
Solicitar vidticos, pago de némina, mantenimiento de mobiliario ¥ !
H

Subsecretaria de Administracion ¥ Planezcion. equipo de cémputo, solicitar materiales de oficina y compras.

Aren (externa) Motivo E
Secretarfa de Agricultura, ¥ Desarrolio Ryral (SADER), ggf;'?g?arrrgfomacm generada de los Programas e opera fa s

Conocimientos Bisicos

. . En agricuttura,
- ° En infraestruciura e implementos agricolas, E
° En los programes inherentes al grea, :
o Mansjo de paqueterfa Microsoft Offics, i
5 s Manejo de internat, !
- . Manejo de equipo de oficina.
el o ,
Nopr:njk;g:od Auxiliar Técnico.
Objetivo Alender tos programas praductivos que opera el drea,
Area de Adscripcion: | Departamento de Campanias Fitosanitarias 9
. Puesto Superior: Jefe del Departamento de Campahas fitosanitarias E
Jerarquia Nombre del Puesto: | Auxiliar Téenico :

Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Furiciones y Responsabilidades
1. Auxiliarenla ejecucion acciones encaminadas a combatir las plagas y enfermedades que puedan causar perjuicio en ef sector
agricola, fruticola y farestal, para favarecer los mercados locales, nacicnales e internacionales de los producios de origen
Estatal;

Brindar apoyo en la revision de expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algun programa;

Dar seguimiento a las convenios de coordinacion o colaboracicn ¥/ acuerdos que través de cualquler acte juridico se suscriban

@

programas y proyectcs se establezean;

4, Auxiliar en la supervision técnica y administrativa de lgs programas de trabajo, en Ie relativo at cumplimiznto de metas fisicas,
al efercicio de los recursos econdmicos gubernamentales ¥ de productores;

5, Coadyuvar en el seguimiento de las actividades, metas y objetivos comprometidos en los programas de sanidad e inoccuidad i
agroalimentaria; !

6. Revisar los informas fisico-financieros mensuales y trimestrajes de! Frograma de trabajointegracion ¥ Revisién de los ;
expedientes en el apoyo de maquinaria agricola:

7. Verificar Iz correcla aplicacion de los apoyos otorgados; ;

8. Dar vista a su Superior jerdrquico de alguna falta en !a aplicacién de los recursos otorgades a beneficiarios; |
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g, Auxiiar en la verificacion integracion de la informacién y dogumentacion comprobataria de la operacidn y avances de los
programas de trabalo; .

10. Proponer medidas correctivas, para mejorar la operacion y ejecucion de los programas de trabajo

11. Bringar apoyo para mantener y mejorar a situacion fitosanitaria y de Inocuidad Agroalimentaria, mediante el complemento en
la prevencion ylo el combate de Plagas y enfermedades que afectan la agricuitura de nuestro Estado;

12.  Supervisar, inspeccionar ¥ vighar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a ¢abo de manera pertinente,
considerando los factores gue hacen posiple la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable; y

3. Las demas que se deriven de la naturateza del puesto y 'as gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccién de sanidad vegetal.
Jefatura de Campanas Fitosanitarias.

Subsecretaria de Administracion y Planeacicn.

Dar informacidn relacionada al Fondo de Fomento Agropecuario
en el Estado de Durango {FOFAED).

Recabar informacion inherente al programa.

Solicitar vidticos, mantenimiento de mobiliarie y equipe de
computo, solicitar materiales de oficina y compras.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Agricultura, y Desarrello Rural (SADER).

Solicitar informacitn generada de los Programas que opera fa
Secretaria.

Conocimientos Bésicos

° En agricultura.
3 En infraestructura e implementos agricalas.
. En los programas inherentes af area.
® Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
«  Maneio de equipo de oficina.
Nomhre del

Puesto Jefe del Departamento de Trazabilidad Agricola.

Garantizar 1a posibilidad de encontrar y sequir el rastre en todas las etapas de produccicn de un alimento;
Objetivo desde la siembra, cosecha, empacado, acopio y procesamianto primaric, con la finalidad de detectar
oportunamente la plaga o enfermedad y aplicar |as medidas Fitosanitasias comrespondienies.

Area de Adscripcion: _| Direccién de Sanidad Vegetal
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Jefe de Departamento
Técnico; ¥
Auxiliar Técnico. J

Puesto(s) Inferior{es):

10.

11.

Funciones y Responsabilidades
Aplicar un sisterna de trazabilidad de los productos agricofas genefando diversos heneficios, entre los que destacan la
identificacion v determinacién det historiaf de un producto, en coordinacién con 1a instancia ejecutora de pragramas en materia
de sanidad vegetai;
Localizar rapidamente el origen de los alimentos que pudieran estar potenciaimente cantaminados, para ser retirados del
mercado,
NMinimizar el impacio econdmico de las empresas al refirar solo ef lote que representa un peligro para el consumideor con respecto
a su inocuidad;
Facilitar la definicion de responsabilidades frente a una emergencia sanitaria y de inocuidad, ya que se identifica el eslabén de
la cadena donde se produjo el problema de manera mas rapida;
Lievar el registro de datos de cada una de las etapas del proceso de produccién, con ta finalidad de tomar las decisiones para
proteger la sanidad e inaculdad de los alimentos que produce ¢ Estado;
Actualizar afic con afio el padrn de productores hattofruticolas y agricolas , en coordinacion con la instancia ejecutora;
Llevar a cabo la inscripcion de huertos agricolas, a fin de generar un padrén de productores, asi como generar un registro
mediante la autorizacion de inicio de funcionamiento se le otarga un registro a cada huerto;
Llevar a cabo et registro e Inscripcion del padrén de productores en Iss unidades de produccion agricola, incluyendo
invernaderos;
Crear los padrones que permitan llegar al otigen de donde se gener¢ la contaminacion de cualquier piaga © enfermedad de
interes cuarentenario o de producios agricolas regulados, ¥ darle seguimiente en campo a las medidas fitosanitarias aplicables
para su inmediato cortrol;
Supervisay, inspeccionar ¥ vigitar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabe de manera periinente,
considersndo los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento gon la normatividad v legislacion
aplicable; y
t as demds que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomandadas con el superior inmediato.
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Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Sanidad Vegetal,

Acordar infornacion relacionada al Fondo de Fomento
Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).

Area (externa) Motivo

Particulares

Atencion en vidud de los programas otorgados a los
beneficiarios,

Conocimientos Basicos

= En agricultura,
¢ Eninfraestructura e implementos agricolas.
¢ Enreglas de operacién del Fondo de Femento Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).
+  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet,
*  Manejo de equipo de oficina.
Nombre del Téenico
Puesto :
Ohjetivo Atender los programas productivos que opera &l area.
Area de Adscripcian: Departamento de trazabilidad agricola
Puesto Superior: Jefe de departamento
Jerarquia Nombre del Puesto; Téenico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Verificar en campo los proyectos autorizados, implementos agricolas de fos programas inherentes al drea:

2. Generary entregar formatos de notificaciones a productores beneficiades con les programas;

3. Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algiin programa;

4. Reaiizar {2 verificacion de los programas y apoyos otorgados 2 través de los programas operados de la Secretaria;

5. Revisar los expedientes de avena y llevar el control de ello en digital;

6. Llevar a cabo ia integracicn y revision de los expedientes en e apoye de maquinaria agricola;

7. Verificer la correcta aplicacién de los apoyos olorgados;

8. Dar vista al &rea comrespondienie de alguna falta en la aplicacion de los recursos otorgados a beneficiarios:

9.  Trabajar en coordinacicn con el drea juridica para la elaboracion de los convenios respectivos para la entrega a los beneficiarios;

10.  Inlegrar los expedientes de manera eficaz para la comprobacién del apoyo otorgado a log particulares:

11, Dar seguimiento a las solicitudes generadas por los beneficiarics;

12, Apoyar en las entregas de los programas (avena, frijcl, maiz v suplemento o e! que se opere;

13.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera periinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de pracesos en cumplimiento con la normatividad y legislacicn
aplicable; y

14.  Las demds que se deriven de la naturaieza del puesto ¥ las que sean encomendadas par el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccidn de sanidad vegetal.
Departamento de trazabilidad agricola.

Apoyar en el funcionamiento de las mismas
Dar infommacicn relacionada af Fondo de Fomento Agropecuario en

Diraccion de Fondos Estatales y Federales, el Estado de Durango (FOFAED).

Subsecretaria de Adminisiracian y Planeacion.

Recabar informacién inherente al programa.
Solicitar vigticos, page de némina, mantenimiento de mobiilario y
equipo de cémputo, solicitar materiales de oficina ¥ Gompras.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Agriculiura, y Desarrollo Rural (SADER).

Solfcitar informacidn generada de los Programas que opera la
Secretaria,

Conoeimientos Basicos
En agricultura.
En infraestructura e implementos agricalas.
En los programas inherentes al area.
Manejo de paqueteria Microscft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

& o ¢ 8 o @
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No;:]i;;?m el Auxiliar Técnico.
Objetivo Atender los programas productivos que opera el drea.
Area de Adscripcion: | Departamento de Trazabilidad Agricola
. Puesto Superior: Jefe del Departamento
Jerarquia Nombre dei Puesto: | Auxiliar Téenico
Puesto(s} Inferior(es); | Noaplica

Funciones y Responsabilidades
Brindar apoyo en la localizacion del origen de los alimentos que pudieran estar potencialmente contaminados, para ser
retirados del mercado;
Tener &l registro de dates de cada una de las etapas del proceso de produccion, con la finalidad de tomar las decisiones para
proteger la sanidad e inocuidad de los alimentos que praduce el Estado;
Auyiliar en la actualizacién de producteres hortofruticolas y agricolas , en coordinacion con la instancia ejecutora;
Apoyar en |a verificacion de los programas y apoyas otorgados a través de los programas operados de fa Secretaria;
Auxiliar en 1a inscripcién de huertos agricolas, a fin de generar un padron de productores, asi como generar un registro
mediante 1a auterizacion de inicio de funcionamienio se je otorga un registro a cada huerto;
Brindar apoyo en i registro inscripcion: del padron de productcres en tas unidades de produccién agricola, incluyendo
invernaderos;
Verificar la cormecta aplicacion de los apoyos ctorgados;
Dar vista a su superior jerarquico de alguna falta en la aplicacién de los recursos otorgados a beneficiarios:
Auxiliar en Ia integracion ios expedientes de manera eficaz para 1a comprobacion del apoyo ctorgado a los particulares;
Apoyar en ias entregas de los programas {avena, frijol, maiz, suplemenio 0 el gue se opers;
Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 1as dreas o actividades que le sean designadas se lleven a caho de manera pertinente,
considerando los factores que hacen pasible la realizacion de procesos en cumplirviento con la normatividad y legislacion
aplicable; v
12, lL.as demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

-
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Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive
Direccién de Sanidad Vegetat. A | funci iento de | ’
Departamento de frazabillidad agricola. poyar en el funcionamiento de las mistas

Dar informacién relacionada al Fondo de Fomento Agropecuario

Direccidn de Fondos Estatales y Federales. en el Estado de Durango (FOFAED).
Recabar informacion inherente al programa.

Subsecretaria de Administracion y Planeacian. S9I|c;tar vidlicas, mantvemm|ento c_!e mobiliaric y equipo de )
computo, solicitar materiales de oficina y compras.

Area (externa) Motive

Secretaria de Agriculiura, y Desarrollo Rural (SADER). g:gfgta;’r;zfannamon generada de los Frogramas que opara la

Conacimientos Basicos
En agricultura.
n infraestruciura e implementos agricolas.
En los programas inherentes al drea.
Manejo de paqueleria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipa de cficina.

e ¢ & 8 9 @
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6.3. Estructura de Ia Subsecretaria de Ganaderia

i SUBSECRETARIC DE
: GANADERIA
|

g e

________________ — f
SECRETARIA ILi
g

[

SECRETARIA

DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL

— —1
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GANADERIA ! i ANIMAL i
H H H
S L R — |
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[ 1 ] e TR DE
JEFE DE : ! JEFE DE JEFE DE ! I
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- TECNICO ! i-—--! TEGNICO Pk TECNICO I GANADG i
i | | ] l i
Pl | Lo FE N
! ] - I
i! i i !
: i AUXILIAR TECNICO ) AUXILIARTECNICO |
i
L ; f
Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Ganaderia.
Ne PUESTO b
1 Subsecretario de Ganaderla, 1
2 Secretaria. 1
3 . Director de Ganaderia. 1
4 Secretaria. 1
5 AuxiliarAdministrativo_ e 1
6 . Jefe de Dapartamenta de Desareolta Ganadero. 1
7 Técnlco, 5
8  Auxiliar Téenico. &
8 Jefe de Departamento de Mejeramiento Genética, 1
10 . Técnico, 2
_ 11 Auxiliar Técnico. 2
12 Director de Sanidad Animal, 1
13 Secretara. i
14 Auxiliar Administrativo 5
18 - Jefe de Departamento de Trazabilidad Pecuaria, 1
16 . Técnico. 2
17 - Jefe de Departamento de Estrategia y Seguimiento de Campazfias Zoosanitarias, 1
18  Inspector de ganado. 4
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Descripcién de puestos de la Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del .
Puesto Subsecretario de Ganaderfa.
Obietivo Realizar el fomento de la actividad ganadera estatal, en el estado de Durango, asi como vigilar la coordinacién
Jely de sanidad, incculdad y calidad agroalimemaria.
Area de Adscripcion: Secretarfa de Agricultura Ganaderla y Desatrollo Rural
Puesto Superior; Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto: Subsecretario
Secretaria;
Puesto(s) inferior{esh Director de Ganaderia; ¥ J
Director de Sanidad Animal.

ey

Sl o

= G0

11
12.
3.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento a los programas de apoyo a grupos ganaderos con asistencia 1écnica y capacitacion, asi como a la adquisicién
de equipo e infraestructura y semovientes;
Operar los recursos gubernameniaies de apoyo 2 la adquisicion de equipo @ infraestructura y semovientes;
Operar programas de apoyo & grupos ds ganaderos con asistencia técnica y capacitacion;
Coadyuvar en conservar fa salud animal y estatus zoosanitarios a través de [a inspeccidn;
Impulsar proyectos de transformacicn y valer agregado defa produccion y comescializacidn pecuaria;
Formutar, ejecutar y evaluar proyectos productivos de desarrallo rural integral, que sean de caracier estatal, municipal, regional
y de comunidades de alto patencial para el desarrolio econdmico del Estado;
Diseftar e implementar estralegias que promuevan la constitucion de organizaciones de productores pecuarios, asi comb
proporcianar orientacion y asesaria técnica, para |a formulacion de los programas y proyectos de desarrollo pecuario;
Llevar un registro de las acociaciones pecuarias en el Estado;
Atender las soliciiudas, necesidades y correspondencia del sector peacuario;
Proponer Mecanismos para identificar las necesidades y pariicipar en los comités de los sisterna-producto y demas
grganizacionss 0 productores pecuarios en materia de mejoramiento genético y sanidad animal;
Formular propusstas de disefio y funcionamiento de los sistemas de asistencia técnica y capacitacion gue apoyen el desarrolio
de la actividad pecuaria;
Cbservar el cumplimiento de las politicas establecidas por el Plan Estatat de Desarrollo Rural Sustentable de la Administracién
Publica Estatal en 1o correspondiente al sector pecuario;
Revisar la viabliidad y en su caso, propones la celebracidn de convenios con Instituciones de Educacion, de fnvestigacion,
Comités y Subcomités de Fomenta y Prateccion Pecuaria, Organizaciones Ganaderas ¥ et Sector Privado en materia pecuaria;
Participar en la elaboracion de proyectos para establecer lineamientos, manuales y procedimientos, para operar tos programas
emergentes en materia pecuaria;
Promover &l mejoramiento genética en las especies pecuarias y de interés ZooteCnico;
Promover e impulsar proyecios pecuarios, asi como tnversiones que permitan ampliar las fronteras comerciales y la utilizacion
de tecnologias innovadoras que eleven o nivel de vida de la poblacion en el sector pecuario, con visian de sustentabilidad,
inclusién y amigable con el media ambiente;
Llevar a cabo la funcién regisiral en el tevantamiento de listas de sucesién scbre el titulo de fierros de herrar, en virud de los
tinearnientos y procedimienios que se establezcan conforme a la legislacion aplicable;
Dar parte a ta Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios de aquelias iregularidades que se observen en la operacion de los
planes, pragramas y acciones y que representen un fesgo en el cumplimiento de obligaciones administrativas;
Establecer estrategias, control y seguimiento an Iz problematica relaliva a la {razabilicad animal en conjunto con autoridades
zoosanilarias y organismos auxiliares en materia de ganaderia;
Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los facterss que hacen posible la realizacidn de procesos en cumpiimiento con la normatividad v legistacion
aplicable; ¥
Las demas que se deriven de la naturaleza de!l puesio y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicaclon interna y Externa

Area (interna) Motivo

Cficina del Secretario de Agrcultura, Ganaderia y Desamollo  Acordar apoyos @ los praductores.
Rural. Caoordinar las actividades de la Subsecretaria.
Direccidn de Ganaderia.

Direccion de Sanidad Animal,

Supervisar la correcta implementacion de los planes de trabajo.

Area {externa) Motivo

Secreiaria de Agricultura y Desarrolio Rural {(SADER). Acordar sabre los pragramas autarizados.

Productores. Llevar a cabe reuniones.

Unign Ganadera Regional del Estado de Duranga. Trabajar en conjunta.

Universidades.

Centros de investigacion. Trabajar en conjunta acciones pora el ingremento de la
Despachos técnicos. producsion, productvidad y competitivided del secior pecuario.

Agencias de desafrolio.
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GANMADERIA Y
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Conocimientos Bésicos

° En de politicas ptbficas.
® En salud animal.
° En regias de operacion de los programas
° Administracion y evaluacion de proyectos,
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
» Manejo de infernet,
. Manejo de equipo de oficina.
Nombre del .
Pussto Secretaria,
Qbjetive Coadyuvar en [a asistencia secretarial y administrativa al Subsecretario de Ganadetia,
Area de Adscripcidn; Subsecretaria de Ganaderfa
; Puesto Superior; Subsecretario
Jerarquia ’
Nombre det Pueste Secrataria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y ResponsabHidades
Apoyar al Subsecretario en la atencién y orientacién del piblico en general;
Manejar el archivo de informacitn, archivos e impresién de documentos;
Dar atencién y registro a productcres y visitantes;
Recopilar y capturar informes:
Elaborar requisiciones de papelerla Y equipo;
Auxiliar en la Subsecretar(s en el progeso de comprobacion de gastos, recopilando la documentacion comprobatoria de los
vidtices ejercidos;
Registrar correspondencia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada;
Ser enlace de gestion y calidad;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a ¢abo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible iz realizacion de pracesos en cumplimiento can la normatividad y legislacion
aplicable; y
10, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

CRN o RwN-

e

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motive
Direccion de Ganaderia. " -
Direccisn de Sanidad Vegetal. Apoyar en el proceso de comprobacidn de vidticos.

Salicitar suninistro de insumos, materiales ¥ mantenimiento de

Subsecretarla de Administracian y Planeacién. vehiculo,
: Presentar la comprobacion de viaticos.
Area (externa) Maotivo
g?égﬂggr;ifiera Regional del Estade de Durango. Dar informasién.
Conocimientos Basicos
[ o En materia de secretariado, ortografia y redaccion.
o Manejo de relaciones humanas,
. Manejo de agenda.
i ° Manejo de correspondencia,
! a Manejo de archivo.
® Manejo de pagueteria Microsoft Office.
a Manejo de internet.
° Manejo de equipe de oficina.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderfa v Desarrollo Rurad




PAG, 42 PERIODICO OFICIAL

PARATODOS  sECRETARIA
: DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL
Nombre del . .
Puesto Director de Ganaderia.
Ohjetivo Fomentar ia aclividad ganadera de los principales especies zoolecnias.
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Ganaderia
Puesto Superior: Subsecratario
. Nombre del Puesto: | Director
Jerarquia Jefe del Departamenio de Desarrollo (anadero;
. 1 Jefe del Depariamento de Mejoramiento Genético;
Puesto(s) Inferior(es}: Auxillar Administeativo; ¥
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a tas actividades productivas;

2. Fomeniar aclividades productivas primarias, valor agregado y comercializacion;

3. Mejorar genéticamente las principales especies zootécnicas;

4, Coadyuvar en el cuidado de la salud animal;

5. Apoyar servicios profesionales de asistencia técnica, capacitacion e intercambia tecnologico;

6. Impuisar las organizaciones productivas y mercados;

7. impulsar, vigilar y asesorar la produccion, desarrolio e industriatizacion de la aclividad pecuaria del Estado;

B. Instrumentar y desarrollar planes y programas necesarios para e fomento, proteccion y regulacién de la actividad pecuaria
en el Estado;

9. Coordinar y supervisar Ia adecuada difusion de las normas, lineamientos ¥ procedimigntos para la integracién y operacion de
programas de fomento, desarrolic v de asistencia técnica a sectores de centros de apoyo @ desarrollo rural en materia
pecuaria;

10, Supervisar, inspaccionar y vigilar que a5 dreas o actividades gue te sean designadas se llsven a cabo de manera pertinente,
corisiderande los factores que hacen posible la realizacion de procesos en sumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; ¥

11. Las demas que se deriven de su naturaleza de pueste y las gue sean encomendadas por el superior iInmediata.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) WMotive
Subsecretario de Ganaderia. Acordar temas pertinentes a la Direcaiga,

Jefe del Departamento de Desarrello Ganadero
Jefe del Departamenta de Mejoramienta Genético.

Area (externa) Motive

Suparvisar la ejecucion de las aclividades asignadas.

Organizaciones productivas. Fomentar ia actividad ganadera,

Conocimientos Basicos

° En Zootecnia.
° En Medicina veterinaria.
a En adminisiracién poblica.
° En reglas de operacion de los pregramas.
a Maneio de paqueterfa Micresoft Office.
s Manejo de internet.
@ Manejo de equipo da oficing.
Nombre del . :
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetive Coadyuvar en las actividades administrativas dei area.
Area de Adscripcion: | Direccién_de Ganaderia
Serarquia Puesto Superior Director
Nombre del Puesto; | Awxiliar Administrative
Puesta(s) Inferior{es). | No aplica

Funciones y Respansabilidades
Manejar el archivo del drea;
Proporcionar informacién y atencién ai producter que visite la Secretaria;
Hacer la contestacién de la correspondendia, previo acuerdoc con e Subsecretario de Ganadetla;
Etaborar requisiciones de materiales, insumos;
Dar atencion a las solicitudes recibidas al area;
Atender las lamadas y dar seguimiento @ las mismas;
Coordinar con las demés areas para la integracion de los expedientes;

NeBaEP
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8. Auxiliar en ias verificaciones de campo en virtud de los apoyos otorgados a los beneficiarios;

9. Retroalimentar el sistema indicado por la faderacion;

10.  Auxiliar al subsecretario en Iz atencion al piblico en general de ser 1ecesario;

11, Atender ventanilla cuando sea requerido;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores gue hacen posible ia realizacion de precesos en cumplimiente con la normatividad y legisiacian
aplicable; y

13.  Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr ferarquico.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
' Departamento de Desarrollo Ganadero; * Acordar contestacion de correspondencia,
Departamento de Mejoramiento Genético, .
_Area fexterna) Motive

F{_(odgctorég._ ) Pfoporcfcnar mformacxéjyé"tﬁ ncids

e _ .. Canocimientos Basicos
ocimiento en admiristracion piblica,

o
@ Mansjo de archivo.
° Manejo de paqueteria Microsoft office,
° Manejo de internet.
© Manejo de equipo de oficina.
- ®.... Relacitnconel pubtico. —
Nombre de| s -
Puesto ecretaria.
Objetivo Apoyar en las actividades secretariales inherentes a a Diregcion.

Ares de Adscripcion: | Direccidn de Ganaderia

Puesto Superior: Director

Jerarquia
Nombre del Puesto: | Seeretaria

Puesto(s} inferior{es): | No aplica

-

Funciones y Responsabilidades

1. Asistir al jefe inmediato en la ejecucién de tareas administrativas propias del drea;

2. Brindar atencidn af publico que acude a {as instalaciones de Is oficina a dependencia;

3. Mantener actualizado v organizado el archivo de expedientes a su Carco;

4, Manejar agenda de! jefe inmediato;

5. Caplurar la informacién y diverscs documentos que le sean solicitadn en apoyo a las tareas administrativas

8. Tomar dictado y ranseribir en computadora;

7. Ilevar el contral de los oficios ¥ correspondencia;

8. Administrar el material de la oficina;

9. Llevar ef registro de llamadas;

0. Supervisar, inspsccionar ¥ vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacisn de preceses en cumplimiento con la normatividad ¥ legislacién
aplicable; v
1. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por &l superior inmediato,

Comunicacion Interna ¥ Externa

Area (interna) Wotivo

Direccion de Ganaderia, Recibir instruccicnes de trabajo.

Area (externa) Motivo

Productores, Bar informaclén y canalizarlos g area indicada en el caso de

ser necasario,
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Conocimientos Bésicos

o En materia de secretariado, ortografia y redaccion,
. Manejo de relaciones humanas.
. Manejo de agenda.
. Manejo de correspondencia.
. Manejo de archivo.
. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.
Nombre del
Puesto Jefe del Departamento de Desarroilo Ganadero.
Objetivo Fomentar la actividad ganadera mediante apoyo al eguipamiento e infraestructura.
Fren de Adscripoin; | Direceién de Ganaderia
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Jefe de Departamento
. | Técnico; ¥y
Puesto(s) Inferior(es). | A \wiliar Téenico.

Y

» NeoRw

9.

10
11.
12.
13.

14,

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento a los programas para la adquisicion de equipo e infragstructura;
Supervigar, coordinar la verificacion en campo de los proyectos productivos operados ¥ autorizados de la infraestructura
ganadera;
Supervisar, coordinar |a verificacion en campo de los proyectas del programa de mejoramiento genético,
Coadyuvar en ta capacitacion técnica del personal en el drea de ganaderia;
Buscar canales de comercializacion en materia de ganaderia para inducir of valor agregado de la produccién primaria;
Buscar canales de financlamiento en beneficio de los productares pecuarios;
Orientar y organizar grupas de praductores pecuarios con \a finalidad de detonar proyectos que les ayuden a potenclalizar la
actividad ganadera;
Contribuir a incrementar |a productividad en las unidades de produccion pecuaria mediante la dotacién de tnfraestructura para
un mejor mangjo y engorda de ganado;
Fomentar la cultura crganizacional productiva, para fortalecer las Unidades de Produccion;
Facilitar ja caplacion y cosecha de agua en puntos estratégicos para abrevadero;
Promover la transformacion y valor agregado de |a cadena productiva;
Incentivar las acciones de mitigacion del cambio climatico en los agostaderos;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinents,
considerando los factores gue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; ¥
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Oficina del Secretario de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo

Racabar informacion relacionada a los proyectos autorizados.

Rural.
Area (externa} Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracién y operacion de programas.
En Zoatecnia.
En Medicina veterinaria,
En administracidn publica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Mangia de internet.
Manejo de equipo de oficina.

e & 8 » 8 ¥ &
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Nombre de} -
Puesto Técnico,
Objetivo Verificar en campa los apoyos otorgados a los productares.
Area de Adscripcidn: | Departamento de Desarrollo Ganadero.
J i Puesto Superfor: Jefe de Departamento
I "
erarquia Nombre del Puesto: | Técnico
Puesto(s) Inferici(es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Censtatar el avance o conclusion de obras, adquisicidn de equipo, semovientes y demds bienes sujetos del apoyo autorizado;

2. Coadyuvar con olras dreas en la verificacidn de cofmponentes y tramites de proyectos ganaderos:

3. Coadyuvar en el seguimiento de la ejecucion del Programa de Concurrencia con las entidades federativas, en su fase
administrativa y de campo;

4. Realizar acciones inherentes a la operatividad del drea de infraestructura, maquirtaria ¥ equipe y captura de soliciudes y
atencién al productor;

6. Llevar una comunicacidon con autoridades zoosanitarias Yy organismas auxiliares en materia de ganaderfa, para establecer
eslrategias, confrol y seguimiento en la problematica relativa a ia trazabilidad anima!

6. Auxiliar en la operacion de programas de apeyo a grupos de ganaderos con asistencia técnica y capacitacion;

7. Llevar un registre de las asociaciones pecuarias en el Estado;

8. Atender las solicitudes, necesidades y correspondencia del sector pecuario;

9. Menterer una coordinacion con el drea respectiva para |a ejecuclon de tos apoyos otorgados a beneficiarios u organizaciones:

10. Disefiar e implementar estrategias que promuevan la constitucion de organizaciches de productores pecuatios, asl como

proporcionar orientacion y asesoria téenica, para la fermulacion de los programas ¥ proyectos de desarrollo pecuario; y

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o acividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de precesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable; y

12.  Las demds que se deriven da su naturaleza del puesio y las que el superior inmediato,

. _Gomunicacién Interna y Externa
i Motive
“Mantener ia riformac
funciones,
Dire 3 i B o . Tramitacidn de vidticos.
Area (externa) ! Motivo

g T e T . Atencidn a las solicitudes vertidas en vitud dé jos programas
.. otorgados por el Estado.

nto de Desarrollo Ganadero,

vigente en relacion af que hacer de sts ™

" < Productores,

nocimientos Basicos
mas.

° Administracion v operacién de progr:
- En Zootecnia.

. En Medicina veterinaria.

. En administracicn publica.

e Manejo de paqueterla Microsoft Office.
* . ....Mangio de internet y squipo de oficina.

Nombre del - P
Puesto Auxiliar Técnico. —r
Objetivo ;/::;Tg:rrode forma documental se oforgue a fos productares los apoyos respecio a los programas de otigen
Area de Adscripeion: | Departamento de Desarrollo Ganadero
Jerarquia Puesto Superior: Jefe. de Defpartamento
Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
L Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabllidades
Constatar de forma documental ef avance o conclissian de obras, adquisisicn de equipo, ssmovientes y demas bienes sujetos
del apoyo autorizado;
Coadyuvar en Iz verificacidn de componentes v trédrmites de proyectos garaderos;
Coadyuvar en la operacian del Programa de Concurrencia con las entidades federativas, asi como realizar acciones inherentes
a la2 operatividad del drea de infraestructura, maquinaria y equipo y captura de solicitudes;
Dar aviso a su superior jerdrquico de la falta de apficacion de los recursos otorgados;

i

o
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5. Brindar apoyo en el la atencidn al pitblico del sector ganadero;

6. Atender las solicitudes, necesidades y correspendencia del sector pecuario;

7. Mantener una coordinacién con las demas areas en virtud de su quehacer diario;

8  Afender en ventanillas para e! registro de los apoyos otorgados,;

9. Atender llamadas v brindasles seguimiento; Supervisar, Inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean
designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en
cumplimiento con ia normatividad y legislacion aplicable,

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
censiderando los factores gue hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento cen la normatividad y legislacion
aplicable, ¥

11. ias demds que se deriven de ia naturaleza def puesio ¥ las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

) Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive
Departamento de Desarrollo Ganadero, Entregar reportes de las verificaciones efectuadas.
Area (externa) Motivo
Beneficiarios de apoyos. Corroborar la enirega de apoyos derivados de los programas
ganaderos.
Conocimientos Bésicos
° Manejo de pagueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
. Relaciones piblicas.
a Manejo de archive.
NoFrTIZr;:el Jafe de Departamento de Mejoramiento Genético.
impulsar el mejoramiento genético de las especies de interes zoowscnico en las unidades de produccion
Obieti pacuaria en el Estado de Durango mediante el apoyo a proyectos a través de los recursos de kos programas
jetivo 1 i L ) ¥
gubernamentates, en coordinacion con las Organizaciones y Asociaciones Locates y Nacionales de Criadares
de Ganado de Registio y Razas Puras.
Area de Adscripcion. | Direccién de Ganaderia
Puesia Superior: Rirecior
Jerarquia Nombre del Puesto: | Jefe de Departamento
. . | Téenico,; ¥
Puesto{s) Inferior{es); Auxiliar Técnico. J
Funciones y Responsabilidades

1. Vigitar gl buen funcionamisnto de los planes, programas y acciones orientadas a mejorar los indicadores repraductivos de fas
urnidades de produccién pecuaria que ast 10 soficiten;

5 Fomentar el mejoramiento genético de ias diferentes especies pecuarias en el Estado, can enfoque de vocacion productiva de
cada region del Estado, cadenas de valory mercado;

3. Proponer Ja planeacién anual del ejercicic presupuestal y reglas de operacién que corespenda, de oS recursos de los
programas conforme a una estrateqia estatal de mejoramiento genstico;

4. Apoyar la ejecucion de proyectos de validacion y transferencia de tecnologia en materia de mejoramiento genético;

5, hApoyar el acceso a material genético nacional & importado de Ta mas alta calidad para su uso &n ganado de registro en el
Estado;

G. Promover la genélica duranguense en eventos nacionales e invitar a grupos de ganaderos nacionales y extranjeros a pariicipar
ferias y exposiciones ganaderas en nuestro Estado con el fin de fomentar el comercio de nuestra gensdtica;

7.  Paricipar en ferias, tianguis v exposiciones ganaderas conforme lo estabiezca ta Ley Ganadera para el Estado de Durango, log
ordenamientos zoosanitarios e indicadares del mejoramignto genetico, vigilando en toda momento @l biznestar animal;

8. Emitir dictémenes de evaluacion genética cuando le sean ordenados y de acuerdo a fa capacidad técnica disponibte;

9. Integrar, actualizar y resguardar expedientes de los productores segln io requiera el programa de apoyo;

16. Mantener aciualizado et padron y expedientes de los criadores de razas puras en el Estado de Durango, asi como su volumen
de produccien de material genético;

14. Mantener actuslizado &l directorio de las Asociaciones Nacianales de Criadores de Ganado de Registro y ser enlace operativo
de las mismas;

12.  Promover reuniones de coordinacion interinstitucional con el fin de mejorar ta atencidn a los productores solicitantes;

13. Verificar en origen la condicion genética de los animales que participaran en programas y acciones con apoyo gubernamental,
solicitando para eflo la evidencia documental que se requiera;

14. \Vigifar el cumplimiento de las condiciones de los bienes y servicios gue otorgan los proveedores seglin la exigencia de los
programas de mejoramiento genético;

15.  Impulsar, promover y 0perar convenios a acuerdos con las Instituciones de Educacion Superior, de Investigacion ¥ Agencias de

Desarrollo en materia de mejoramiento genético en heneficio de jos productores pecuarios;
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16, Participar, en el 4mbito de su competencia, en foros, reuniones, cursos y demas espacios gue se generen en materia de
mejoramignto genético;

17, Promover, disefiar y desarrollar cursos, talleres ¥ eventos de capacitacion a productores en acciones de mejoramiento genético;

18, Verificar que ef apoyo en materla de mejoramiento genético cumplan documenta! y fisicamente con los estandares fenotipicos
¥ genotipices, sustentado con los registros genealdgicos de! animal;

19, Revisar, validar y dictaminar proyectos que se le requiera en su dmbito de competencia;

20.  Supervisar en coordinacion con Ja autoridad competents el funcionamianto de los laboratorios y centros de meforamiento
genatico animal en el Estado conforme a la nomatividad aplicable y dmbito de competencia;

21, Participar en |a gestion de recurses ante las instancias que corespondan;

22, Utilizar Jas herramientas de ia informatica segln lo establecldo en zada programa de apoyo a fin de integrar la informacion
requerida;

23.  Vigllar que el apoyo gubernamental no rebase la capacidad de carga animal en la unidad produccion pecuaria v se evile el
sobrepastoreo;

24,  Sercorresponsable desde la operacidn de los apoyos gubernamentales de [a sustentabilidad del recurso pastizal {agostaderos};

25, Participar con opiniones técnicas cuanda le sean requeridas por el Comité de Adquisiciones y Servicios de fa Dependencia.

26.  Participar en érganos colegiados dentro y fuera de 1a Dependencia que lo sea comisionado;

27.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad y legislacion
aplicable; y

28. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto vy las Que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacisn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. . Cocrdinarse en los programas que opera fa Subsecretaria de
Direceldn de ganaderia. Ganader:a,
Area (externa) WMotivo
Particulares. Atencion en virtud de los recursos otorgados por el Estado.

Conocimientos Bisicos

s En Zootecnia,
. En Medicina veterinaria,
. En administracion publica.
3 . £n regias de operacién de los programas.
h v Manejo de pagueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
@ Manejo de equipo de oficina. |
: |
Nombre del _ i
Puesto Téenico,
Objetivo Verificar y constatar la aplicacion de los apoyos otorgzdoes por la Secretarfa en materia pecuaria.
Area de Adscripcion: Departamento de Mejoramiento Genético,
i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia —
Nombre dal Puesto Técnico
L Puesto(s) Infericr(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Reaslizar la verificacion de la aplicacidn de los apoyos otorgados en la adquisicion de semovientes y demas sujetos de apoyo

autorizado;

Atender las solicitudes del sector agropecuario; :

Brindar la atencidn necesaria solicitada en ventanilla;

Coordinar con las dreas en virtud del quehacer diario;

Coadyuvar con otras dreas en la verificacion de componentes y trémites de proyectos ganaderos:

Auxiliar en la operacién de programas de apoyo a grupos de ganaderos con aststencia técnica y capacitacion;

Coordinar con el Zrea respectiva para la ejecucion de los apoyas otorgados a beneficiarios u organizaciones;

Coadyuvar en la participacién en ferias, tianguis y exposiciones ganaderas conforme lo establezea la Ley Ganadera para el

Estado de Durango, los ordenamientos zoosanitarios & indicadores del mejoramiznto genético, vigilando en tado momento el

bienestar animal;

9. Auxiliaren la actualizacion del padron y expedientes de los griadores de razas puras en el Estado de Durango, asi como su
valumen de produccidn de material genético;

10.  Brindar apoyo en la verificacion que el apoyo en materia de mejoramients genético cumplan documental y fisicamente con los
estandares fenotipicos y genotipicos, sustentado con los registros genealéygicos del animal,

1. Supervisar, inspeccionar y vigllar que las 4reas o aclividades que le sean designadas se leven a cabo de marera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de pracesos en cumplimiento con la normatividad ¥y legistacion

aplicable; y

P Nmo bW
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12. Las demdas gue se deriven de su naturaleza del puesto y las que el supesior inmediato.

Corp_tinicafic_fa_r_u Interna y Externa_

rea (interna) 7 “Motivo

cion del padron de productares

" Jefe del departamento de mejoramiento genético

“Mantener actualizada la informa
_:Bpoyades.

1

reafexterna)
Paniculgres. )

n virtud de los recursos otorgados.

. En Zootecnia.

. En Medicina veterinaria.

. En administracion pablica.

. Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet,

» __Mansjo de equipo de oficina.

No::f;;i: el Auxiliar Técnico.
Objetivo Brindar apoyo en as distintas responsabilidades del area de desarroilo ganadero.
Area de Adscripcidn: | Departamento de Mejoramiento Genstico
Jerarquia Puesio Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto: | Auxiliar Téenico
Puesto{s) Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Atender las solicitudes del sector pecuario;
Awdliar en la actualizacion de los registros de los apoyos otorgados en ! sector pecuario,
Coordinar con las demés dreas en virlud de su guehacer diario;
Realizar el registro y control de los expedientes pertenecientes a tos beneficiarios de fos programas otorgados por e area;
Dar aviso a su superior jerérquico de la falta de aplicacion ds los 1CUMS0S otorgados;
Auxiliar en la supervision y sjecucion de los recursos otorgadas a los beneficiarios,
Atender en ventanilla para e regisiro de los recursos otorgadaos;
Coadyuvar en la elabaracion de un registro de las asockaciones pecuarias en el Estado;
Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a caba de manera periinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplimiento cen la normatividad y legistacion
aplicable; ¥
10. Las deméas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que el superior inmediata.

O@N@mP W

Comunicacién Interna y Externa

Mo
Mantener informada al drea en relicién a los apoyos olorgados.

Avea(nternal

. Departamenta de d sarrollc ganadeso.

* Coadyuvar en lag acciones en virts

__Motivo

" Distintas 4reas de la secretaria. d de los recursas otorgados.

Area (externa)

atencién a peticion de los beneficiarios de programas.

e T 7T Genocimientos
Administeacion y operaciin de programas.
En administracidn piblica.
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
___Manejo de equip

a s @ & @&

ficing.
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N re 22! | birector do Sanidad Animal,
Objetive Coordinar las |labores de los departamentos de Ia Direccion de Sanidad Animal.
Area de Adscripcian: Subsecretaria de Ganaderia
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre dei Puesto: | Director
Jerarquia Jefe del Departamento de Trazabilidad Pecuaria;
, . | Jefe del Departamento de Estrategia v Seguimiento de Campafias Zoosanitarias:
Puesto(s) Inferlor(es): | 3\ iiar Adrﬁs’nis%ralivc); v gy ses P
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades
Vigitar el buen funcicnamiento de la Direcgién:
Integrar, desarroller y presentar al jefe inmediato superior el pian anual de trabajo los primeros veinte dias naturales del afio
con los elementos proporcionados por las unidades administrativas a su cargo;
Instrumentar y desarrcllar planes Y programas necesarios para el femanto, proteccion y regulacién de la sanidad agropecuaria
en el Estado;
Coordinar y supervisar (a adecuada difusion de las normas, lineamiertos y procedimientos para la inegracién y operacion de
programas de sanidad animal y trazabilidad at sector pecuario;

5. Promovery observar las normas, lineamientos Y brocedimiertios para el trémite de los permisos zeosanitarios, Uso de productos
quimicos y bioldgicos, establecimiento de patrones prioritarios de produccion, otorgamiento de estimulos a la produccion,
fomento y sanidad pecuaria, asi como el conirol y movilizacién de produstos pecuarios, sus productos y subproductos;

6. Coordinar la integracidn e implantacion de los pregramas de prevencion, confingencia y combate de enfermedades v epizootias
que afecten los recursos pecuarios, conforme a los lineamientos, rormas v procedimientos establecides por autoridades
competentes que en coordinacion se establezcan:

7. Supervisar y evaluar ios programas de frabajo en materia de sandad pecuaria y movilizacion de ganade, productos y
subproductas que se operan en cocrdinacitn con los Organismos Axiiiares de Sanidad Animal yio Autoridades Auxiliares
Sanitarias;

8. Ser enlace de coordinacidn entre el Estado y los Organismos Auxiliares de Sanidad Animal, en materia de movilizacién de
ganado, productos y subproductos;

9. Notificar de feema inmediata a través de los instrumentos a la auteridad competente fa existencia o sospecha de plagas o
enfermedades que afecten a los animales:

10.  Supervisar el proceso de los nuevos registros, sucesiones, revalidacion, cancelacion y traspasos de flerros de herrar;

11, Vigilar el proceso de auterizacion, aperacion, supervision y capacitacion de los centros de acopio, de subastas y demas espacios

K de comerciaizacion de ganado ajenos a las unidades de produccion pecuaria;

12. Vigilar el procesc de expedicion de la factura del formato tinica del Gokierno del Estado;

13, Vigilar el praceso de auterizacion, eperacion vy capacitacion para |a aplicacion del identificador o arete SINIDA en apego a la
normatividad agficable;

" 14.  Coordinar con las instancias compelentes para la operacion de las carpafias zoosanitarias y de vigilancia epidemiologica en
ef Estado;

15.  Proponer al Subsecretario de Ganaderia mejoras en los procescs gue permitan mantener y superar los reconogimienios
zoosanitarios nacionales e internacionales;

16.  Promover la importacion y exporiacion de animales con funcion zootécnica & insumos pecuarios con apego a las normas
zoosanitarias en la prevencidn de intraduccion de enfermedades y sus vectores;

17, Generar los informes correspondientss de las dreas a su cargo en el formato y periodo establecido por &f jefe inmediate superior
o area competente;

8. Parlicipar en la CTC conforme a los lineamientos o protocolos que se emitan;

18.  Realizar los prayectos de resolucién a fin de sustentar la autorizacion de Carrales de Acopio para Exporiacion de Ganado

: Bovino;

20. Supervisar al personal adscrito, para que las politicas, metas ¥ objetivos estabiecidos sean cumplidos y alcanzados;

: 21, Bupervisar, inspeccionar y vigilar que las Areas o actividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera periinante,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
; aplicable; y

; 22, Las demés que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

LN

=

. Comunicacién Interpa y Externa

Area (interna) Motivo

Llevar a cabo la actualizacion de los asuntos concerniantes al
seclor agropecuario.

Area (externa) Motivo

Particulares. Brindar Ia atercicn requerida en virtud de los apoyos otorgadoes,

Subsecretaria de Ganaderia
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Conocimianics Basicos
En Zootecnia.
En Medicina veterinaria.
En administracion publica.
£n reglas de operacion de los programas.
Mangjo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

e &« &4 @ @ & @

Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo.

Verificar de forma documental se otorgue a los productores i0s apoyos respecto a los programas de origen

Opjetivo ganaderc.

Area de Adscripcion: | Direccion de Sanidad animal

Pueste Superior Director

Je ia
Tarqut Mombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior{es): 1 No aplica

.y

coNpo RoN

10.

Funsiones y Responsabilidades
Constatar de forma documental el avance o conclusion de obras, adquisicidn de equipe, semovientes y demas bienes sujetos
del apoyo autorizado;
Verificar entrega de apayos;
Coadytvar con otras dreas en la verificacion de componentes y trémites de proyectes ganaderos;
Reslizar convocatorias y complementacion de convenios de participacién de las instancias colaboraderas; recepcion de
expadientes; entrega de alimento y ganado;
Brindar apoyo en ventanilia;
Atender llamadas v daties seguimiento;
Integrar expedientes en coordinacion con las demds dreas de la Secrataria;
Rrindar atencién a visitantes de la secrataria;
Supenvisar, inspeccionar y vigiar que las araas o aclividades que le sean designadas se lleven 2 cabo de manera pettinents,
considsrando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable; y
Las demnas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motiva

Direccién de Sanidad animal

Jefe del Departamente de Trazabilidad Pecuaria, Apoyar en los programas operados.
Jefe del Departamenio de Estrategia y Seguimiento de

Carapafias Zoosanitarias.

Arez (externa} Motivo

Reneficiarios de apoyos.

Corroborar la entrega de apoyos derivados de los programas
ganaderos.

Conocimientos Bésicos

o Manejo de paqueteria Microsoft Offics.
® Mansjo de internet.
° Manejo de equipo de oficina,
o Relacion con &l pdblico.
° Manegjo de archivo.
° Administracion y manejo de programas.
Nembre del
Puesto Secretaria.
Objetivo Brindzr |2 asistencia secretarial a la direccion.
Area de Adscripcion; | Direceion de Sanidad Animal
. Puesto Superior: Director
Jerarquia "
Nornpre det Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es). | No aplica
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Funciones y Responsab lidades

Apeyar al Director de Sanidad Animal en Ia atencion y orientacion del publico en general;

Manejar ¢! archivo de informacion, archivos e impresion de documentas;

Recopilar y capturar informes;

Alender dlamadas, brindar informacian necesitada:

Atender a praductores v puiblico en general gue requieran informacicr:

Elaborar requisiciones de papeleria y equipo;

Augiliar en la Subsecretarfa en e praceso de comprobacion de gastos, recopilando la documentacion comprobatoria de los

vidticos ejercidos:

Dar seguimiento a los asuntos refacionados con la Direccion de Sanidad Aniimar;

Registrar correspondancia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada; y

0. Supenvisar, inspeccionar y vigllar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinenie,
considerando los factores que hacen posihle la realizacién de procesos en cumplimiento con ia normatividad ¥ legislacién
aplicabie; v

11, Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

NO oA LN

Se=

Comunicacion interna y Externa
Area(interna) 7 7 _ ... Motivo
Auxiliar er el proceso de comprobacion de viatices, asi como
en el registro diario de las actividades del Director,
Solicitar suministro de insumos, materiales y mantemimisnio de

Direccion de sanidad animal,

Subsecretaria de administracién ¥ planeacion. veliiculos,
Presentar comprobacion de viaticos,
Area (externa) Motive _
Particulares, ) Dar informacion y canalizar al area correspondienie,

Conocimientos Basicas

° En materia de secretariado, ortograffa y redaceion,
° Manejo de rejaciones humanas,
o Manejo de agenda.
° Manejo de correspondencia.
3 Martejo de archivo.
o Manejo de pacueteria Microsoft Office.
® Manejo dz internet,
o Manejo de eguipo de oficina,
No;;!;z:el Jefe del Departamento de Trazabilidad Pecuaria. _‘
Objetivo Fgmentar la salud animal, a través de la inspeccicn de la movilizacion; garantizando si legal propiedad ¥
arigen.
Area de Adscripcion: | Direccién de Sanidad Animal
Jerarquia Puesto Suparior: Director
Nombre del Puesto: | Jefe de Departamento
Puesto{s) Inferior{es): | Técnico

Funciones y Responsabilidades

Coordinar las actividades de emisién del titulo de fierro de herrar de lega propiedad y origen;

Expedir, revaiidacion, cancelacion ¥ traspaso de titulos de fierro de herra~;

Registrar a los exportadores de ganado;

Apoyar en {a movilizacién de ganado en coordinacién con lz autoridad auxiliar;

Coadyuvar an la proteccion de la satud animat y reconocimiento:

Anoyar en los framites de la generacion de facturas;

Coordinar y supervisar la adecuada difusion de normas, neamientos ¥ procedimientos para ia integracion y operacidn de

programas y campaiias de sanidad animal;

Lievar un registro general de los fierros de fherrar por municipio considerando para ello fos siguienies framites: Registro nuevo,

Revalidacion, Traspasos, Sucesiones ¥ Gancelaciones, conforme a los procadimienios, formatos v ineamientos que al efecto

s¢ emitan por el tiular de fa Secretaria:

Coordinar y supervisar los modulos regionales o municipales de foto credancializacion que se inslalen on el Estado, realizado

ayuelios ramites que le sean avtorizados por e Secratario;

10, Generaran los informes con dates vigentes v con la periodicidad que se fz soliciten, ya sea par su SUDETIor ferdrquico o por olras
instancias de la administracidn Poblica del Estade o conformie a la Ley de Access a la Informacion Piblica del Estado de
Purango;

1. Mantener aciuaiizados los expedientes a fin de generar las estadisticas de control interno v aquella informacien que puecla ser
considerada pobiica;

NP oL -
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42. Dar tramite a las solicitudes de eertificacién sobre los archivos fisicos ylo electrénicos en virtud de fa informacicn que obre en
su poder, con motivo de sus funciones;

13. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad det personal & su cargoe respecto del
incumplimiento de las ebligaciones previsias an la Ley General de Responsabilidades Administrativas v en las deméas
disposiciones aplicables;

14. Recabar los expedientes originales en los médulos ubicades en los municipios, sefan entregados al Departamento de
Trazabitidad Pecuaria, pudiendo dejar una copia impresa yio digitaiizada para consuitas o aclaraciones;

15. Afender a los productares qus solicitan apoyo por ta invasion de ganado a sus parcelas, uso comin ylo peguefias propiedades,
asi como brindar apoyo para |a reafizacion de realeos o corridas que fueran necesarios en coardinacian con la Subsecretaria
Juridica y Asuntos Agrarios;

18, Centar con un registro de corrales de acopio de ganado para el consumo nacional y de exportacidn apegado a los lineamientos
vigentes, asi como resguardar ios expedientes que S€ geneten;

17. Realizar la supesvisian a los corrales de exportacion, de consumo nacional y Gentros de Subastas canforme a un Plan Anual
de Trabajo En coordinacion con |a Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios y Organismos Auxiliares de Sanidad Animal;

18. Apoyar en |a vigilancia de ia aplicacion de los requisitos de mavilizacién a través de la supervision a las casetas de inspeccion
generando los reportes correspondientes y su tramite ante [ instancia competente en coordinacion con la Subsecretaria Juridica
y Asuntos Agrarios ¥ Qrganismos Auxliares de Sanidad Animal;

16. Llevar e control de ias personas acrediladas y/o autorizadas por las presidencias municipales para soligitar, recipir y distribuir
las facturas del formato dnico del Gobiemo del Estado de Durange, las cuales expiden ias autoridades municipales;

20. Llevar el registro de los mostrenqueros nombrados por las autoridades municipales;

21, Otorgar capacitacion ¥ actualizacion en expedicién de fierrcs da harrar, expadicion de guias de wransito, expedicion de facturas
del formato tnico de Gobierno del Estado, uso de identificadores oficiales, manejo de los corrales de acopio para exportacién y
consumo national conforme ai Plan Anual de Trabaio;

22.  Mejorar el servicio a usuarios de los diferentes servicios en coordinacion con tas diferentes oficinas en et Estado y Centrales
del SINIGA;

23. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que |& sean designadas se lteven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable; y

24, Las demas que se deriven de a naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area {interna) Motivo
Directer de Ganaderia. Proporcionar informacién generada de las actividades del area.
Tramitar vidticos.
Subsecretaria de Administracion y Planeacion. Soligitar insumaos materiales.
Salicitar mantenimiento vehicular,
Area (externa) Rotivo
No aplica Mo aplica
Conocimientos Basicos
® Narmas oficiales mexicanas.
° Reglamentacion federal v estatal.
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
o Manegjo de internet.
o Manejo de equipo de oficina,
Nombre del o
Puesto Técnico.
Obi Varfioar |z emision de la credencial del titulo de Tierro de herrar, ast como verificar la documentacion
jetivo . ! ™ :
concerniente al area de trazabilidad pecuaria.
Area de Adscripsion: | Departamento de Trazabilidad Pecuaria
. Puesto Superior: Jefe del Departamento
Jerarquia ——
Nombre del Puesto: | Técnico
Puesto(s} Inferior(es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades

1, Llevar 2 campo en modulo de Folocredencializacion {credencial del titulo de fierro de herrar),

2. Coadyuvar con otras #reas en la verificacion de componenies y trémites de proyectos ganaderos.

3. Auxiiar en la supervision de los moéduios regionales o municipales de foto credencializacion gue se ingtalen en el Estado,
realizado aquellos tramites que le sean autorizados por &} Secretaria;

4, Realizar la actualizacion de los expedientss a fin de generar tas estadisticas de sontrol interno y agquetia informacion que puada
ser considerada publica;

5 Auxliar en ia recabacion de los expedientes originales en los modules ubicados en los municipios, seran entregados al

Departamenio de Trazabitidad Pecuaria, pudiendo dejar una copia impresa yio digitalizada para consultas o aclaraciones;
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6.  Realizar el registro de corrales de acopio de ganado para el consumo nacional y de exportacion apegado a los lineamientos
vigentes, asi como resguardar 0s expedientes que se generen,

7. Apoyar en la vigilancia de Ia aplicacién de los requisitos de movilizacién de inspeccitn;

8. Generar los reportes correspondientes y su tramite ante la instancia competente en coordinacion con la Subsecretaria Juridica
y Asuntos Agrarios y Organismos Auxiliares de Sanidad Animal; .

9. Expedir, revalidacion, cancelacion y traspaso de titulos de fierro de herrar:

10.  Llevar a cabo el registro de los exportaderes de ganato;

11, Apoyar en los tramites de la generacion de facturas

12, Supervisar a las Autoridades, Rastros, Casetas, Fierros de herrar, Moculos de Fierros de herrar, Corrales de Consumo Nacional
¥ Atencion al Publico.

13, Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se feven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad ¥ legislacion
aplicable; y

14, Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por al superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direcclén de Administracion. Tramitar Jidticos.
Departamento de trazabilidad. Brindar !z informacién requerida en virtud de sus funciones.
Area (externa) Motive

Publico en generat,

Brindar irformacién relacionada con el trémite para iz emision
de la crecencal del titulo de fierro de herrar.

Conocimientos Basicos

° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet.
o Manejo de equipo de oficina.
° Manejc de archivo,
e En zootecnia.
Nog\;l!:rsi(;iel Jefe del Departamento de Estrategia y Seguimiento de Campafiias Sanitarias,
Vigilar y supervisar el avance programatico de las estratagias, planes, programas y acciones gubernamentales
Objetivo orientadas a la trazabilidad, sanidad e inocuidad pecuaria, con participacion en los espacios de geslion de
recurses y toma de decisiones.
Area ge Adseripcion; Direccién de Sanidad Animal
J . Puesto Superior; Director
erarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior{es): inspector de Ganado

10.

Funciones y Responsabilidades
Promover y observar las normas, lineamientos ¥ procedimientos para ¢! frémite de permisos zoosanitarios, uso de productos
quimicos y biclégicos, establecimiento de patrones prioritarios de produccion;
Otorgamietto  de estimulos de produccion, fomento v sanidad pecuaria, asi como el control y movilizacién de productos
pecuarios, sus productos y subproductos;
Coordinar la integracién e implantacion de los programas de prevencian, contingencia y combate a enfermedades y epizoctias
que afecten los recursos pecuatios, conforme a los fineamientas, normas ¥y procedimientos establecidos por autoridades
competentes que en cocrdinacion se astablezcan;
Supervisar v evaluar los programas de trabajo en materia de sanidad Pecuariz y movilizacién de ganado, prodiuctos y
subpraducios gue se operan en coordinacion con los Organismos Auxiliares de Sanidad animal ylo autoridades auxiliares
sanitarias;
Notificar de forma inmediata a través de los instrumentos a la autoridad competente la existencia o sospecha de plagas o
enfermedades que afecten a los animales;
Coordinarse con las instanclas competentes para la operacion de las campafias zoosanitarias y de vigilancia epidemiviGgica en
el Estado;
Prormover la impertacion y exportacién de animales en funcién zootéonica e insumos pecuarios con apego a las normas
Zoosanitarias en |z prevencién de infraduccion de enferrmedades y sus vectores;
Mantener actualizados los expedientes a fin de generar las estadisticas de sontrol interne y aguells informacian que pueda ser
considerada publica;
Dar trémite a las solicitudes de certificacion sobre fas archivos fisicos ylo electranicos en virtud de la informacion que obre en
sU poder, con motivo de sus funcliones;
Hacer del conocimiento de Ia instancia compstente la probable responsabilidad del personal a su cargo respecto del
incumplimiento de las obligaciones previstas en Ja Ley Ganeral de Responsabilidades Administrativas v en ias demas
disposiciones aplicables;
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11. Recabar los expedientes originales en los madulos ubicados en los municiplos, serdn entrggados al Departamento de
Trazabilidad Pecuaria, pudiendo dejar una copia impresa yio digitalizada para consultas 0 aclaracionses; )

25. Coordinarse con ias diferentes oficinas en ¢! Estado y Cenirales dei SINIGA con gl fin de mejorar el servicio 8 Usuaras delos
diferentes servicios; .

26, Supervisar, inspeccionar ¥ vigitar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesas en cumplimiento con la normatividad y tegislacion
aplicable; ¥

12. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
. X ’ Llevar a cabe los acuardos para el correcto funcionamisnto del
Director de sanidad animal. departamento.
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agratios. Coadyuvar en las medidas aplicadas a posibles gpidemias.
Area (externa) Motive
Particuiares. Brindar la informacién reguerida por los productores.

Conocimientos Basicos

s En Zoctecnia,
e En Medicina veterinaria.
® En administracion publica.
° En reglas de operacidn de los programas.
o Mansjo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de intemet y manejo de equipo de oficina.
Nembre del
Puesto Inspector de Ganado.
Objetivo Llevar a cabo la verificacion en campo de la operacién de los cotrales ds acopio de ganado.
Area de Adscripcion: | Departamento de Estrategia y Seguimiento de Campafias Sanitarias.
5 Puesto Superior: Jefe de departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto: | inspector de Ganado.
Puesto(s) Inferier(es). | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1.  Constatar la aplicacién de la Ley Ganadera y los lineamientos para el acopio de ganado en el Estado.
2. Coadyuvar con el drea correspondiente para {a realizacion de las verificacionas correspondientes 2 los corrales autorizados
por la secretaria;
Coordinarse con autoridades zoosanitarias y organismos auxiiiares en materia de ganaderia, para establecer estrategias,
contrel y seguimiento en la problematica relativa a la trazabilidad animal
4. Coordinar con el area respectiva para la ejecucion de las medidas aplicadas en el incumplimienio de las tegislaciones aplicables
vigentes;
5. Realizar acclones inherentes a la operatividad de las verficaciones a realizar en virtud de las funciones def area;
6.  Captura de solicitudes de autorizaciones de corrales de acopio y atencién al productor ;
7. Reglizar la solicitud y comprobacién de los viatices Inherentes a la visita de verificacién ejecutada;
8.  Proporcionar crientacion y asesoria técnica, para la formulacién de la solicitud de autorizaciones para corrales de acapio,
g, Brindar los informes necesarios en seguimiento de las acciones realizadas dentro de las visitas de verificacion; y
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las reas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera pettinente,
considerando los factores que hacen posibie la realizacién de procesos en cumplimienta con la normatividad y legislacidn
aplicable; y
11. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesio y las que el superior inmediato.
. ) ] Cpmunicacién Interna y Externa
Area (interna) _ B _Motive ] . .-
g é;%cﬁ;gedn? osjglgggaﬁgéﬁa; Seguimiento de Campafias Coac{yuvar enla recapilacion de Ia informacién de los corrales de
Zoosanitarias. acopic autorizados.

Subsecretaria de Asuntos Juridices y Agrarios

" Coordinar par la emision de las ordenes de verificacién
comespondientes a lgs visitas a realizar

Subsacretaria de adminisiracion y planeacian SGEICItaE los vidticos asi como r.eahzai\f las comprobaciones
s . e respectivas a las visitas de verificagion. -
Area (externa) _ S .. Motive

particulares Brindar la atencion necesaria en virtud de las autorizaciones

_emitidas por la secretaria.

wzanual de Organizacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural
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Conocimientos Bisizos
En Zootecnia.
En Medicina veterinaria.
En administracion pblica.
En lineamiantos, acuerdos yio ley Ganadera,
Manejo de GPS y camara fotegrafica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office,
Mansjc de internet,
Manejo de equipo de oficina.

Manual de Organizacion de la Sacretarfz de Agricultura, Ganaderfz y Desarrol
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6.4, Estructura de la Subsecretaria de Desarrolio Rural.

SUBSECRETARIODE
© DESARROLLD RURAL |

CIRECTORDE

DIRECTORDE | . H
DESARROLLOD RURAL | MFRASSTRUCTURA ©

TECHCD »—— ANUARTECNICO

— . —.
! JEFF DE. | sErEDEDeRRTAMENTO.  TOOE DEPARTAMENTO,
| CEPARTAMENTODE | UF CRSARROULODE | Epg‘;ﬁmm',‘ A
i ORGRMIZACKONY | § ZONAS VULNERABLES, . PRDDUC?‘OR-‘ES H
‘FART!CEPAUQTURN- ’ !AUMEI‘ITAClQN ¥ FESCA . : AGROAECUARIOS . ;

PROG
ESTRATEGICOS

RECTOR DE

5

e AUXILIARTEGHICO ¢ j—  AUNILIAR TEGNICO i

%—1 FUNLARTECNICO |

j
1
H 1

- HECRETARIA
L
nventario de Puestos de la Secretaria de Desarrollo Rural.
. TOTAL DE

N PUESTO BLAZAS
1 | Subsecretario de Desarrollo Rural. 1
2 | Secretaria. 1
3| Director de Desarrotlo Rural. 1
4 | Técnico. 2
5 | Auxiliar Tecnico. 2
5 | Secretaria. 1
7 | Jefe de Departamentio de QOrganizacién y Participacion Rural, 1
8 | Auxiliar Teécnica. 1
9 | Jefe de Departamento de Desarrollo Je Zoras Vulnerables, Alimentacion v Pesca. 1
j0 | Téenico 1
11 | Jefe de Departamento de Atencion a Pequefics Productores Agropecuarios. 1
12 | Técnico. 2
13 | Auxiliar Técnico. 1
14 | Director de Infragstructura Rural. 1
15 | Técnico. 2
16 | Auxiliar Técnico. il
17 | Secretaria. 1
18 | Director de Programas Esiratégicos. 1
19 | Téonico. 3
20 | Awdliar Técnico, 1
21 | Secretaria. 1

:ranual de Orpanizacién de 1a Secretaria de Agricuitura, Ganaderia y Desarrotlo Rural
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Descripeion de Puestos de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.
No;‘:;;‘i:ei Subsecretario de Desarrollo Rural.
Objetivo Coadyuvar en el incremento de la praduccion, productvidag y competitividad en el medio rura;,
Area de Adscripcion; | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Puesto Superior: Segretario de Estado
Nombre del Puesto: | Subsecretario
Jerarquia Director de Desarrolio Rural-
. . | Director de Infraestructura Rurad;
Puesto(s) Inferior(es}: Director de Programas Estreiégicos; v
L Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Coeordinar las actividades de tos Programas que opera la Secretar(a;
2. Brindar atencitn af productor a través de las direcciones, er &mbito de desarrollo ruraf;
3. Darrespuesta a la demanda planteada por ef productor;
4. Participar en la planeacion del prestipussto de !0s programas de desarrailo rural;
5. Ccordinar todas ias actividades de cada una de las direccicnes;
6. Impulsary vigilar ef cumplimiento de las leyes y reglamentos:
7. Participar en todos aquellos ¢rganos vy entidades de planeacién;
8. Vigilar la aplicacién de los planes, programas y presupuestos que anualmente se habran de operar en el Desarrollc Rural
Sustentable;
9. Realizar una eficlents coordinacion en la ejecucion de los programas federales Y estatales del Desarrolle Rural, que permita el
aprovechamiento eficiente de los recursos econdmicos para los productores con equidad y trasparencia;
10.  Forfalecer, consolidar & impulsar la participacion en forma coordinada con los tres niveles de goblerro y entre los habitantes del |
medio rural y tener participacion con los Consejos Municipales de Desarrollo Rural Sustentable;
11, Programar y poner en marcha la constriceidn de obras de conservacion de suelo ¥ agua (Presas de mamposteria y presas de

concreto, bordos de tisrra compactada, asi como obras de conservacion de suelo y agua), en beneficio de las productores
agrfcolas y pecuarics:
12, Operar ia maquinaria propiedad del Gobierno del Estado para la efecucién de obras de infraestructura hidraulica en base al
equipo con qus se cuenta y fortatecer de acuerdo a un plan de trabajo anual;
13.  Efectuar pericdicamente una evaluacion de cada uno de los planes, programas ¥ proyecios para evaluar los resultados;
14.  Representar al Secretario en Comisiones, Comités y Fideicomisos, que asi le solicite’
15, Supervisar al parsonal adscrito, para que las politicas, metas y objetivos establecides sean cumplidos y aleanzados;
16.  Establecer formatos de control interno 2 fin de contar con un registro, vgilando que se cumpfan las disposiciones legaies en ;
todos los asuntos que se le asignen a las direcciones adscritas;
17, Cumplir eficientemente ¥y en forma oportuna con las demas funcionss que le confiera el Secretario;
i8. Fortalecer y coordinar los trabajos a realizar de cada una de lzs direccicres;
¥ 18.  Participar en las reunicnes del Comité Estatal de Desarrallo Rural Sustertable, FOFAE y Grupo Operativo (GOP);
20.  Daraconocer ala Subsecretaria de Asuntos Juridicos cuando deba iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos !
que deban ser substanciados por la Secretaria, cuando sea autoridad ejecutora en los programas de Concurrencia que opere,
segun lo dispongan las reglas de operacién de dichos programas; ;
21, Bupervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, :
considerando los factores que hacen posible la realizaclén de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y i
22, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

is

Comunicacion Interna y Externa i

Area (interna) Motivo
Oficina dei Secretario., Acordar actividades a realizar,
Director de desarrollo rural. i
Director de programas estratégicos. Dar retroalimentacion de informacién.
Director de infraestructura rural, :
Area (externa) Motivo

Secretaria de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacién.

Productores. Dar informacisn. i
Agencias de Desarrollo Rural, Recabar informacion, ;

Dar retroalimantacion de programas autorizados.

Conocimientos Bisicos
Conocimiento de administracion publica.
Cenocimiento de programas autorizados,
Conocimiente de reglas de operacion.
Conocimiento de relaciones humanas
Manejo de paqueteria Microsoft Office. ;
Manejo de internet. . H
Manejo de equipo de oficina.

¢ ® b & o o @
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Nombre del g tari
Puesto ecretaria.
Ohjetivo Coadyuvar en la asistencia secretarial y administrativa al Suhsecretario de Desarrolle Rural.
Area de Adscripoion; | Subsecretaria de Desarrolio Rural
" Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia -
Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferiorfes)y. | No aplica
Funciones v Responsabilidades

1. Apoyar al Subsecretario de Desarollo Rural en ta atencion y orientacion del publico en generak;

2. Manejar el archivo de informacion, archivos & impresion de documantos;

3. Recopilar y capturar informes;

4.  Elaborar requisiciones de papeleria y equipg;

% Auxliar en la Subsecretaria en el proceso de comprobacian de gastos, recopilando la documentacion comprobatoria de los
viaticos ejercidos;

6.  Registrar correspondencia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada;

7. Ser enlace de Ia Unidad de Transparencia ¥ del SCG;

8. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumpiimiento con la normatividad y legislacion
apticable; y

9. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

. Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Subsecretasia de Desarrallo Rural. Apoyar en el procese de comprobacian de viaticos.
Solicitar suminisiro de insumos, maleriales y mantenimienio de
Subsecretaria de Administracion y Planeacion, vehiculo.
Presentar la comprobacion de viaticos.
Area (externa) Motivo

Union Ganadera Regional def Estado de Durango.

Dar informacién.

Productores.
Conocimientos Basicos

. En materia de secretariado, orfagrafia y redaccian.

° Mangjo de relaciones humanas.

° Majeo de agenda.

. Mangjo de correspondencia.

o Manejo de archivo.

° Manejo de paqueteria Microsoit Office.

° Manejo de internet.

. Manejo de equipo de oficina.

NOS:;;E;: ot Director de Desarrallo Rural.
Objetivo Cozdyuvar en el sequimiento de los programas operados en ef area.
Area de Adscripoion: | Subsecretaria de Desarrollg Rural
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto: | Directar
Jefe del Departamento de Organizagicn 'y Participacion Rural;
Jerarquia Jefe del Depatamento de Desarrollo de Zonas Yulnerables, Alimentacion y Pesca;
Puesto(s) Inferior(es): %zf;en?cﬂpepanamento de Atencidn a Peguenos Productores Agropecuarios;
Auxiliar Técnico, ¥
Secretaria.
Funciones y Responsabilidades
1.  Dar continuidad a los programas, planes y meatas en beneficio de los produciores;
2. Supervisary coordinar al personal encargado de integrar los expedientes, de productores propuestos para ser beneficiados en

@ ok W

algln programa,

Vigilar y propiciar una excelente atencion de productores en ventanillas de recepeion de decumentacion para tos programas del
area;

Dar seguimiento a los expedientes propuestos para sef apoyados;

Apoyar a los grupos pricritarics, asi como 8 aquellos municiplos, regiones y locatidades con mayor indice de marginalidad y de
menor grado de desarrollo ¥ asesorandolos en sus proyectos;

Promover v fortalecer la vinculacion entee centros de investigacion oficiales, privados, instituciones de investigacidn y
arganizaciones de productores, a fin de apoyar proyectos de interés para &l Desarrollo Rurai Sustentable;
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7. Promover e Impulsar prayectos de investigacion rural, 2 fin de crear empresas consolidadas e integradas en organizaciones
econdmicas que permitan inducir circuitos econdraicos de desarrollo regional;

8. Promover y aplicar en estricto apego 2 los lingamientos emitides, los programas destinados a esta Direcclén, asi como
supervisar la correcta aplicacién de ios TEecUrsos;

9. Representar a la Secretaria en las instancias de coordinacion comc: Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOLY, Comision
para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (CDI}; Consejos Municipales de Desamollo Rural Sustentable entre ofras; toda vez
gue este dentro de fa competencia de esta Direccidn;

10.  Desarrollar los planes, programas ¥ presupuestos que anualmente se habran de operar para ef Desarrolio Rural Sustentable;

11, Participar en el fortalecimiento de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural Sustentable ¥ coadyuvar junto con ellos por el
bienestar de los productores del municipic;

12.  Establecer fas estrategias de coordinacion interinstitucional gue permitan eficientar recursos ¥ de esta manera evitar la
duplicidad de apoyos:

13. Integrar y presentar al Subsecretario de Desarrallo Rural, fa informacidn schre ef seguimiento de la ejecucion de los proyectos
productives aulorizados;

14, Elaborar y presentar al Subsecretario de Desarrollo Rural, la informacicn estadistica de atensitn a los grupos prioritarios v
Zonas de alto (ndice de marginacién y menor grado de desarrolia, para fa Integracion del diagnéstico del Estado;

18, Cumplir con las leyes y reglamentos inherentes al Desarrclo Rural Sustentable, promoviendo su actualizacion, asi como la
organizacion y funcionamiento de los Departamentos que ejerzan las atribuciones anteriores;

16.  Coordinar el disefio e imparticién de cursos v talleres de capacitacion a productores rurales que les permitar adquirir

lteguen con oportunidad, calidad ¥y al menor costo;
7. Efectuar acciones que permitan la capacitacion del personal adscrite a esta Direccitn, as! coma en e! otorgamiento de licencias
econdmicas, considerando las necesidades dal servicio, y participar e los casos de sancidn, remocién y cese de su parsonal
en los términos de las disposiciones juridicas apticables a las condigiones generales de trabajo;
8. Emitir los dictdmenss, estudios, opinlonss e informes que les sean solicitados bor su superior inmediato;
18.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinente,
considerando tos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiente con la normatividad y tegislacion
aplicable; y |
20. Las demas que so deriven de ia naturaeza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato, ;

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive i
Subsecretario de Desarrollo Rural. Acordar y recabar informacion inherente a los programas.
. . " " Solicitar vigticos, pago de némina, mantenimiente de mobiliario :
Subsecretaria de Administracion y Planeacion. equipo de cémputo,%oficitar materiales de oficina y compras. Y |
Area (externa) Motivo
Agencias de desarrolio rural, Recabar irformeacién inherente at drea, ;

ia

Conccimientos Bésices

® En programas de desarrolio rurat.
° En reglas de operacion. !
» Manejo de paqueterfa Microsoft Office,
»  Manejo de internet. :
s Manejo de equipo de oficina. i
Nombre dal Técni
Puesto achico.
Verificar y constatar la aplicacidn de las apoyas otorcados por la Secretaria para el desarrollo rurel de la !
Objetivo entidad :
Area de Adscripcién: | Direccidn de Desarrollo Rural i
. Puesto Superior; Director
Jerarquia Nombre del Pueste: | Técnico
Puesto(s) Inferior(es). | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Realizar |a verlficacion de 1a aplicacion de los apoyos otorgados y demas sujetos de apoyo aulcrizado;
Atender las soficitudes def sector rural;
Brindar la atencién necesaria solicitada en ventanilta;
Coordinar con fas dreas en virtud del fuehacer diario;
Coadyuvar con otras éreas en |z verificacion de compenentes y tramites de proyectos para el desarrollo rural:
Auxiliar en la operacién de pbrogramas de apoyo a grupes vulnerables rurales con asistencia técnica y capacitacion;
Coordinar cor el drea respectiva para Ia ejecucion de los a POyos otorgados a beneficiarios u organizaciones;
Auxiliar en [z actualizacidn del padrén y expedientes e los beneficiarios en el Estado de Durango;
Brindar apoyo en la verificacion Ppara que el apoyo brindado a través de recursos publicos se cumplan documental ¥
fisicamente,;

PENDA DG
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10, Supervisar, inspecclonar y vigitar que jas arsas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera periinente,
considerando los factores que hacen pasible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacién
aplicable; ¥
11. Las demés gque se deriven de su naturaleza del puesto y 1as que el superior inmediato.
. . _Comunicacion Interna y Externa .
Area(interna) : I Motiva e .
Direccion de desarrollo rural Mantener actualizada ia informacion del padron de praductores
AR - _ apoyados.
Area (externa) ._ . . Motve e
Particulares. . . L  Atender las solicitudes en virtud de los recursos oforgados.

Conocimientos BAsicos . een o e

3 Administracién y oparacion de programas.
° En agrononia.

e £n desarrolio dei campo.

° En administracion pdblica.

° Manejo de paqueteria Microsoft Office.

. Manejo de internei.

® Mansijo de equipo de oficina.

[ Nombre del

Puesto Auxiliar Técnico.

Objetivo Rrindar atencion a los progiamas productivos que opera el drea.

-

Area de Adscripcion: Direcci6n de Desarrolio Rural
Pueste Superior: Director
Nombre del Puesta: Auxiliar Técnico

Jerarquia

Puestols) Inferior{es): | No aplica

Nogp LN

Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo de proyectos autorizados y apayo en programas inherentas ai area;
Verificar fisicamente obras;
Obtener evidencia de los apoyos olorgados;
Generar y entregar formaios de notificaciones a productores beneficiados con los programas inherentes a esta Direction;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algin programa;
Realizar la recepcion, caplura, dictamen e integracion de sclicitudes;
Suparvisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades gue le sean desfgnadas se lleven a cabo de manera pertinents,
considerando los factores que hacen posible ja realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable; ¥
L as demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director de Desarralio Rural. Atender inslrucciones de trabajo.

Direccion de Administracion.

Solicitar vidticos, pago de némina, mantenimiento de mobiiario
y equipo de compute, solicitar materiales de oficina y compras.

Area (externa) Motivo
Agencias de desarrolio rurat. Recabar informacion inherente al area.

Conocimientos Basicos
Conocimiento de los programas ge desarrollo rural.
Conocimiento de reglas de cperacién.

Manejo de pagueteria Microsoft Cffice.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Manuzl de Drganizacidn dela Socretaria de Agriculiura, Ganaderia y Desarrollo Rural
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Nembre del Secretar —’
Puasto ecretaria,
Qbjetivo Brindar apoyo secretarial a la Direccién.
Area de Adscripcion: | Direccion de Desarrollo Rural
i Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto; | Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Coadyuvar en la atengitn af piblico;
Concentrar informacién del personal de la Direccidn;
Brindar atencidn y orientacién a los productores def Sector Agropecuario;
Controlar el archive de la Direccidn;
Mantener la buena organizacion del &rea donde {rabaje;
Organizar los archivos que se fe solicite por parte del superior inmediato:
Recibir llamadas y en su caso de ser necesario, enlazarlas al drea correspondiente;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabe de manera pertinente,
cansiderando los factores que hacen posible la realizacidn de procescs en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y
9. Las demas que se deriven de Iz naturaleza del puesto v tas que sean encomendadas por el superior inrediato.

BNOO W

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Desarrolle Rural. Brindar informacian.

Area (externa) Motivo

Productores. Brindar atercién e informacién.

Conocimientos Basicos
En materia de secretariada, ortografia y redaccion,

L
. Manejo de relaciones humanas.
. Majeo de agenda.
° Mangjo de correspondencia.
* Mansjo de archivo.
s Manejo de pagueteria Microsoft Office,
° Manejo de internet.
® Manejo de equipo de oficina,
Nombre del Jof o s s e 7
Puesto efe del Departamento de Organizacién y Participacién Rural.
Fomentar i3 organizacion y participacion entre productores de kajos ingresos, para hacer mas productivas y
Objetivo sustentgb_fes I_qs actiyidadales agropecuar.igs del Estada, a través de: mejorar los procesos de prpduccién. de
comerclalizacidn e inducit la generacién de valor agregado, mediante la aplicacion de innovaciones
lecnologicas.
Area de Adscripcion; Direccién de Desarrollo Rural
Jerarqufa Puesto Superior: Director
Nombre del Fuesto: Jefe de Departamente
Puesto(s) Inferlor{es): | Auxifiar Técnice,

Funciones y Responsabilidades

1. Serun instrumento de toma de decisiones, para orentar la aplicacior: de Ics proyectos y programas con base a resultados;

2, Planear ta produccion Agropecuaria con base a la demanda del mercado;

3. Crear padrones de praductores de los sistemas productos prioritarios en el Estado;

4. Constitulr un equipo de extensionistas especializados ¥ con vocacién de servicio, para brindar Asistencia Técnica en
Organizacion y Aspectos Técnico Productivos;

5. Fagilitar la integracion de produciores yfo organizaciones para hacer compras consolidadas en los diferentes procesos de

produccian;

6. Crear canales de comercializacidn que fortalezcan las cadenas de preducsion por medio de ja organizacion de productores 12
la planeacién de las actividades agropecuarias;

7. Facilitar los procesos organizativos para que se generen empresas de produclares que den valor agregado a los pradustes del
sector Rural del Estado;

8. Definir las prioridades de capacitacién que induzcan e! desarrollo del sector agropecuario del Estado en los productores de
bajos ingresos;

8. Inducir iz detonacicn de proyectos agropecuarios de alto impacta ecanémico y bajo impacic ambiental en productores de bajos
ingresos;

10, Coordinar con dependencias gubernamentales para aprovechar log diferentes subsidios que éstas otorguen para produciores
de bajos ingresos;
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11. Enterder y conocer las reglas de oparacion en programas donde se apliquen esquemas organizatives ¥ de participacion para
productores agropecuarios de bajos ingresos;

42. Disefiar un plan de teabajo a cerio, madianc y largo plazo, gue permita medir los logros y alcances en la implementacidn de fas
estrategias organizativas en el sector agropecuatic;

13.  Supervisar, inspeccionary vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se llevena cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento cen la normatividad v legistacién
aplicable; y

14, Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superiar inmadiato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Dirgccidn de desarrcito rural

Mantener comunicacian en virtud de las actividades a realizar del

area.
Area (externa) iotivo
Particulares. A_tsxjder las sugerencias ylo salicitudes en virtud del guehacer
diaric.
Conocimientos Basicos

o En programas de desarrollo rural,

° En reglas de operacion.

° Manejo de paqueteria Microsoft Office.

° Manejo de internst.

° Marnejo de equipo de oficina.

Nombre del - .
Puesto Auxiliar Téenico,
Objetive Apoyar en las aclividades diarias en materia administrativa del 4rea.
Area de Adscripcién; | Departamento de Organizacion y Participacién Rural
4 ; Puesto Superior: Jefe de Departamento
erarquia Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica B
Funciones y Responsabilidades

1. Recibir solicitudes de extensionismo en venianilias;
2 Revisar la documentacion de solicitudes (verificar que ta papelerfa de los grupos de trabajo y los extensionistes este completa,

SO0 NO N EW

11.

conforme a reglas de operacion},

Integrar expedientes ce grupo de trabajo;

Capturar expedientes de los grupos de trabajo en € sistema tnico de registra;

Integrar expedienles para pagos de Extensionisias;

Atender las Jlamadas y dar seguimiento a fas mismas;

Atender ventanilla cuando sea requeridc;

Recibir y revisar documentos para tramite de pagos mensuales de Extensionistas;

Dar atencién directa a extensionistas en a operacion del componente durante el sjersicia;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los factores gue hacen posibie la realizacién de procesocs &n curnpiimiento con la normatividad y legislacicén
aplicable; y

{ as dernds que se deriven de la naiurateza det puesto y las que sean encomendadas por ef supsricr inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamenio de arganizacion y participacion rural

Acordar los puntos de infegracion de los expedientes, asi como
las diferentes solicitudes de los particulares.

Area (externa) Motive

Particulares.

Dar atencion a las solicitudes realizadas en virud de los apoyos
otorgades par |2 secretaria.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipe de oficina.

Archivo de expedientes.

Relaciones Publicas.
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No;:;:i:e' Jefe del Departamento de Desarrolle de Zonas Vulnerables, Alimentacicn y Pesca. 1

Impulsar a los pequefcs productores de las zonas vulnerables, para que logren su integracién en las cadenas
productivas, facilitando el acceso g recursos financieros que posibiliten ef incremento a su productividad, la
Objetive agregacién de valor, su comercializacion y fomento al consumo en un marce de sustentabilicdad ¥
aprovechamiento de fos recursos, buscando redudr las brechas de desigualdad social, v lograr que los
recursos sean aplicados de forma agil y transparente.

Area de Adscripcion: Direccién de Desarralle Rurai
Jerarquia Puesto Superior: Director
Normbre del Pueste: | Jefe de Departamento
[ Puesto(s) Inferfor{es): | Técnico B

o)

N ®

- .o
~e

13.

o

Funciones y Responsabilidades
Apoyar en la gestion de recursos de los diferentes programas de desarrollo rural;
Promover en las unidades de produccion familiar de las zonas vulnerables la gestidn, crientacién ¥ uso de recursos piblicos:
Operar las ventanillas de recepcion de soileitudes:
Realizar la revision, captura y dictaminacidn da solicitudes recibidas en los sistemas operativos previstos para los diferenies
componentes;
Elaborar propuestas para autorizacicn de solicitudes de apoyo para que fa direccién de desarrallo rural gestione ante los grupos
colegiados y el FOFAE;
Elaborar actas de los grupos operativo, comisienes wio instancias de seguimiento y control donde incida a direccién de
desarrollo rural;
Entregar las actas de notificacion da los proyectos autorizades a los productores bansficiados;
Apoyar en [a elaboracion de convenlos, confratos en coordinacién con e area jurldica;
Hacer la revisién, compuisa, capturar, listado y gestién de pago de la comprobacion del gasto;
Verificar, supervisar y finiquito de la ejecucion de los proyectos autorizedos;
Alender a auditorias, supervisiones y evaluaciones externas de los dferentes programas, componentes y subcomponentes
ejecutados por la direccidn de desarrollo rural;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ta normatividag y legisiacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto v las Yue sean encomendadas por s superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Bireceion de Desarrallo Rural.

Realizar una actuaiizacion periédica de las zonas vulnerables ¥
llegar a zcuerdos para su apayo.

Area (externa) Motivo

Atencidn a ias soliciludes vertidas por los beneficiarios de los

Particulares, prograrmas otorgados por la secretaria,
Conocimientos Basicos
. En programas de desarrolio rural.
o En reglas de operacién,
° Manejo de pagueteria Micresoft Office.
e Manejo de internet.
o Manejo de equipo de oficina.
Nombre del ,
Fuesto Técnico. —r
Objetivo Otorgar apoyo en el 4rea respectivo a la verificacion de jos prograrnas,
Area de Adscripcion: | Departamento de Desarrollo de Zonas Vuinerables, Alimentacin ¥ Pesca
J i Puesto Superior: Jefe de Departamento
erarquia Nombre def Puesto: | Técnico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

PONOID AN

Funciones y Responsabilidades

Realizar la verificacion de la aplicacién de los apoyos otorgados ¥y demas sujetos de apayo aularizado;

Atender las solicitudes del sector rural;

Brindar la atencién necesaria sclicitada en ventanilla;

Coordinar con las areas en virtud def quehacer diario;

Coadyuvar con otras dreas en la verificacion de componentes y tramites ds proyectos para el desarrollo rural:
Auxiliar en Ia operacion de pragramas de apoyo a grupos vilnerables ruraies con asistencia técnica y capacitacion;
Coordinar con el drea respectiva para la gjecucion de los apoyos otorgados a beneficiarios u organizaciones;
Auxiliaren la actualizacidn del padrén y expedientes de los beneficiarios en el Estado de Burango;
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Brindar apoyo en la verificacion para que el apoyo brindado a través de recursos publicas se cumplan documantal y fisicamente
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento cen la nomatividad vy legislacién
aplicable; y

Las demas que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna} Motivo

Jefe de departamento de Desarrollo de Zonas Vulnerables, Coordinacion de las actividades & realizar en base a los
Alimentacién y Pesca. programas otergados por ol érea.

Araa {externa) Motivo

Particulares.

Brindar la informacion solicitada a productores de los apoyos
otorgados por el programa.

Conocimientos Basicos
En programas de desarrallo ru ral.
En reglas de operacion.
Manejo de paqueteria Microscit Office.
Retaciones publicas
Manejo de archivo.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

5 & @ B @ & @

Nombre del

Puesto Jafe del Departamento de Atencion a Pequefios Productores Agropecuarios.

Apoyar al sector rural de bajos ingresos que no cuenten con algin tipo de aseguramiento pablico o privade y
Objetivo que se vean afectados por desastres naturales relevantes en las actividades agropecuarias, acuicolas y
pesgueras, asi como la difusion de la impertancia de la cultura del aseguramiento y sus heneficios,

Area de Adscripcion: | Direccién de Desarrollo Rural
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre de! Puesto: | Jefe de Departamento
Técnico, ¥
Ausxiliar Técnico. J

Puesta{s) Inferior{es):

R N

@ m

10.
1.

12,

Funciones y Responsabilidades
Incorporar en actividades agropecuarias a productores de bajos ingresos gue no cugnten con algtin tipo de aseguramiento
piiblico o privado y quienes hayan sido afectados por algin desastre hidrometeoroldgico, geolégicos o cualquier otra condicion
climatologica atipica & impredecible que provoque afectaciones;
Coordinar actividades con Direcclones de Desarroilo Rural Municipal a fin de reafizar la difusién del Componente, asi como sus
Lineamientos y Reglas de Operacidn Vigentes, reportes y recorridos de siniestro y convocatorias de cualquier tipo;
Atender productores scbre informagion del Componente y todo lo que este involucre;
Atender reuniones en coordinacion con 1as instituciones gubsmamentales, junlas gjidales y/o municipales, empresas
aseguradoras y/o asociacionas civiles que promuevan la cultura del aseguramiento de manera particular y sus beneficios;
Recibir y dar seguimiento & reportes de sintestros por parte de las autoridades ejidales ylo municipales;
Realizar la verificacian y dictaminacion da reportes de siniestres recibidos en coordinacion con la empresa aseguradora, as
dependencias federaies, municipales y/o autoridades ejidates competentes;
Cumpfir los tiempos de los lineamientos de para la Solicitud, Autorizacion y Seguimiento al Seguro Agropecuario Catastrofice,
asi como Reglas de Operacion vigentes, apegandose a las atribuciones, respensabilidades, actividades, procedimientos vy
criterios necesarios para la aperacion del Componente;
Planear, organizar, dinigir, coordinar y controlar {as entregas correspondientes & productores sobre las indemnizasiones
recibidas, segln ia modalidad esiablecida en Regias de Operacion para pago & los productores;
Coordinar sus actividades con las Subsecretarias y Dependencias correspondientes que invalucren el dptimo desarrollo det
Components;
Aplicar las programas extraordinarios que involucren la prablemdtica de Climatoldgica en el Estado;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las Areas © actividades gue le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
consideranda los factores que hacen posible a realizacidn de procesas en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable; y
L as demas que se deriven de la naturaleza de} puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Thotivo

Direccisn de Desarralio Rural,

Realizar una actualizacidn de ios pequefios producteres para
brindar la atencién solicitada.

Area {externa) Motivo

Patticulares.

Atencion a las solicitudes vertidas por los beneficiarios de los
programas clorgados por {a secretaria.
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Conocimientos Basicos

° En programas de desarrolio rural.
a En reglas de operacion.
o Manefo de pagueteriz Microsoft Office,
° Manejo de internet.
° Manejo de equipe de oficina,
Nombre del | recnico, j
Qbjetive Otorgar apoyo en e! area respective a la verificacion de los programas.,
Area de Adscripcién: | Departamento de Atencidn a Pequefios Productores Agropecuatios
B Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia Nombre del Puesto: | Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funcicnes y Responsabilidades
Atender a produstores sobre informacion del programa:
Apoyar en la verificacidn ¥ recorrido en campo de reportes de sinlestros recibidos en coordinacicn con la empresa aseguradora,
las dependencias federales, municipales ylo autoridades ejidzles competentes;
Apoyar en determinar la geaposicion y ubicacién de predios y superficies ce agostaderos afectados;
Realizar pagos sobre apoyos (cheques);
Atender las actividades administrativas de las cuales depende ef 6ptimo desarrolio del programa;
Realizar la integracién y archivo de expedientes; E
Reatlizar el escaneo y captura electrénica de pdlizas de cheques;
Apoyar en la cocrdinacicn actividades con direcciones de Desarrollo Rural municipal, afin de reatizar la difusion del programa, ]
asl como sus lineamientos ¥ reglas de cperacién vigentes, reportes y recorridos de siniestro ¥ convocatoria de cuaiquier tipo;
Apoyar en las actividades del componente de extensionismo: Integracién de expadientes de extensionistas; !
Recibir y revisar los documentcs para tramites para pagos mensuales de extensionistas; i

Supervisar, inspeccionar y vigitar que fas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente

N —

== = (D (o e N I N
Ao it L

aplicable; y |
12, Las demas que se deriven de |a nalturaleza del puesto v las Que sean encomendadas por &l supericr inmediato.

-

Comunicacién Interna y Exterra

Area (inferna} Motivo
- Jefe de departemento de atencisn a pegquefios productores. Apoyar en el funcicnamiento def departameanto. !
Aceas de la Secretaria, Er?:;l;aernc[jz d:gf)fdl%&éﬂ para la realizacion de actividades ;
Area {externa) Motivo |
. Brindar atencicn al pablice en relacién con | s apoyos oltorgados !
Particulares. a ftos zeneﬁciarios. P " °° apoyos olorgado :
Conocimientos Bésicos !
*  Enprogramas de desarrollo rural,
® En reglas de operacién,
. Manejo de paguetera Microsoft Office.
° Relaciones publicas
® Manejo de archivo.
o Mariejo de internet.
. Mangjo de equipe de oficina.
N°F?;2§:e’ Auxiliar Técnico.
Objetivo Brindar atencién e integracian de los expedientes en virtud de {os programas productivos que opere 8l 4rea.
Area de Adscripcién: | Departamento de Atencién a Peguefios Productores Agropecuarios
., Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia — P—
Nembre del Puesto: | Auxiliar Tecnico

Puesto(s) Inferfor{es): f Mo aplica

L.

Funciones y Responsabilidades
1. Afender praducteras sobre informacién def componente; ;
Atender reuniones en coordinacion con las instituciones gubernamentales, municipaies y empresas aseguradoras:
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Atender reuniones de comision de evatuacion y seguimiento "CES" con las instancias gubernamentales involucradas (SADR,
Segretaria de Contraleria y Secretaria de Finanzas), para dar seguimiento operative y finiguito al componente;,

Realizar la dictaminacién de reportes de sinestros recibides en coordinacién con la empresa aseguradora, las dependancias
federates, municipales yfo autoridades ejidales competentes;

Responsaple de cumplir los tiempos de los lineamientos de la solicitud, autorizacion y seguimiento a1 seguro agropecuario
catastrafico, asi como reglas de operacion vigentes, apegandose a las atribuciones de responsabllidades, actividades,
procedimientos y criterios necesarios;

Apoyar en la planeacion, organizacian, coosdinacion y control de las entregas correspondientes a productores sobre las
indemnizaciones recibidas;

Ser el responsable del manejo del portal electednico sistema de operacicn v gestion electranica "SOGE";

Solicitar ka elaboracion de cheques a el area administrativa, asi como fa revision de documentacion comprobatoria de entrega;
Atender productores sobre informacion del componente;

Cumptir fos tiempos de los linearnientos de la solicitud, autorizacion y seguimiento al seguro agropecuario catastréfice, asf como
reglas de operacidn vigentes, apegandose a las atribuciones de responsabiiidades, actividades, procedimientos y criterios
necaesanos,

Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos €n cumplimienio con la normatividad y legistacion
aplicable; y

Las demés que se deriven de |a naturateza del puesto vy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento  de atencion  a pequefios productorss  Realizar la recabacidn de la informacion para la integracion de los
agropecuarios. expedientes de los programas del area.

Area (externa) Motive

Particulares.

Atencitn ai piblica en relacién a los programas en los cuales se
vieran beneficiados.

Conocimientos Basicos

° Conccimiento en administracion piblica.
1 Manejo de archivo.

° Manejo de paqueteria Microsoft office.

° Manejo de internel.

o Mangjo de equipe de oficina.

s Relacién con el ptiblico.

Nombre del Puesto | Director de Infraestructura Rural,
QObjetivo ‘Asesorar a productores en lo relacionado perforacidn de pozos.
Area de Adscripcién: | Subsecretaria de Desarroilo Rural
Puesto Superior. Subsecratario
Jerarquia Nombre del Puesto: | Director
Técnico,;
Puestols) Inferlor(ss): | Auxiliar Técnico; y
Secretania.

pNmmaw

10.
11.

12.
13.
14.

Funciones y Responsabilidades
Asesorar a productores en los trémites para la perforacidn de pozos profundos, maguinaria pesada.;
Supervisar los trabajos de las maquinas perforadoras def Gabiemo del Estado;
Recibir solicitudes en ventanilia;
Vigilar y supenvisarla reparacién y mantenimiento en buenas condiciones fisico mecanicas def equipo de perforacion;
Trasladar los equipos de perforacian y/o maquinaria pesada al espacio asignado para su resguardo o a una nueva obra;
Supervisar la ejecucion de la perforacion de pozos profundos;
Verificar que se fieven a cabo las bitacoras de las obras realizadas;
Integrar en coordinacién conlas diferentes dependencias de! sector agropecuario y goblemo municipal, los programas de trabaje
y participar en foma de decisiones en a2 ejecucion de obras Conservacion del suelo, aprovechamiento de aguas superficiaies vy
sublerraneas;
Realizar y ejecutar programas de trabajo de manejo ¥ ordenacian de cuencas y batances hidroldgicos, efectuando monitoreo y
diagndsticos compietos;
Supervisar, dar seguimiento y evaluar la ejecucidn de obras, en coordinacién con autoridades municipales;
Vigilar el adecuado convenio de la maquinaria pesada, propiedad del Gobiemno del Estade, para ejecutar I3 cohstruccion y
rehabilitacién de hordas para abrevadero; ollas hideaulicas, bordos para cosecha, uso maitiple del 2gua; conservacion y fijacion
de suelo;
Evaluar e programa establecido en cada municipio y presentar la informacion ai Subsecretario de Desarrollo Rural;
Clasificar el uso y &l aprovechamiento susteniable del suelo;
Ubicar en coordinacion con auteridades municipales, dreas priontarias susceptibles de atencion para la conservacion y
almacenamiento de agua, efectuando diagnasticos y definicidn de actividades;
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15.  Represeniar a la Secretaria en contratos y convenios relacionados at desempedo de sus funciones;

16.  Vigilar el mantenimiento ¥ conservacién de buenas condiciones fisico-mecanicas de los equipos de maquinaria pesada
propiedad del Goblerno del Estaclo;

17. Elgborar y presentar al Subsecretario de Desarrollo Rural, reportes de avance de obras por municipio;

18.  Emitir los dictamenes, estudios, opiniones e informes Que les sean solicitados por su superior inmediato:

19.  Efaborar los convenios con preductores, organizaciones Y presidencias municipaies en la ejecucion de obras;

20.  Elaborar un plan de trabajo anual para fa construccien de bordos de tietra compactada;

21, Bupsrvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesas en cumplimiento con la normatividac y legisiacian
aplicable; y

22, Las demas que se deriven de la naturaleza del pussto v fas que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Desarrollo Rural, Liegar acuerdo de obras,
Area (externa) Motivo

Presidencia Municipal. Realizar acuerdos de obra,

Conocimientos Basicos

° Conocimiento de obra.
¢ Conocimiento de maguinaria pesada.
° Manejo de paqusteria Microsoft Office,
° Manejo de internet,
o Manejo de equipo de oficina,
No;’r:ll;;c::el Téenico,
Objetiva Alender tos programas que se operen dentro del drea.
Area de Adseripeion: | Direccién de Infraestructura Rural
. ; Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto | Técnico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Apoyar en las actividades que realiza ¢l Director de infraestructura rural;
Apoyar en |a elaboracion de resguardo de cada maguina;
Apoyar en la actualizacion del inventario de la maquinaria especializada y del equipo de transporte;
Apoyar en la actualizacion de bitdcoras de mantenimianto por maguina;
Auxiliar en la verificacian en campo de la maquinarla otorgada a través de los programas que opera [a secretaria;
Brindar apoyo en Ia revision de los expedientes de los beneficiarios:
Atender en ventanillas;
Recibir la documentacién en salicitud de los beneficiarios para maquinaria;
Caplurar a los beneficiarios en el sisterna Indicada por el drea;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que [as 2reas o actividades que le sear designadas se lleven a cabo ds manera perinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesocs en cumplimiento con la normatividad v legislacidn
aplicable; y
Las demés que se deriven de Ia naturaleza del puesto v las que sean encemendadas por el superior inmediato.

SPPNPOApN o

-t
pry

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Direccion de infraestructura rural Apoyar en ef funcionamiento fluido del drea,
Area (externa) Motivo

Pari Brindar atencidn a las solicitudes generadas por los beneficiarios
arliculares, d .
€ programas que opere el drea.
Conocimientos Bésicos
En infraestructura rural,
En los programas inherentes al 4rea.
Manejo de paqueteria office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
&n desarrollo rural,

® o 9 o 5 &
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Nombre del

Puesto Auxiliar Técnico.

Obietivo Brindar apoyo en las actividades administrativas del area, auxiliando en ka integracion y verificacion de los
‘ programas del drea.

Area de Adscripcion: | Direccion de Infraestructura Rural
Puesio Superior: Director
Nombre de! Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto{s) Inferior{es). | No aplica

Jerarguia

Co oG R W

-
N=Oo

13.

Funciones y Responsabilidades
Manejar el archivo del érea;
Proporcionar informacién y atencién al productor que visite & Secretaria;
Hager la contestacion de la correspondencia, previe acuerdo con el Subsecretario de Ganaderia;
Elaborar requisiciones de materiales, insumoes;
Dar atencion a tas solicitudes recibidas al area;
Atender las lamadas vy dar seguimiento a las mismas;
Coordinar con las demas reas para la integracian de los expedienies;
Auxiliar en las verificaciones de campo en viriud de los apoyos olorgados a los beneficiarios,
Retroalimentar el sistema indicado por la federacion,
Auxiliar al subsecretario en la atencién ai piblico en general de ser necesario;
Atender venianilla cuando sea requerido;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera periinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la pormalividad y legisiacion
aplicable; v
Las dermas que se deriven de la naturaieza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn interna y Externa

Area (interna) Motivo
, . . te nicacic izacio! iferents
Direccién de infraestructura rural. Mantener comunicacién para la realizacién de las diferentes

actividades del area.

Area (externa) Motivo
Pariicizlares. Dar atencién al pdblico en general en las solicitudes generales en

relacion a los programas operados por €l érea.

Conocimientos Basicos
Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Archivo de expedientes.
Relaciones pblicas.

a & & 8 ©

Nombre del Puesto | Secretaria.

Objetive Wantener infarmado al director de infraestructura rural de las solicitudes del area.
Area de Adseripcion: | Direccion de infraestructura Rural
. Puesto Superior: Director
Jerarquia

Nombre det Puesto: | Secretaria
Puesto{s) Inferior{es): | No aplica

M@ o s N

Funclones y Responsabilidades
Manejar el archivo fotografice de fas obras apoyadas;
Recibir y capturar solicitudes de apoye,
Llevar el contro! def archive y programas de |a direcclior;
Capturar, calificar, dictaminar y crear pagos de ios proyectos gue opera el area;
Apoyar en la solvatacion y atencidn a auditorias y revision de los programas,
Capturar solictudes del programa de conversién estatal;
Supervisar, inspeccianar y vigilar que tas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los faciores que hacen posible ta realizacion de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacién
aplicable; y
Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo
Director de infraestructura Rural. Acardar actividades a realizar,
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Area {externa) Motive
Agencla de desarrollo rural. Recabar infermacion de obras autarizadas,
Particulares, Brindar atencién en virtud de los programas manejados per el drea,

Conocimientos Basicos

® Conocimiento de obra.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina,
No&g;‘: od el Director de Programas Estratégicos.
Objetive Contribuir al y mansjo sustentable de Jos recursos naturales,
Area de Adscripcién: | Subsecretaria de Desarrallo Rurat
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Pusste: | Director
Técnico;
Puesto(s) Inferior(es): | Auxiliar Técnico; y
Secrelaria. J

Funciones y Rasponsabifidades

Coordinar a los productores para desarrollar proyectos integrales;

Brindar atencién y orientacion a la demanda de los preductores:

Coordinar funcionas de los departamentos de! area;

Distribuir el presupuesto autorizadg para provectos;

Difundir el programa a municipios elegibles del estado;

Coordinar la supervisién técnica de la construceidn de las obras;

Crgarizar a los productores en grupos para que accedan al pregrama de Infraestruciura Productiva para e! Aprovechamiento

Sustentable de Suelo y Agua;

8. Eslablecer la priorizacién de los municipios y localidades de atencién al Comité de Desarrolio Rural;

8. Difundir en los municipios el Programa de Infraestructura Praductiva para el Aprovechamiento Sustentable de Suefo ¥ Aguag;

10. Coordinar Ia integracion y eiabaracitn de proyectos;

11, Coordinar la ejecucion de los proyecics previa auterizacion del Comité pro-proyecto;

12.  Concertacion de apoyes;

13.  Coordinar e seguimiento de la operacion de fos proyectos;

14.  Lievar a cabo la verificacion fisica de cada una de las obras contenidas en los proyectos;

15, Elaborar el acta entrega-recepcién y finiquita;

16.  Presentar informe del cierre del gjercicio (cuenta plblica) acempafiade de la refacion de beneficiarios;

17.  Integrar y analizar las solicitudes de los productores, para hacer fas visitas a ias cemunidades ¥ asistir con el equipo téenico a
los lugares donde se solicitan cbras queé comprende el componente de fortalecimiento de tas unidades de produccién famitiar,
verificando la factibilidad def lugar para la elaberacién de los proyectos;

18.  Elaborar Iz propuesta del listado de precios maximos y minimos de referencia de materiales & insumos de acuerdo a las reglas
de operacién;

19.  Realizar la aplicacion del tabulador de rendimientos maximos y minimos de maquinaria y mano de obra;

20.  Coordinar la supervisidn de las obras en proceso;

21, Solventar las cbservaciones detectadas en fos diferentes procesos de supervision en |as etapas que estipula la SADER;

22, Presentar el informe de cierre de ejercicio fiscal (cuenta piblica) acompariado de la relacién de beneficiarios;

23, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que fe sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando tos factores que hacen pasible 1a realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

24. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef supetior inmediato.

N M ON

Comusicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretario de Desarrollo rural. Tomar acuerdos de actividades a realizar.

Area (externa) Motivo

Agencia de Desarrollo Rural. Recabar infermacion de los programas autorizados,

Secretarla de Agricultura, Ganaderlz, Desarrolio Rural, Pesca

v Alimentacion Dar retroalimentacion de informacion de Pregramas autorizados.

Conocimientos Basicos
Conacimiento del medio rural,
£n obra.
Manejo de pagueterla Microsof Qffice.
Manejo de internet y equipo de oficina.

® 2 ° 0
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Nombre del .
Puesto Técnico.
Objetivo Alender los programas productivos que opera el drea.
Area de Adscripcién: Direccién de Programas Estratégicos
J . Puesto Supsrior: Director
erarquia Nombre del Puesto: Técnico
Puesto(s} inferior(es): | No aplica.

Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo de proyectos autorizades y apoyo en programas inherentes ai drea;
Realizar la verificacion de obras;
Verificar fisicamente y obtener evidencia de los apoyos otorgades;
Generar y entregar fomatos de notificaciones a praductores beneficiados con los programas inherentes a esta Direccion,
Revisar expedienies de productores propuestos para ser beneficiadcs en aigin programa cperade por el drea;
Integrar y capturar solicitudes;
Hacer |la compulsa de facturacién en sistema SAT,
Hacer la elaboracion de vidiicos ¥ comprobacion de los mismos;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con 1a normatividad v legislacian
aplicable; y
Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesio ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

R NOO @S

-
o

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motive
Direccitn de Pregramas estratégicos. Acordar y recabar informacion inherente al programa.
Solicitar visticos, pago de némina, mantenimiento de mobiliario y
equipo de compute, soficitar materiales de oficina y compras.
Area (externa} Motivo
Agencias de desarrallo rural. Recabar informacitn inherente al ares.

Direccidn de Administracion.

Conocimientos Bésicos

. En los programas de desarralio rural y sus regias de operacion.
o Manejo de pagueteria Microsoft Office.
- Manejo da internel.
. Manejo de egquipo de oficina. .
Nombre del - o
Puesto Auxiliar Técnico,
Ohjetivo Realizar aclividades administrativas encomendadas dentra del drea en apoyo a la direccian.
Area de Adscripcién:  ; Direccidn de Programas Estratégicos
J i Puesto Superior: Diractor
erarquia Nombre det Puesto: | Auxillar Técnico
Puestols) Infericr(es). | Mo aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion a las solicitudes recibidas al rea;

Atender en ventanilla cuando asf lo requiera el area;

Realizar la contestacian de la corespongencia recibida previo acuerdo con el director de programas estratégicas;

Lievar a cabo gl registro de la informacion af sistema indicado por el &rea;

Elaborar requisiciones de materiales, insumos y mantenimiente vehicular;

Atender las llamadas y dar seguimiento a las mismas;

Coordinar con las demas dreas para fa integracion de expedientes;

Proporcionar informacion y atencién al productor que visite ia secretaria;

Auxiliar al directar de programas estratégicos en fas actividades que salicite;

0. Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las areas © actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizaciéon de procesas en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; v

11. Las demas gue se deriven de la natursleza del puesto vy las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

2N E MmN

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive
Direccion de programas estratégicos. Llegar a acuerdos para ¢l funcionamiento eficaz del area.
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Area (oxterna) Mativo

Particulares Brindar la atencion que requiera de los programas otorgados por
: el area.

Gonocimientos Bésicos
En los programas de desarrollo rural ¥ sus reglas de operacicn.,
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Puesto Secretaria,

Objetivo Asistir en las funciones Secretariales ala direccidn,
Area de Adscripcion: | Direcclén de Programas Estratégicos
Puesto Superior: Director
Jerarquia

Nornbre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Noemhwn s

Funciones y Responsabilidades
Manejar el archivo fotagrafico de las obras apoyadas;
Recibir y capturar solicitudes de apoyo;
Llevar el control del archivo Y programas de fa direccién;
Capturar, calificar, dictaminar ¥ crear pagos de fos proyectos que opera el drea;
Apoyar en la selvatacion ¥ atencitn a auditorias v revisién de los programas;
Capturar solicitudes def programa de conversion estatal;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinents,
considerande los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad ¥ legislacién
aplicable; y

Las demés que se deriven de I3 naturaleza del puesto y las ue sean encomendadas por ¢l superior inmediato.,
Comunicacion Inferna y Externa
Area (interna) Motivo
Director de Programas Estratégicos. Acordar aclividades a realizar,
Area (oxterna) Motivo
Agencia de desarrallo rural. Recabar informacisn de obras autorizadas.

Conocimientos Basicos
Conocimienta de abra,
Manefo de paquetarfa Migrosoft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina.

4 5 g o
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6.5 Estructura de la Subsecretaria juridica y Asuntos Agrarios
S
SUBSECRETARIO |
. JURIMCOYDE
i ASUNTOS AGRARIOS |
| S
i SECRETARIA bt
B
; : U S
DIRECTOR DE ASUNTOS! | DIRECTORDE
. JURIDICOS : . NORMATIVIDAD
) .
f i
S oy e et [ —— e v——-'""*“‘——‘-"*"““'—'——'-""—“‘"“—'
| AUXIUAR o © wepecToRDE | | TEGNICO © AUKILARJURIDIGO |
| AOMmSTRATIVO | | AUXLARJURIDICO. GANADOD L Ne R R ‘
' i by Pl e
inventario de Puestos de la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
TOTAL DE
{-]
N PUESTO PLAZAS
1 | subsecretario Juridico y de Asuntos Agrarios. il
2 1t Secretaria. 1
3 | Director de Asuntos Juridicos. 1
4 | Auxiliar Administrativo. 1
5 | Auxiliar Juridico. 3
6 | Inspectores de Ganado. 4
7 | Director de Normatividac. 1
8 | Técnico. 1
a | Auxliar Juridico. 3
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Descripcion de puestos de la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios,

No&l;;r:: el Subsecretario Juridico y Asuntos Agrarios.
. Coordinar en celaboracion de 10s auxiliares juridicos los asuntes legales en los que se puede ver inmersa la
Objetivo Secretarfa
Area de Adscripcion: | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Pussto Superior; Sccretario de Estado
Jerarguia Nombre del Puesto: Subsec:jetano
Secretaria;
Puesto(s) Inferior{es): | Direclor de Astntos Juridicos; y
Director de Normatividad.
Funciones y Responsabilicades
1. Autorizar y coordinar la elaboracion de acuerdos, convenies y contratos inkerentes a la Secretaria;
2. Representar legalmente a la Secretaria Y 2 1as Unidades Administrativas que fa conforman, ante autoridades administrativas
0 judiciales en el &mbito Faderal, Estatal o Municipal;
3. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos jurldicos de la Secretarla ¥ de sus Unidades Administrativas;
4. Realizar los informes prevics y justificados, asi como tas promociones donde se ofrezean pruebas, se formulen alegatos y se

como fa centestacion de aquellas que se interpongan en contra de la Secretara, ofrezea pruebas, formule y absuelva
posiciones, oponga defensas e interponga excepciones, ctorgue desistimientos o allanamisntos ¥, en general, realice todas
aguellas promociones y actos procesales que se raquieran en el curso del procedimiento;

é

6. Formular y presentar tas denuncias o querelias ante el Ministerio Publico competente, de los hechos delictuosos por ios que 5
se afecte a la Secretaria; y olorgar el perddn legal cuando proceda; !

7. Interponer la defensa y los recursos que proceda en los juicios contencioso administrativo en que sea parte en representacion |
de Ia Secretaria y de sus Unidades Administrativas; ) !

8. Atender las consultas de cardcter juridico que le instruya el Secretario o las que le soliciten las dernas Unidades o Areas !

Administrativas; al igual que Ias entidades def Sector, para el éptimo desempefio de fas atribuciones que sjercen, en el dmbito

de su competencia; ;
9. Asesorar y arientar a fos productores dsl sector agropecuario 2 fin de que se ajusten a las dispesiciones legales y normativas i

correspondientes er: fos trémites y gestiones que realicen anie la Secretaria;
10. Asesorar a sujetos agrarios y deméas grupos vulnerables en materia agraria;

i

’ 1. Dictaminar y regular la organizacion ¥ funcionamiento de los fraccionarrientos agropecuarios, i
12. Dirigir la coneiliacidn con praductores agropecuarios que presenten problernas de servidumbre de paso e instalacidn de
cercados; i

13. Asistir a las asambleas de las colonias y fraccionamientos agropecuarios para la eleccion de las mesas directivas y {ramitar |
ante el Tiular del Ejecutive del Estado los nombramientos respectivos;

14, Brindar gratuitamente a través def drea respeactiva, asesoria téenica en materia de topografia, en los casos que exista conflicto
de limites entre pequefios prapietarios, ejidos, comunidades, fraccionamientos, colenias agricolas slc.;

5. Participar can las Entidades de la Administracién Plbtica Federal en los programas de reguiarizacion y ordenamiento de la
propiedad rural en la que intervenga ia Secrelariz, en cumplimiento de la nommatividad vigenie en fa materia i
16. Revisar y/o validar a través de firma los convenios, contraios y acuerdos en general, asi como todos los actos juridicos en

que intervenga el Secretario, las unidades administrativas u organismos auxiliares en el sector, verificando su apege a la
legalidat! y que se encuentren deniro del marco juridico aplicable; v en ios que se requiera la participacion del Ejecutiva dal i
Estada bajo la coordinacian de la Conssjeria General de Asuntos Juridicos del Gobierno def Eslado.;
17. Revisar permanentemente Y €n su caso, praponer al Secretario reformas y adisiones al marco juridico y a ta nomatividad
administrativa aplicables a (a Secretaria; :
18. Elaborar bajo Iz coordinacion de la Censelerla General de Asuntes Juridicos del Gobierne del Estado, las iniciativas dr lewy,
reglamentos, decretos, acuerdos, fineamientas, reglas de operacién y/c normas internas, asi como |2 estructura orgeuica,
manuales de organizacidn y de procedimientos, en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Administracion a tr.- s de i
ta Dirgccion de Capital Humano, cuya aplicacién corresponda a ta Secretarla;

19 Inigiar, tramitar y resolver los procedimientos administrativas, que deban ser substanciados por la Secrefaria, con —ofiva de ;
la aplicacién de la Ley Ganadera del Estado de Durango y cualquier sira disposicion legal en materia agrapu.uaria ylo
pesquera;

20. Emitir los atios de autoridad necesarios a fin de verlficar el cumplimiento de la Ley Ganadera, su Reglamenio, Acuerdos, i
Decretos v demds disposiciones que en materia agropecuarla se emitan, a través de las ordenas de camisidn, revision,
verificacion e inspeccion;

21, Dictaminar sobre el archivo de expedientes administratives que se generen con motivo de ia raovilizacion vy irazabilidad del
gjanado;
22, Admitir y sustanciar los progedimientos administrativos que sean competencia de la Secretaria, en virtud de su quehacer
administrativo;
23. Admitir, sustanciar y formular el proyecto de resclucion en fos recursos de revocacion que se presenten en viriud de las !

resoluciones administrativas que se dicten; i
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24, Becretar las medidas de seguridad o providencias precautotias necesarias con motive de }a comisién de infracciones ala Ley
Ganadera y reguladas en cualguier ofra marco juridico en materia agropecuaria y pesquera;

25, Comisionar y ordenar ka revisién, verificacion, inspeccién, visitas domiciliarias y la comprobacién de la debida aplicacidn de
los recursas publices por parte de fos beneficiarios en los programas que opere la Secretaria;

26. Hacer del conocimiente del Titular det Organo Intemo de Conirol el incumplimiento de obligaciones y violaciones a fa Ley
General de Responsabilidades Administrativas por parte de los beneficiarios y servidores publicos en los programas que
opere |a Secretatfa;

27, Realizar la compilacion de los crdenamientas legales y demds disposiciones eompetencia de la Secretaria;

28. Proponer y asesorar al Secretario sobre las bases y requisitos legales a que deban ajustarse los acuerdos, convenios,
contratos, autorizationes, licencias, permisos, regisiro y demés instrumentos juridicos y administrativos competencia de 1a
Secretaria;

29, Participar en la elaboracion de circulares, instructivos y otras disposiciones administrativas que competan a la Secretaria y
emitir su opinidn sobre Ias formalidades y requisitos juridicos de los documentos oficiales de las mismos;

30, Emitir opinion sobre las disposiciones gue deban ser pubficadas en el Periadico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango
y, €N sU CAs0, una vez autorizadas por la Consejeria General de Asuntas Jusfdicos del Gobierno del Estado, tramitar su
publicacion;

3. Participar, coadyuvar y coardinarse con \as autoridades estatales, federalas v municipales en ef ambito pgeuario, asf come
con las Organismos Auxiliares, Asociaciones, Comités v Subcomités y con 1as demas autoridades requeridas, para que la
Secretaria logre el cumplimiento de la Ley Ganadera;

32 Interponer las denuncias y querellas anle el Ministerio Publico, ademas de participar, coadyuvar y coordinarse con las
autoridades encargadas de la Investigacion de delitos, en la integracidn de carpetas de investigacidn cuando se derive de la
infraccion de las normas establecidas en la Ley Ganadera y la posible comision de delitos pecuarios;

33. Capacitar a los Inspeciores de Ganado en ! gjercicio de sus facultades y atribuciones;

34, Suparvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se llevan a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de progesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

35, Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién inferna y Externa
Area (interna) Motive
Oficina dei Secretario. Acordar actividades a realizar,
Subsecretaria de Administracion y Plan eacion. fgxgﬁg suministro de Insumos, materiales y mantenimiento de
Area {externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y administracién Acordar y elaborar de contratos y cOnvenios.

Consejeria juridica del Estado

Poder judicial.

Recibir notificaciones y recomendaciones para e funcionamiento
de |z subsecretaria apegada a las normas del Estado.

Brindar seguimiento a las demandas, ¥ acuerdos en los que se cite
a la Secretaria.

Conocimientos Basicos
Conocimiento de administracion pablica.
Conocimiento de programas autarizados.
Conocimiento de reglas de operacian.
Conocimiento de relaciones humanas.
Conocimiento del marco juridico.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de gficina.

e & 2 o & & 80

Nombre de!

Puesto Secretaria.

Objetivo Asistir ai personal de la Subsecretaria en actividades secretariales con eficiencia y eficacla.

Area de Adscripcidn: | Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarlos

Puesto Superior: Subsecratario

Jerarquia Mombre del Puesto: | Secretaria

Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

;o RS

Funciones y Responsabilidades
Realizar Funciones secretarizles,;
Recibir correspondencia y captirala en |a base de datos que lleva la Subsecretaria de Asuntos Juridicos;
Recibir Actas Cireunstanciadas del Comité (registrarlas en fa base de datos, darle un nimero de expediente y tumarlas;
Recibir Actas de Concumencia {registrarla en la base de datos asignandete un namere de expediente para su verificacion y
turnarla al area;
Elaborar oficios;
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Llevar la agenda de Ia Subsecretaria Jurfdica ¥ Asuntos Agrarios;

Realizar la comprobacion de Vidticos de la Subsecretaria Jurfdica ¥ Asuntos Agrarios;

Etaborar requisicion de papeleria, mantenimienta del mobiliarfo;

Archivar la documentacisn;

Estar a cargo de fas lamadas entrantes y sallentes de la Subsecretarfa Juridica;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera periinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacisn de procesos en cumplimiento con Ia normatividad v legislacion
aplicable; y

Las demas que se deriven de Iz naiuraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna ¥ Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretarias de Agricuftura, Ganaderia, Desamoilo Rural,
Agronegocios, Asuntos Juridicos y Agrarios.

Dar trémite a las solicitudes de las dreas,

Area (externa) Motive
Proveedores. Enlazar llamadas.

Conocimientos Basicos

° En materla de secretariado, ortografla y redaccion,
° Manejo de relaciones humanas.
® Manejo de corespondencia,
° Manejo de archivo.
° Manejo de archivo.
° Manejo de pagueteria Microsoft Office,
L] Manejo de internet,
@ Manegjo de equipo de oficina,
No:;’;;‘:: el Director de Asuntos Juridicos,

Desarrollar fa funcién juridica que atafie a la Subsecretaria Juridica ¥ Asuntos Agrarios, en los temas de
Objetivo cardcter administrativo y judicial, teniendo coma principios rectores 1a excelencia, el profesionalismo, la
objetividad y la imparcialidad.

Arga de Adscripcién: | Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarlos

Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesta: [ Director

Jerarquia Auxiliar Administrativa;

Inspector de ganado.

10,

.

Reclbir las solicitudes de atencion para instaurar los procedimientos administrativos que con motive de! quehacer administrative
de la Secretaria que deban apertura, asf como de aquellos que con molivo de la operacién de programas se deban resolver;
siendo responsable de su debida Integracidn hasta su fotal conclusidn;

Realizar la calificacién preliminar de expedientes turnados para determinar competencia, Porrazén de materia, grado y territorio;
en su caso, dictaminar sobre la procedendia o no, de los mismos;

Coadyuvar como oficial administrativo en la instauracion, seguirmiento pracesal y en Ia elaboracion de proyectos de resolucién
de los procedimientos administrativos ¥ recursos de revocacion que la Subsecretaria Jurldica y Asuntos Agrarios deba conocer;
los cuales deberan ser autorizados con $u antefinma;

Elaborar proyectos de demandas, contestaciones de demanda, promocicnes procesales, informes previos y con lustificacién,
denuncias, querellas, recursos de revisién, apelaciones, demandas de Amparo y cualguler otro media de defensa en que tenga
injerencia la Secretaria y/o sus Unidades Administrativas; en los procedimientos judiciates en materia administrativa, mergantil,
civil, laboral, amparo, penal y de cualquier otra rama del derecho, autorizandoles con su antefirma;

Asistir a audiencias v dillgencias en los procedimientos judiciales donde se e comisione;

Presentar ante la Consejerfa General de Asuntos Jurfdicos del Gobierno del Estado, de forma mensual, el informe que contenga
todas las actividades rezalizadas por la Subsecretaria Juridica ¥ Asuntos Agrarios, a fin de que prevalezea la comunicacion y
coerdinacion entre la primera ¥ las areas juridicas de las dependencias y entidades de |a administracién pablica estatal;
Mantener actualizada fa Plataforma de Control de Juicios Laborales del Gokiemo del Estado en que Ia Secrefaria sea parte.
Crganizar a través del drea a sy cargo, el archivo y contro! de expedientes administrativos, asi como Ia correcta notificaciaén de
actuaciones procesales en of desahogo de procedimientos de log cuales corozea la Subsecretaria Juridica ¥ Asuntos Agrarios;
Dirigir a fravés del drea a su ¢argo y de ser necesario, en coordinacidn con las demas Unidades Administrativas, la comisién,
revisién, inspeccicn, verificacian o visitas domiciliarias necesarias para llevar a cabo, la comprobacion de la debida aplicacidn
de los recursos pablicos por parte de los beneficiarios en los programas que opere fa Secretaria;

Dirigir a través del 4rea a su cargo y de ser necesario, en coordinacion con kas demas Unidades Administrativas y organismos
auxillares de sanidad animal, la revisisn, inspeccion, verificacion o visitas domicillarias necesarias para comprobar &l
cumplimiento a la Ley Ganadera y demés ordenarmientos legales en materia pecuaria;

Supervisar al personal adscrito a lag unidades administrativas que dirijan, para que las politicas, metas ¥ objetives establecidos
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12, Las demés que se deriven dela naturaleza del puesto y las que sean ancomendadas por el supesior inmediato.
. Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Llegar & los acuerdos en la realizacion de demandas y

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agrarios

Arca (externa)
Particulares

contestaciones de las mismas, asi como la asistencia de las
audiencias a las que sea requerida el area.

Motivo

Brindar 1a atencidn solicitada inherente al area.

Conocimientos Basicos

. Conogimiento det mareo juridico legal,
. Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
. Mangjo de intemet.
. Menejo de equipa de oficina.
. Relacion con et pdblico en general,
Nombre del - . .
Pu ers.to Auxiliar Administrativo,
Ohbjetivo Atender las solicitudes gue se requieran en el drea.
Area de Adscripcién; | Direccién de asuntos juridicos
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre det Puesto: | Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Constatar la aplicacién del marco legal aplicable a fa secretaria.

Coadyuvar con el area corraspondiente pa
la secretaria;
Cavsdinar con autoridades zoosani

ra \a realizacion de las verificaciones correspondientes a |

tarias y organismos auxiliares en materia de

os apoyos autorizados por

ganaderia, para establecer estrategias, control

y seguimienta en la problemética relativa a ia trazabilicad animat

vigentes;
Realizar acciones inherentes a la operatividad

Realizar |a solicitud y comprobacion
Proporcionar arientacion ¥ asesoria
Brindar los informes necesarios en seguimi

wepNoo &

considerando los factores qu
aplicable; ¥
Las demas que se

e hacen posible la realizacidn

11.

Coordinar con el érea respactiva para la ejecucion de las medidas aplicadas en el incumplimiento de las legislaciones a

de las verificaciones a reali
Lievar a cabo el control y seguimientc de \os expedientes iniciados en
de los vialicos inherentes a las
técnica, para la formulacion de
ento de las acciones realizadas dentro de las visitas de verficacion,
Supervisar, inspaccionar ¥ vigilar que las areas o actividades que fe sean designadas se lleven

plicables

zar en virtud de las funciones del area;
virtud de procedimientos administrativos ;
visitas de verificacion ejecutadas;

la solicitud de autorizaciones de programas;

a cabo de manera pertinente,

de procesos en cumplimiento can la normatividad v legislacion

deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna)
Direccion de Asuntos Juridicos

Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

Motivo

Apoyar en el funcionamiento de las raismas

Solicitar viaticos, mantenimiento de mobiliario y equipo de
cémputo, solicitar materiales de oficina y compras.
Motivo

Atender las solicitudes ¥ necesidades del plhblico en
inherentes &l érea.

general

—
—

Conocimientos Basicos

Area (externa)
Particulares.
° En los asuntos inherentes al area.
s Manejo de paqueieria Microsoft Office.
. Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina.
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N°P":‘Z;‘::“" Audliar Juridico,
Objetive Llevar a cabo e! apoyo en Ios asuntos lagales concernienies al 4rea.
Area de Adscripcion: | Direccién de Asuntos Jurldicos
J . Puesto Supetior; Director
crarquia Nombre del Puesto: Auxiliar juridico
Pussto(s) Inferior{es): | No aplica

e N o o oa

10.

Funcicnes y Responsabilidades
Realizar los informes previos y justificados, asi como las promociones donde se ofrezean pruebas, se formulen alegatos y se
promuevan los incidentes y recursos en materia de amparo donde la Secretaria, o sus Unidades Administrativas sean sefaladas
como auteridad responsable, asi como intervenir en defensa de sus intereses, cuando tengan cardcter de tarcero interesado, y
formular en general, todas las promociones y actos procesales que a dichos juicios se refieran;
Representar a la Secretaria, interponer la defensa ¥ los recursos que procedan en log Juicios contenciosus administrative en
que sea parte;
Elaborar bajo Ja coordinacién de Consejeria General de Asuntos Juridicos del Goblerno dal Estado, las iniciativas de fey,
reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, reglas de operacidn , asf tomo la estructura organica, manuales de organizacidn
Y de operacién yfo normas internas, asi como ia estructura organica. manuales de organizacién y de procedimientos, en
coordinacion con fa Secretarfa de finanzas y Administracién a fravés de la Direccidn de Capital Humano, cuya aplicacién
corresponda a la Secretarfa,
Iniciar, tramitar y rasolver los procedimientos administratives que debar ser substanciados por la Secretaria con motivo de |a
aplicacion de Ia Ley Ganadera del Estado de Durango y cualguier ofra d'spesicion legal en materia agropecuaria.
Dictarninar, sobre el arehivo de expedientes administrativos Que se generen con motivo de fa movilizagion y trazabitidad del

Admitir, sustanciar y formular el proyecto de resolucion en los recursos de revocacion gue se presenten en virtud de Jas
resoluciones administrativas que se dicten.

Decretar las medidas de seguridad ¢ providencias precautorias necesarias con motivo de la comisién de infracciones a la Ley
Ganadera y reguladas en cualquier otro marco juridico materia agropecuaria.

Participar en la elaboracién de circulares, incentivos y otras disposiciones administrativas que competan a ia Secretaria;
Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pettinente,
considerando los facteres que hacen posible Iz realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacidn
aplicable; vy

Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encemendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna ¥ Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretaria Juridica ¥ Asuntos Agrarios Acordar sobre informacion inherente al drea.
Area {externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y Administracion

Solicitar retroalimentacion de Ia informacién en el caso de
canvenios y acuerdos.

Conoccimientos Basicos

o Conociriento del marco juridico legal.
° Mangjo de paqueteria Microsoft Offie.
° Manejo de internet,
© Manejo de equipo de aficina.
bre del
No;?,er:%o ° Inspector de Ganado,
Objetive Llevar a cabo la verificacion en campo de ia operacién de los corrales de acopio de ganado.
Area de Adscripeicn: Direccion de Asuntos Jduridicos
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre def Puests Inspector de Ganado
L Puesto(s) Inferior{es): No aplica

oW o

Funciones y Responsabilidades
Constatar [a aplicacion de la Ley Ganadera y fos lineamientos para el acapio de ganado en ef Estado.
Coadyuvar con el grea correspondiente para !a realizacion de lag verificaciones correspondientes a fos corrales autorizados
por la secretaria;
Coordinar con autoridades Zoosanitarias y organismos auxiliares en materiz de ganaderia, para establecer estrategias, contral
¥ seguimiento en Ia problematica relativa & Ia trazabllidad animai
Coordinar con el drea respecliva para ia gjecucién de ias medidas aplicadas en el Incumplimiento de las legislaciones aplicables
vigentes;
Realizar acciones inherentes a |a operatividad de les verificaciones g realizar en virtud de las funciones del drea;
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Capturar solicitudes de autorizaciones de corrales de

Brindar los infornes necesarios en seguimiento de

2o Nm

considerando los
aplicable; y
Las demas que se

i1, deriven de su naturaleza del puesto

. Comunicacion Interna y Externa

Area(interna) ...
Direccidn de Asuntos Juridicos y Agrarios.
Direccion de Sanidad Animal

Subsecreiaria de Asuntos Juridicos y Agrarios

Subsecretaria de administracion ¥ planeacion

Area {externa)

particulares
s En Zootecnia.
. £n Medicina veterinaria.
e En administracion pablica.
s En linsamientos, acuerdos y/o ley Ganadera.
o Manejo de GPS y camara fotografica.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

_ Conocimientos Basicos

SECRETARIA

DE AGRICULTURA.
GAMADERIAY
DESARROLLO RURAL

acopio y atencidn al productor ;

Realizar la solicitud y comprobacién de los vidticos inherentes a la visita de verificacion ejecutada;

Proporcionar otieniacién ¥ asesoria técnica, para la formulacion de la solicitud de autcrizaciones para carrales de acopio;

las acclones realizadas dentro de las visitas de verificacion; ¥

Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a caho de manera pertinente,
factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion

y las que el superior inmediato.

Motive

r en la recopilacion de fa informacion de los corrales de
acopio autorizados. e e
Coordinar para la emision de las ordenes de verificacion
corraspondientes a las visitas a realizar .

Solicitar los vidticos asf como realizar jas comprobaciones
respectivas a las visites de verificacidn.

Motive e e e
Brindar la encion necesaria en virtud de las autorizaciones
_emitidas por la secretar i@

Nombre del

Puesto Director de Normatividad.

Objetivo de leyes, reglamentos, acuerdos,

Desarrollar [a funcion normativa que atane a la Subsecretaria
caracter administeaivo, definiendo los criterios que deben prevalecer respecto de la aplicacion e interpretacidn
decretos y cualguier otra
la excelencia, el profesionalismo, la obietividad v 18 imparciaiidad.

Juridica y Asurtos Agrarics, en tos temas de

disposicién legal, teniendo coma principios rectores

Area de Adscripcion!

Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios

Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia Nombre del Puesto: Director

Puesto(s) Inferior{es): Tecnico; y

Auxiliar Juridico.

|

Funciones y Responsabilidades

1. Elabarar a través del area a su carge, los proyectos relativos a los instrumenios juridicos en que participe la Secrelaria y las
demas Unidades Administrativas, en lo concemiente a derechos y obligaciones que se deduzcan de sus selaciones con
{erceros,

2. Llevar el control sistematizado del archivo de 1as contratos y convenios gue suscriba el Secretario;

3. Proponer, consensar y alaborar conforme a las bases ¥ requisitos legales a que deban ajustarse los acuerdos, dictdmenes,
convenios, contratos, autorizaciones, licengias, peamisos, registros ¥ demds insfrumentos juridicos y administralivos
competencia de 8 Secretaria;

4. Asesorar juridicamente a las dernds areas o unidades en el quehacer administrativo;

5. Asescrar juridicamente a ias 4reas adminisirativas en 1a elaboracién de circulares, instructivos y otras disposiciones
administrativas que competan a la Secrelaria y emitlr su opinién sobre las formalidades y requisitos juridicos de los
documentos oficiales de los mismos;

6. Participar con las Entidades de la Administracion Pdblica en los programas de regularizacion y ordenamiento de la propiedad
yural en la que intervenga la Secretaria, en cumplimiento de la normatividad vigenie en la materia;

7. Brindar gratuitarriente a través del drea respectiva, asesoria técnica en materia de topografia, en los casos que exista canflicto
de limites enire pequefios propietatlos, ejidos, comunidades, fraccionamientos, colonias agricolas etc.;

8. Asistir 2 las asambleas de los ejidos, las colonias y fraccicnamientos agropecuarios en gue por invitacion deba asistir, asi
come asesorar a estes Oiimos enla eleccion de sus mesas directivas, pudiendo conveear en su £aso, y framitar ante ef Titutar
del Ejecutivo det Estadc los nombramientos respectivos;

S Dirigir 1a congiliacidn con proguciores agropecuarios que presenten problemas de servidumbre de paso & instatacion de
cercados, conforme @ 1a Ley Ganadera,

10. Dictaminar v regular s organizacion y funcionamiento de las colonias agricolas y ganaderas, asi como los fraccicnamientos
agropecuarios reguiadas per ia Legislacién de la materia;

11, Azesorar @ SUBIDS apiarios demas grupos vuinerables an materia agraria;

wianwal de Orgenizacicn de fa Secretaria
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i2. Supervisar al personal adscrito a las unidades administrativas que dirjan, para que las politicas, metas y objetivos
establecidos en los ordenamientes legales, sean cumplides y alcanzados;

13. Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las dreas o actividades que le sezn designadas se lleven a ¢abo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacidn
aplicable; y

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna} Motivo
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agrarios. Ltevar a cabo el acuerdo de las actividades a realizar en el area.

Subsecretarias de la Secretaria.

Coordinar para la elaboracion de instrumentos juridicos para la
operacidn de sus funciones.

Area {externa) Motivo

Particuizres.

Atencidn al péblico en general en vitlud de a firma de
instrumantos jurfdicos.

Conocimientos Basicos

e En reglamentos, [eyes v acuerdos que aplique la Secretaria.
° Manejo de Microsoft office.
e Manejo de equipo de computo.
a Relaciones publicas.
s En instrumentos juridicos.
° Manejo de interned.
o Mangjo de archivo.
. Marco juridico aplicable.
Nombre del .
Puesto Técnico.
Objetivo Llevar a cabo I_a realizacion de rf,‘l.'miones con grupos gjidales, fraccionamisntos, atendiendo lo dispuesto par
la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y agrarios.
Area de Adscripeion: | Direccién de Normatividad
. Puesto Superior: Director
Herarquia Nombre del Puesto: | Técnico
Puesta(s) Inferior(es). | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Organizar a través del area a su cargo, el archivo y control de expedientes administratives, asi como la correcta notificacion de
actuacionss procesales en el desahogo de procedimtientes de fos cuales conozea la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios;

2. Asesorary orientar a los productores del sector agropecuario fin de que se ajusten las disposiciones legales y normativas, en
los tramites y gesfionar gue realicen ante la Secretarfa;

3. Asesorar a sujetos agrarios y demds grupos vulnerables en materia agraria;

4.  Dingir la conciliacidn con productores agropscuarios que presenten problemas de servidumbre de paso e instalacion de
cercados;

5. Agislir 2 las asambleas de las colonias y fraccionamientos agropecuarios para la eleccién de las mesas directivas;

B, Brindar gratuitamente a iravés del area respectiva, asesosfa técnica en meteria de topografia, en los casos que exista conflicto
de limites enfre pequefios propietarios, ejidos, comunidades, fraccionamiento, colonias, agricolas etc.;

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertir. nte,
considerando los factores que hacen posible la reafizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legistacion
aplicable; y

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive
Subsecretario de asuntos jaricos y agrarios. Acordar actividades,
Direccién de Administracion. Suministro de insumos, maieriales y mantenim=nio dg veliculo
Area (externa) Biotivo
Productores, Dar informacidn,

Conocimientos Basicos

o Conocimiento del marco juridico.

° Elahoracion de planos topograficos

o Manejo de paqueteria Microsoft Office.

> Manejo de internat v maneio de eguipd do oficing

. Conocimiento en geclocalizacion v maneio de 5P

fhanual the Cirg ey
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Nombre del - _—
Puesto Auxiliar Juridico. )
Objetivo Llevar a cabo la realizacion de los instrumentos juridicos inherentes a las diferentes dreas de |a secrelaria.
Area de Adscripcién: | Direccién de Normatividad
J . Puesto Superior: Director
erarquia Nombre del Pugsto: | Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funcicnes y Responsabilidades

1, Formular dictamenes, convenios, revisar v/o validar a través de firma los convenios, contratos y acuerdos en general, verificande
su apego a la legalidad y que se encuentren dentro del marco juridico aplicable;

2. Auxifiar en el asesoramiento juridico a las demas areas ¢ unidades en su guehacer administrativo;

3. Brindar apoyo en el control sistematizado del archivo de contratos y convenios que suscriba el Secrefaric;

4. Auxiliar en la supervision del personal adscrito a las unidades administrativas que dirijan, para que las politicas metas y objetivos
establecidos en los ordenamientos legales, sean cumplides y alcanzados;

5. Coadyuvar en la elaboracion de los proyeclos relativos a los instrumentos juridicos en que participe 1a secretar(a y las demas
unidades administrativas, en lo concerniente a derechos y obligaciones que se deduzcan de sus relaclones con terceros;

6. Hacer del conocimiento a; Titular del Organo Intermno de Control el incumplimiento de obligacicnes y violaciones a la Ley General

de Responsabilidades Adminigtrativas por parte de los beneficiarios y servideres publicos en los programas que opere la
Secretaria;

7. Proponery asesorar al Secretario sabre las bases y requisitos legales que deban ajustarse |os acuerdos, convenios, coniratos,
autorizaciones, licencias, permisos registro y demas instrumentos juridicos y administrativos competencia de la Secretaria;

8.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la nermalividad y legislacion
aplicable; y

9.  Las demas que se deriver de Ia naturaleza dei puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediata.

Comunicacion Interna y Externa

Area finterna) Motivo
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios, Acordar sohre informacion inherente al area.
Area (externa) Motive
Solicitar retroalimentacion de la informacion en el caso de

i . . in. 1
Secretaria de Finanzas y Administracién convenios y acuerdos.

Conocimientos Basicos
Cenocimiento del marco juridico legal.
Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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6.6,  Estructura de la Subsecretaria de Administracidn y Planeacion.

i SUBSECRETARID DE
| ADMMSTRACION ¥
PLANEACION i

SECRETARIA  oenod

S - — - - i s
DIRECTOR DE GIECTOR DE - .
RECUASDS HUMANGS, REGURIOS %%gﬁjh" . mREGIOR DELE‘:?"'D’JS.
MATERIAES ¥ FHANGILROS Y - ' |
LES: Prsuivehs AGROFECOAAL ¥ chngs |
o b : FESOUERA | ' |

JEFEDE

JEFE OF | oo ns © DEPARTANENTO DE
, | CEPARTAMENTODE | | MTES : PLANEACION Y ;
i i HTALDAD PRESUPUESTALES | HETODOLOGIA 1
bttt \ i AT )
- = : - ; 5 :
MIHURRCONTABLE | ML SECRETARIA - TECHICO ; :
. ) . Lo
SECRETARS: RECEPCIONISTA A ;
L e ! auewmnTtesico
VIGILANTE vELDOR
| . AUGUARDE |
. PTEHDENTE WANTEHINENTE

TOTAL DE
PLAZAS

PUESTO

1 Subsecretario de Administracién y Planeacion.
2 | Secretaria. »
3, Directer de Recursss Humanaos, Materiales y Senr:cms Generale
4 Auxiliar Técnico.
5
&
7

| Auxiliar Administrativo,
Secretaria.
epcionista.

8 Vigilante.

. 15 | Auxitiar Contable,

" 16 1 Auxiiar Adminisirativo.”
11 7,',,; Jefe de Departamento de Tramites Presupues!ale

118 ) Auxiliar Administrativo,

. 19 | Director de  Planeacion y Estadistica,
| .'_ZMQ_3 Secretaria.

] [ 21 | Jefe de Departamento de Planeacion ¥y Metodologia
227 Teonico,
{23 Auxiiiar Técnico.

+ 24 1 Diractor de Fondos Estztales y Federales,

i 28 | Auwpdliar Administrativa,

1 26 - Secrelania,
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Descripcion de puestos de la Subsecrefaria de Administracién y Planeacién.

del s i
ND;:;;";O e Subsecretaric de Administracidn y Planeacion.
Obijetivo Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos de la Secretaria.
Area de Adscripcion: | Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Pueste Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto: | Subsecretario
" Secretaria;
Jerarquia '
4 Director de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales;
Puesto(s) Inferior{es): | Director de Recussos Financieros y Contables;
Director de Planeacion y Estadistica; y
Director de Fendos Estatales y Federales.

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar con eficiencia, eficacia, calidad y transparencia los recurses humanos, materiales v financieros;

2. Acordar con el Secretaric el manejo de tos recursos financieros y los nombramientos de |os servidores publicos;

3. Suscribir junto con la Subsecretaria Juridica los convenios y coniratos relativos a la eiecucion de recursos financieros;

4.  Analizar e interpretar los estados financieros;

5. Propaner al Secretario la organizacion de [z Subsecretariz, conforme a tas normas y lingarnientos técnicos y administrativos;

6.  Acordar el pago de cualquier remuneracion perscnal;

7. Supervisar la contratacién, desarrollo capacitacion y promacicn del personal de la Secretaria;

8, Efectuar el olorgamiento de licencias econdmicas del personal adscrito a la Direccion, considerando las nscesidades del
servicio, y participar en ios casos de sancién, remocién y cese de su personal en los términos de tas disposiciones juridicas
aplicables a las condiciones generales;

9. Resolver los casos de altas, bajas y movimigntos del personal de |2 Secretaria, en acuerdo con el Secretario,

10. Vigilar gue enire ] personal de la Secretar(a se den a conocer las condictones de trabajo y tas relaciones laborales;

11.  Verificar que se impiementen los sistemas de motivacidn, estimulos y recompensas, asi coma imponer y revocar las sanciones
por incumplimiento a fas obligacicnes laborales al personal de ta Secrataria:

2. Aplicar la politica de calidad, racionalidad y austeridad del gato plblico, dentro de Ia ejecucion del Presupuesto de la Secretaria;

13. Recopilar la informacion necesaria para la integracion dei anteproyecto del presupuesto de egresos, vigilando el cumplimiento
de las disposicicnes establecidas por |3 normatividad aplicable;

14. Presentar al Secretario la documentacion necesaria para ¢l ejercicio del presupuesto de Egresos en o que carresponde & [as
ercgaciones que deberan ser autorizadas, conforme al regiamente Interno y demas disposiciones legales;

15, Intagrar y presentar al Secretario el anteproyecto de sgresos dela Secretaria;

16. Controlar que los gastos de operacion de los diferentes programas se ejecuten de acuerdo a las normas establecidas;

7. Participar en 1a integracion del presupuesto de los gastos de operacion;

18. Autorizar y controlar los gastos que se destinen a vidticos;

19. Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion det Gobierno del Estade, en maleria de programacion y pago de
faciuras, viaticos, combustibles y reposicién del fando fijo de la Secretaria;

20. Aplicar en coordinacion con el C;rgano de Contro! interno politicas, normas, sistemas y procedimientos para la organizacion y
funcionamiento de la Secretaria, la administracién de recursas humanos, financieros, materiates y servicios generales, asi como
dar seguimienio y verificar su observancia;

21, Convocary dirigir sesiones ordinarias y extraordinarias al Comité de Adguisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria,
de conformidad con 1o establecido en la Ley de la materia, asi como su reglamento;

22, Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen de conformidad con las politicas, nommas, sistemas y
procedimientos, establecidos por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria y nermatividad de lz
materia;

23. Representar al Secretario en los procesos de licitacion de adguisiciones de bienes, servicios y obras;

24,  Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacicn
aplicable; y

25, Las demas que se deriven de la naturaleza y las que sean ancomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Wotivo

Oficina del Secretario.

Subsecretaria de Agricuitura.

Subsecretariz de Ganaderia.

Subsecretaria de Desarrollo Rurai. Acordar sobre la administracion de los recursos de fa Secretaria.
Subseacretaria de Agronegocios.

Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.

Subsecretaria de la Region Laguna.

Area (externa) Motivo

Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas  Acordar presupuestcs Yy retrealimentacion de informacidn
y de Administracion. inherente al puesto.

Proveedores., Participar en los procesaos de licitacion.
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Conocimientos Basicos

° En administracidn.
. En contabitidad y finanzas.
® En planeacion.
° En Matriz de Indicadores para Resultado.
° &n Presupuesto Base Cero.
» Manejo de recursos humanos, materiales vy financleros.
» En relaciones humanas.
o En el Programa de Fortalecimiento y Calidad del Gaste Publico.
- En Archivonorsia.
° Manejo de pagueteria Microsoft Cffice.
. Manejo de internet.
e Manejo de equipc de oficina.
Nombre del i
Puesto Secretaria.
Objetivo Asistir al personal de la Subsecretaria de Administracion y Flaneacion en actividades secretariales con
aficiencia y eficacla.
Area de Adscripcion: | Subsecretario de Administracion y Planeacion
J 3 Puesto Superior: Subsecretario
erarquia Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Proporcionar informacion y atencion al personal de la Secretarla;
Recibir, clasificar y enviar correspondencia, haciendo uso del Sistema Electronico de Correspondencia;
Llevar el registro de oficios de comision y formatos para comprobacidn de vidtices otorgados;
Efaborar mensualmente {a requisicion de materiai del area;
Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la Subsecretaria de Administraciaon y Planeacion;
Recibir lamadas vy en caso de ser necesario, enlazarlas al &rea correspondiente ;
Organizar los archivos que se le solicite por parte de su superior inmediato
Congcentrar la informacion del persenal de la subsecretaria
Tener el archivo de la subsecretaria;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable; y
11. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PPN OR WD

<

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Oficina del Secretario.
Subsecretaria de Agricultura.
Subsecretaria de Ganaderia.
Subsecretaria de Desarrollo Rurat. Dar tramite a lzs soliciudes de las dreas.
Subsecretaria de Agronegocios.
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Subsecretaria de la Regién Laguna,
Area (externa) Motivo
Proveedores. Enlazar llamadas.

Conocimientos Basicos
En materia de secretariado, ortografia y redaccion.
Manejo de relaciones humanas.
Maneje de correspondencia.
Manejo de archivo.
Manejo de archivo,
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina.

2 @ 8 89 8 & & ©
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Nombre del . ) e
Puosto Director de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Ohjetivo Vigilar que &l gjercicio de los recursos humanos, materiales v servicics generzles se lleve a cabe con
eficiencia, eficacia, calidad y fransparencia.

Area de Adscripcion: | Subsecretario de Administracidn y Planeagién
Puesto Superior; Subsecretario

Nombre del Puesto: | Director

Auxiliar Técnico;

Auxiliar Administrativo:

Jerarguia Secretaria;

Recepcionista:

Vigilante;

Veiador;

Intendante; v

Augxiliar de Mantenimignto.

Puesto{s) Infericr(es):

by

oo

11

12
13.
14.
15.
18.
17.

18.

Funciones y Responsabilidades
Supervisar los procesos inherentes al personal, recursos materiales y servicios generales,
Fungir como Secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, desarrollande las funciones gue la Ley de fa
jateria v su reglamento establecen;
Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes al Departamento;
Llaborar y entregar al Subsecretario de Administracion v Planeasién los informes que le solicite con la periodicidad que se le
requieran;
Proponer ai Subsecretaria de Administracion y Planeacion la formalizacion de las estructuras organizacionales presentadas por
los titulares de las unidades administrativas, para que se tramite ante la Direccidn de Capital Humano de Iz Secretaria de
Finanzas y de Administracién del Goblerne del Estade;
Integrar e! personal de nueve ingreso a la unidad administrativa que haya sido adscrito;
Informar por escrito al personal Ias disposiciones emitidas por la Direccién de Capital Humano de la Secretaria de Finanzas y
de Administracion y vigilar su cumplimiento;
Difundir entre ef personal las condiciones de trabajo v las relaciones laborales;
Realizar el pago nomina, en farma quincenal al personal;
Promover entre los trabajadeores fos sistemas de motivacion personal, estimulos y recompensas, asi como vigilar el estricto
cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables & las condiciones generales de trabajo, para los cascs de sancidn,
remocion y cese del personal;
Difundir entre el personal los programas de capacitacién programados por la Direccion de Capital Humano de la Secretaria de
Finanzas y de Administracion del Gobierno det Estado;
Integrar los expedientes y aclualizar los perfiles profesionales, a fin de tener mayor informacion acerca del personal;
Lievar el contre! de entradas y salidas del persanal;
Coordinar, controlar y suministrar ¢ mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular de esta Dependencia,
Administrar los recursos materiales de la Secretaria de Agriculiura, Ganaderia y Desarrolio Ruras;
Coordinar y controlar los servicios generales de! edificic que ocupa la Secrelaria;
Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande Ios faclores que haten posible la realizacion de proceses en cumplimiente con la normatividad y legistacién
aplicable; y
L.as demas que se deriven de la naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Comunicacion Interna v Externa

Area (interna) Motivo
Oficina del Secretario.

Subsecretaria de Agricultura,
Subsecretaria de Ganaderia.
Subsecretaria de Desarrollo Rural,

Dar cumplimiento a las necesidades de las dreas en los termas
inherentes a recursos humanos, recursos materiales y servicios

Subsecrataria Juridica y Asunios Agrarios. generales.
Subsecrelaria de Agronegocios.
Area {externa) Hotivo

Secrefaria de Finanzas y de Administracion.

Provesdores.

Recibir informacion relacionada a {a administracion de los
recursos humanoas, materiales y servicios generales,

Ciecutar la parle del proceso de adquisiciones gue le
corresponde.

Conocimientos Bisicos
Mangjo de Resursos Hwnanos
Administracion,
Principios de contabitidad.
Manejo de aimacén,
Manejo de pagueteria Microsoft Ofiice.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

¢ & & @
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Nombre del - .
Puasto Auxiliar Técnico. .
Objetivo Brindar apoyo técnico a la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Area de Adscripeidn: | Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
J . Pueste Superior: Director
erarqufa Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de vehiculos oficiales y repartir correspondencia;
Dar seguimiento a las salicitudes de mantenimiento del parque vehicular de la Secretarla;
Mantener actualizados los resguardos internos del pargue vehicular de la Secretaria;
Canalizar los vehiculos oficiales a la agencia de vehiculos o taller;
Repartir la carrespondencia a las diferentes dependencias de la Subsecretaria de Administracion y Planeacion;
Repertar siniestros & la aseguradora de vehiculos contratada;
Brindar asistencia a los usuarios de los vehfculos coficiales;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manesa pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; ¥
9. Las demés que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior Inmediata,

e el S

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna} Mativo
Cficina del Secretario.
Subsecretaria de Agricuitura,
Subsecretarie de Ganadetia.
Subsecretaria de Desarrollo Rural.
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Subsecretaria de Agronegocios.

Ser el enlace sobre el parque vehicular.

Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y Administracion. Fungir como enlace en contral la direccién de control patrimoniat.
Provegdores. Ser ef enlace con los talleres, agencia de vehiculos y aseguradara

Conocimientos Basicos

. Refacién con el ptiblico.
3 Conccimienio del parque vehicular de la secretarfa,
e Manejo de office.
s Conccimiento de mecénica v costos de reparaciones mecanicas
Nombre del - - "
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Brindar apoyo técnico a fa Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Area de Adscripcion: | Direceidn de Recurses Humanos, Materiales y Servicios Generales
. Pueslo Superior: Director
Jerarquia — — -
Nombre del Pussto: Auxiliar Administrativo
Puesto(s} Inferior{es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistir al persenal en las funciones de archivo y control de fa informacion con eficiencia y eficacia.
Recibir, ctasificar y enviar correspondencia, en caso de ser necesario.
Recibir y turnar a quien corresponda requisiciones de materiales, insumos, manienimiento preventivo ylo correctiva al parque
vehicular, asi como del edificio.
4. Distribuir circulares, disposicicnes respecto al personal emifidas por la Direccidn de Capital Humano de la Secretaria de
Finanzas y de Administracion,
Distribuir circulares y disposiciones de [a Direccion de Control Patrimon al de la Secrefaria de Finanzas y de Administracion,
respecto al buen uso del parque vehicular.
Elzborar informes asi como coadyuvar en la implementacidon de medidas de control.
Verificar el control del registre diario de enfradas y salidas de materiales de oficia,
Solicitar ante la Direccidn de Recursos Materiales de la Secretaria de F nanzas y de Administracion del Gobierno del Estado
por medio del Sistema Financlero ORACLE, los materiales de papeleria, consumibles y limpieza.
Coordinar el suministro de los materiales de oficing, articulos de escritorio, consumibles de cémputo, material de limpieza, asf
como mobiliario esto de acuerdo al presupuesto autorizado,
10.  Coordinar y supervisar la actualizacion de inventarios de papeleria y articulos de escritorio, consumibles de computo, mobiliario

y eguipo de oficina, herramientas,

WP
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11.  Tramitar las solicitudes de material para la Fotocredencializacion del titulo de fierre de herrar, asl como la elaboracién de las
facturas, gulas v recibos para la movilizacién de ganado.

12. Realizar las 6rdenes de pago del material y servicios adguiridos v furnarlas al Departamento de Recursos Financieros.

13.  Manejar y admiristrar 12 logistica de los eventos que se vayan a realizar por pare de fa Direccion,

14, Serenlace con la Coordinacién de Imagen Institucional

15. Ser enlace con el Organo intemo de Control de la Secrefaria de Contraloria en la SAGDR, en los procesos de Entrega -
Recepcion

16. Llevar a cabo la administracion de sistema de combustibie;

17.  Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven 2 cabo de manera perlinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de progesos en cumplimiento con la normatividad y legistacidn
aplicable; v

18. Las demés que se deriven de la naturaleza dej pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

. Comunicacién interna y Externa
Area {interna) Motivo

Oficina del Secretario.

Subsecretaria de Agricultura.

Subsecretaria de Ganaderfa. Suministrar insumos, materizles, informacidn generada de la
Subsecretaria de Desarrollo Rural. direccidn de recursos humanos.

Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.

Subsecretaria de Agronegocios.

Area (externa) Motiveo
Secretaria de Finanzas y Administracion. g:?sg;;atlzomu enlace para recabar informacion a distribuir al
Proveedores. Ejecutar las parles que comesponden del proceso de

adquisiciones.

Secretaria de Finanzas y Administracion.

Imagen Institucional.

Fungir como enlace para generar las requisiciones de materiales.

Conocimientos Basicos
Manejo de pagueteria Microsoft Office y manejo de internet.
Maneio de equipo de oficina.
Manejo de inventarios.
Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.
Sistema Financiero ORACLE.

a4 8 2 a =

Nombre del

Puesto Secretaria.

Ejecutar labores secretares que coadyuven en los objetives del Departamento de Recursos Humanos,

Objetivo Materiales y Servicios Generales.

Area de Adscripcién: | Direccidn de Recursos Humnanos, Materiales y Servicios Generales
Puesto Superior: Director

Jerarquia
9 Nombre del Puesto: | Secretaria

Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

W

o NG

Funciones y Responsabilidades
Asistir en las actividades secretariales con eficiencia y eficacia,
Mantener actualizado, organizade el archivo y expedientes que le corresponden;
Reuibir, clasificar y enviar comespondencia, asi como oficios de comisidn, permisos licencias médicas para justificaciones del
personai; .
Elaborar escrites y ¢lreulares en atencién a la correspondencia yfo seclalizacion al personal;
Elaborar formatos de altas, bajas y movimientos del personal;
Elaborar requisiciones de soiicitud de mantenimiento al pargue vehicular;
Difundir disposiciones emitidas por |z Direccldn de Capital Humano y ks Direccion de Contro} Patrimontal y demas dependencias
que se relacionan; )
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores gue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimienta con ia normatividad y legislacian
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza dal puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Exter1a
Area (interna) Motivo
Cficina det Secretario.
Subsecretarla de Agricultura.
Subsecretarla de Ganaderia.
Subsecretaria de Desarrolio Rural.
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Subsecretaria de Agronegocios.,
Area (externa) Motivo
Secretarla de Finanzas y Administracion. Ser el vinculo para enviar y recibir informacién.

Ser anlace para solicitar los servicios del departamento.

Conocimientos Bésicos
En materia de secretariado, orograffa y redaccion,
Mangjo de relaciones humanas.
Manejo de correspondencia.
En Archivo.
Manejo de paqueterfa Microsoft Offica,
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

¢ & o0 ¢ 5 @ @

Nombre del Puesto | Recepcionista.
Objetivo Rechir al productor y pitblico en general, controlar las llamadas recibidas a través det conmutador.
Area de Adscripcién: | Direccién de Recurses Humanos, Materiales y Servicios Generales
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto: | Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es). | No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion e informacidn al productor y publico en general:
Bar atencién al preductor y publico en general;
Recibir y turnar decumentacion a fa oficina del secretario;
Tener actualizado el directorio telefénico del personal;
Operar el equipa de conmutador y controlar |as lamadas telefdnicas relacioradas con el desempafio de las actividades propias
de los funcionarios;
Vigilar el funcionamiento adecuade det equipo;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y fegislacion
aplicable; y
8.  Las demas gue se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Gho

N3

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo '
Oficina det Secretario. :
Subsecretaria de Agricultura.
Subsecretaria de Ganaderia.
Subsecretaria de Desarrollo Rural.
Subsecretarta Juridica y Asuntos Agrarios.
Bubsecretaria de Agronegocios.
Area (externa} Motivo
Plblico en general. Brindar informacion y enlazar llamadas

Enlazar llamadas.

Conocimientos Basicos
Manejo de conmutador y aparatos telefénicos,
Recepcion de documentacin.
Manejo de carrespondencia.
En relacicnes humanas.
Manejo de paqueterla Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

5 3 & o o O
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Nombre del -
Puesto Vigilante.
Objetivo Resguardar el mobiliario, equipo, vehiculos e inmueble,
Area de Adscripcidn: | Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
B Puesto Superior. Director
Jerarquia —
Nombre del Puesto: | Vigilante
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Vigitar las instalaciones de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolle Rural para mantener el resguardo de mebiliario,
equipo, vehicules e inmueble,
Conservar y resguardar los bienes muebles e inmuebles que ss encueniran en el edificio;
Revisar las instalaciones al entrar a su turno y realizar recorridos periédicos;
Encender y apagar las luces del interior de fas Instalaciones, cuando se requiers;
Cantrolar e! acceso de personas y vehiculos a las instalaciones;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable; y

7.  tas dernds que se deriven de la naturaleza del puesto y [as que sean encomendadas por el superior inmediato.

ey

2R SIE L

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Cficina del Secretario

Subsecretaria de Agricultura, Proporcionar el acceso a las oficinas.

Ganaderia, Desatrollo Rural; y Asuntos Juridicos y Agrarios

Subsecretaria de Administracién y Planeacion s:gf&;;git%?:gg:; iesg:lr:%??, proporsionar informacion
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
D Conocimienios basicos de vigilancia y seguridad.
. Educacidn basica.
s Manejo de equipo de aficina.

Nombre det
Puesto Velador.

Qbjetivo Resguardar el mobiliario, equipo, vehiculos e inmusble.

Area de Adscripcion: Direccién de Recursos Humanas, Materiales y Servicios Generales
. Puesto Superior: Director
Jerargquia
Mombre del Pussto Velador

Puesta(s) Inferiorfes). | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Vigllar las instalaciones de la Secretaria Agricultura, Ganaderia y Desamollo Rural para mantener ef resguardo de mobiliario,
equipa, vehiculos e inmueble;
Conservar y resguardar los bienes muebles ¢ inmuebles que se encuentran en el edificio;
Revisar las instalaciones al entrar a su turna y realizar recorridos periddicos;
Encender y apagar las luces del interior de las instalaciones, cuando s requiera;
Controlar el acceso de personas y vehiculos a las instalaciones;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimienta con ja normatividad y legistacion
aplicable; v
7. Las demas gue se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

-

posep

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Oficina def Secretario
Subsecretaria de Agriculiura
gzgzzﬁﬂ::—: gz ggg:gg{lf Rural Preporcionar el acceso a las oficinas,
Subsecretana Juridica y Asuntos Agrarios
Subsecretaria de Agranegocios
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Motivo
Recibir instrucciones de trabajo, proporcionar informacion
oportuna en relacidn al resguardo,

Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos
° Conocimientes basicos de vigllancia y seguridad.
» Manejo de equipo de oficina.
Nombre del
Puesto Intendente,
Objetive Contribuir at mejorarmiento de ia imagen de limpieza a higiene.
Area de Adscripcién: | Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Pueste Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto: | Intendente
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Limpiar las oficinas, mobiliario y espacios comunes (escaleras, patios, estacionamlento y bafios).
2. Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones.
3. Recoger la basura en bolsas y trasladarla a los centenedores.
4.  Informar de los desperfectos en sus 4reas, para su reparacicn,
5. Hager uso eficiente de los recursos proporcionados para realizar sus actividades.
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sear designadas se lleven a cabo de manera peitinente,

considerando los factores que hacen posible ia realizacidn de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacion

aplicable; y

Area (interna)

Oficina del Secretarig.

Subsecretaria de Agricultura.
Subsecretaria de Ganaderia.
Subsecretaria de Desarrollo Rural.
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Subsecretaria de Agronegocios.

Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales.
Area {externa)
No Aplica

tas demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par el superier inmediato.

Comurticacion Interna y Externa
Motive

Efectuar Iz limpieza de las dreas.

Recibir material para efectuar labores.

Motivo
No Apfica

Conocimientos Basicos

® Manejo de materiales y herramientas de limpieza.
° Fducacion basica,

No;:t;g: el Auxiliar de Mantenimiento.
Objetivo Mantener en dptimas condiciones las instalaciones.
Area de Adscripeion: | Direccién de Recursos Humanos, Materlales y Serviclos Generales
i Puesto Superior: Director
Jerarquia

Nombre del Puesto:

Avuxiliar de Mantenimiento

Puesto(s} Inferior{es):

No aplica

DO UN

Funciones y Responsabilidades

Froporcionar los servicios de reparacion y mantenimiento de ias Instalationes;

Realizar tas labores de electricidad, plomerfa, carpinterfa, jardinerfa y pintura;

Controlar y conservar en buen estado la herramienta ¥ equipo de trabaje a su cargo;

Vigilar permanentemente ¢l dptimo funcionamiento de las instalaciones, para prevenir problemas mayores;

Dar aviso de riesgos mayores en cuanto al funcionamiento de las Instalaciones:

Brindar atencién a las soficitudes del parsanal de la secretaria para el mantenimiento de equipo e instalaciones;
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7. Vigilar el buen uso del equipo e instalaciones de la secretaria;

8.  Supervisar, inspaccionar y vigilar gue las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando 105 factores que hacen pasible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; ¥

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

i Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Oficina del Secretario.

Subsecretaria de Agricultura.

Subsecretaria de Ganaderia. Otorgar los servicios de mantenimiento a las instalaciones y
Subsecretaria de Desarrollo Rural, mobiliario.

Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios.

Subsecretaria de Agronegocios.

Area (externa) Motivo

Secretarta de Finanzas y Administracion.

Trabajar en conjunto con la Direccidn de Servicios Generales,
para el otorgamiento de los servicios.

GConocimientos Basices
Manejo de herramienta basica de mantenimiento.
Conacimientos basicos de electricidad.
Conocimientos en plomeria.
Educacion basica.

a o & @

Nombre del

Puesto Director de Recursos Financieros y Contables.

Manejar la eficiente asignacion y comprabacién de los recursos asignados para los gastos de viaje y vidticos
Objetivo at personal comisionade de la secretaria de agricultura, ganaderia y desarrolic rural, con apego a las tarifas
autcrizadas.

Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Administracién y Planeacidn
Pugstc Superior Subsecretario

Nombre del Puesto:! Director

Jefe de Departamente de Contabilidad;

Puesto(s) Inferior(es): | Jefe de Departamento de Tramites Presupuestales; y

Secretaria,

Jerarguia

iy

@O R ED

M.

Funciones y Responsabilidades
Atender auditorias, Federales, Estatales y Revisiones de Contraloria Interna del recurso de gastos de Operacian de la
secretaria.
Realizar transferencias bancarias {pagos) a proveedores y trabajadores (visticos)
Realizar conciliaciones bancarias.
Realizar pasivos contables.
Realizar egresos € ingresos contables.
Reatizar ingresas por facturas de la compraventa de ganado guias y anexos.
Realizar diarios contables.
Administrar contablemente los recursos de Gastos de Operacidn e Ingresos Propios, asignados a la secretaria,
Recepcicn de recibos de credenciales de identificacion ganadera.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realizacion de procesvs en cumplimiento con la nermatividad y legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Arga (interna) Motivo
Oficina del Secretario.

Subsecretaria de Agricultura.

Subsecretaria de Ganaderia.

Subsecretaria de Desarrello Rural,

Proporcionar los recursos asignados para gastos de comision.

Subsecrelaria Juridica y Asuntos Agrarios.
Subsecretaria de Agronegocios.

Subsecretaria de Administracién y Planeacion

Recibir instrucciones de trabajp, praporcionar informacion
oportuna en relacion a las solicitudes del persanal.

Area (externa} Motivo
No aplica No aplica
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Conocimientos Bésicos

[ Canocirnientos de contabllidad v finanzas
D Manejo de archivo.
a Conocimienios de comprabacion.
a Manejo de equipo de oficina,
Nombre del S .
Puesto ecretaria.
Realizar la eficiente asignacion y comprobacion de los recursos asignados para los gastos de vigje y viaticos
Objetivo al personal comisionado de la secretaria de agricultura, ganaderia y desarrollo rural, con apegoe a las tarifas
autorizadas.
Area de Adscripcidn: | Direccién de Recursos Financieros y Contables
J ’ Puesto Superior: Director
erarquia Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s} Inferior{es). | No aplica

Funciones v Responsabilidades
Resguardar documentos y expedientes, gjecutando actividades de recepcion, archivo y custedia de documentos, en una unidad
de archivo, a fin de mantener informacion organizada a disposicidn de la Secretaria;

-

2. Auxiliar y apoyar las actividades de la Direccion de Recursos Financieros y Contables, asl como gestion del archivo del area;

3.  Resguardar documentos y expedientes en general;

4,  Ejascutar actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacion
organizada a disposicion de la Secretaria;

5. Mantener actualizadas las bases de datos de los tramites en la Subsecretarla de Egresos;

B, Capturar movimientos presupuestales;

7. Elaborar solicitudes internas de Mantenimiento Vehicular;

B.  Auxiliar en Ia elaboracitn de drdenes de pago;

9.  Preparar la documentacién complementaria de [as drdenes de pago a enviar a Egresos;

10.  Elaborar mensualmente la requisicion de material del area;

11.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ actividades que le sear designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
consideranda los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable; y

12, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna} Motivo

Subsscretarios, coordinadores y directores. Recabar firmas de documentos come contratos y dictamenas

Area {externa) Motive

Subsecretaria de Egresos Seguimiento de tramites presupuestales

Proveedores Recabar firmas de proveedoras en contratos

Conocimientos Basicos

e En administracicn.
@ En contabilidad y finanzas.
° En planeacion.
® En Matriz de indicadores para Resultado.
. En archivologia.
° Manejc de paqueteria Microsoft Office.
® Manejc de internet.
° Maneje de equipo de oficina,
Nomore del | dete det Departamento de Gontabilidad.
Establecer en términcs monetarios la informacion histérica ¢ predictiva, registro de forma clara, precisa, confinta
Objefive y ordenada de todas ias operaciones de ingresos y egresos de Gaslos de Operacidn de la secrelarla, con el fin
de conocer los estados de resultades v asi poder contribuir en la toma de decisiones.
Area de Adscripcion; Direcclén de Recursos Financieros y Contables
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
! . Auxiliar Contable; vy
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.
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Funciones y Responsabilidades

1. Mantener un control de registros contables que permitan proporcionar informacién financiera de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia y Desarrollo Rural;

2. Recibir los recursos econdmicos autorizados en el presupuesto de Egresos de Gastos de Operacién de los programas que

opera la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolie Rural;

Supervisar el registro de los movimientes para el control y vigitancia del presupuesto;

Proporcionar informacion a los responsables de fa aperacion de los programas del estado gue guardan los recursos economicos

recibidos;

Supervisar el registro de movimientos de Ingresoes (depdsitos) y Egresos (vidticos, gastos efectuadoes o a comprobar) y diarios

{comprobaciones);

Supervisar la recepeion del pago de facturas de cermpra-venta de ganado;

Supervisar la recepeion de estados de las cuentas bancarias de los movimientos efectuados mensualmente;

Supervisar [a elaboracion de conclliaciones bancarias;

Supervisar la recepcion y revisién de gastos a comprobar por el personal;

0. Proporcionar informacicén contable y responder a las dudas que se lengan de todos los documentos en materia financiera al

Contralor Interno y a ta Secretarfa de Contraloria del Estado;

11, Colaborar en el control y registro de las operaciones derivadas de los programas autorizados;

12.  Efaborar reportes informatives para los cierres de Programas;

13. Atender auditorias de Gastos de Operacion;

14. Mansjo del Taken del banco Santander, adscrito a la secretaria y asi mismo ¢l manejo de cuentas bancarias de la secretaria
en gastos de operacién e ingresos propics;

15. Realizar pagos {Transferencias bancarias) a proveedores y frabajadores (vidticos, gastos efectuados y gastos a comprobar) y
transferencia de recursos a la secretaria de Finanzas;

16. Supervisar los recibos de credenciales de identificacién ganadera;

17.  Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades gue |e sean designadas se ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad v lagislacién
aplicable; y

18. Llas demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

B o

m

2oEN®

Gomunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Area FOFAE

Contraloria Intema Suministrar los recursos financieros y materiales.

Departamento de Sanidad Animat

Area {externa) Motivo
Acocrdar la ejecucion del presupuesto, y transferencia de recursos

Secretaria de Finanzas y de Administracion de ingresos propios asi comc recepcion de los gastos de
Operacidn.
Propaoreionar informacion contable.

Secretaria de Contraleria del Estado Dar respuesta a dudas de documentos contables de |2 Secretaria
de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural.

Instituciones bancarias Recibir estados de cuenta bancarios.

Proveedores ) Dar tramite a los pagos de facturas.

Conocimientos Basicos

° Ley de Contabilidad Gubemamental y Ley del Impuesio sobre la Renta.
® Sisterna Financiero QORACLE.
° COMPAQ, CHEQPAQ.
. En administracidn, contabilidad y finanzas.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet y equipo de oficina
° Manejo de Token bancario.
Nc;?‘:;i: ol Auxiliar Contable.
Chjetivo Coadyuvar en ¢l proceso de otorgamiento de fos recursos financieros y contables.
Area de Adscripcion: Dapartamento de Contabilidad
J . Puesto Superior; Jefe de Departamento
erarquia Nombre del Puesto: Auxitiar Contable
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
Llevar el control de registros contables que permitan proporcionar informacién financiera;
Reatizar la recepcion, revisidn de Facturas;
Flaborar los registros contables necesarios para la integracion de los Estados Financieros;
Realizar conciliaciones bancarias;

e
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Registrar los recibos de credenciales de identificacion ganadera;

Controlar el archivo de todos los documentos contables (polizas, ingresos, egresos, y documentacion comprobatoria);
Manejar las Guias de Pagueteria;

Supervisar, inspeccionar y vigllar que tas éreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hasen posible la realizecién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable; y

Las demas que se deriven de la naturaleza det puesto y las que sear encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departaments de Sanidad Animal. Recibir el registro de credenciales de identificacién ganadera
Contraloria interna. Suministrar los recurses financieros.
Area {externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Conoccimientos basicos de contabilidad y administraciar:.
Manejo del Programa COMPAQ.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipe de oficina.

# & ¥ o a

Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo,

Objetivo Coadyuvar en el proceso de otorgamiento de los recursos financieros y contables.

Area de Adscripcidn: Departamento de Contabilidad
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrative
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Jerarquiz

L N@® A

Funciones y Responsabilidades
Llevar el contral de registros contables que permitan proparcionar infermacion financlera:
Realizar la recepcian, revisién y pagoe de facturas, guias, anexos y hojas membretadas para la compra-venta de ganadc;
Elabaorar los registros contables necesarics para la infegracién de los ¥stados Financieras:
Realizar la recepcion y revision de gastos a comprobar por el personal;
Condrolar el archivo de todos los decurentos contables (pélizas, ingresos, egresos, y documentacion comprobatoria);
Llevar a cabo la captura y adecuacion de cuentas presupuestales;
Realizar conciliaciones bancarias;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que Je sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
censiderando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Contralorfa Interna. Buministrar los recursos financieros.
Area (externa) Motivo
Acordar la ejecucion del presupuesto, y transferencia de recursos
de ingresos propies asi como recepcion de los gastos de
Secretaria de Finanzas y de Administracion, Operacion,
Secretaria de Contralorfa del Estado. Proporcionar informacian contable.
Dar respuesta a dudas de documentos contables de fa Secretaria
de Agricultura, Ganaderfa y Desarrolio Rural.

Conocimientos Basicos
Conogimientos basicos de contabilidad y administracion,
Manglo del Programa COMPAQ.
Manejo de pagueteria Micrasoft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de soficina,

e s B o 8
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No;r::;;et: el Jefe del Departamento de Tramites Presupuestales.
Gestionar el presupuesto autorizado en ia Ley de Egresos de! Estado de Durango y tedoes los trdmites que
Objetive deriven de él, asl como las ampliaciones presupuestales de cada sjercicio, ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Administracidn y Planeacion
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
Puestio(s) inferior{es): Auxiliar Administrativo.
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir los recursos econdémicos autorizados en el presupuesto de Egresos y de los programas que opera la Secretaria;
2. Supervisar e registro de los movimientas para el control y vigilancia del presupuesto;
3, Proporcicnar informacién a los responsables de Ia oparacién de los programas del estado que guardan los recursos aconarmicos
recibidos;
4.  Operar y controlar e manejo del ejercicio del presupuesto de Egresos, de conformidad con las partidas presupuestales
autorizadas;
5.  Registrar y enviar a la Subsecretarfa de Agricuftura, Ganaderia y Desarrollo Rural de la Regidn Laguna, los recursos
econdmicos presupuestados para su operacion, asi coma de los programas correspondientes;
B.  Abriry controlar las cugntas de cheques que se generen por la operacidn de los programas y ejercicio del presupuesto;
7. Supendsar 8l registro de movimientos de Ingresos (deposites) y Egresos (cheques),
8.  Supenvisar la recepcion, revisidn y pago de facturas;
9. Superviser |a elaboracién de cheques para el pago de proveedores;
10. Elaborar los registros contables necesarios para la integracién de los Estados Financieros;
11.  Supervisar la recepcion e Estados de las cuentas bancarias de los movimientos efectuados mensualmente;
12, Supervisar la elaboracicn de conciliaciones bancarias;
%3, Supervisar la recepcidn y revision de gastos a comprobar por ef personal adscrito a la Secretarfa;
14. Supervisar el corte de caja por la venta de credenciates de cartén y pléstica, y registro de camicerlas;
15, Supervisar el depdsito y registro de [os recursos econdmicos generados por la recaudacion de las venizs de credenciales de
Fierros de Herrar, registro de camicerias, guias de transito y facturas para la movilizacidn de ganado;
16. Proporcionar informacién contable y responder a tas dudas que se tengan de todos los documentos en materia financiera al
Cantralor Interno v a 1a Secretaria de Contraloria y Modemizacién Administrativa;
17.  Colaborar en el control y registro de las operaciones derivadas de los programas auterizados;
18. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias;
19. Elaborar reportes informativos para los cierres operativos ¥ finiquito de los Programas; y
20. Las demas que se deriven de Ja naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Oficina dei Secretario

Suhsecretaria de Agricultura
Subsecretaria de Ganaderia

Suministras tos recursos financieros.

Subsecretaria de Desarrollo Rural

Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion Acordar la ejecucion del presupuesto.
Proveedores Dar tramite al pagos de facturas

Conocimientos Béasicos

® Ley de Contabilidad Gubernamental
. Ley def Impuesto sobre Ja Renla
s Sistema financiero ORACLE
e COMPAQ y CHEQPAQ.
° En administracion, contabitidad y finanzas.
. Manejo de pagueterla Microsoft Office.
[ Manejo de intemet y manejo de equipe de oficina.
No&gﬁ: el Auxiliar Administrativo.
Objetivo Coadyuvar en el proceso otorgamiento de los recursos financieros.
Area de Adscripcion: Departamento de Tramites Presupuestales
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamente
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Puestols) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control de registros contables que permitan proporcionar informacian financiera;

2. Realizer la recepcidn, revisidn y pago de facturas;

3. Elaborar los registros contables necesarlos para la Integracion de los Estados Financieros;

4, Realizar la recepeion y revision de gastos a comprobar por el personal adscrite a la Secretaria;

5. Confrolar ¢l archivo de todos los documentos contables de la Secretaria (pélizas, ingresos, egresos, y documentacion
comprobatoria);

6.  Llevar a cabo la caplura v adecuacion de cuentas presupuestales;

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sear designadas se lleven a cabo de manera pettinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimienio con la normatividad y legislacién
aplicable;

8. Lgs demég que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Oficina del Secretario
Subsecretaria de Agriculiura Propercionar los materiales, insumos de oficina, viaticos,
Subsecretaria de Ganaderla mantenimierto de vehiculos, para la operacidn de la Secretarla.
Subsecretaria de Desarrallo Rurat
Area (externaj Motive
) . - Trabajar en conjunio lo relacionade a la informacion de los
Secrelaria de Finanizas y Admiristracion recurs]os ﬁnancief'os atorgados a esta Dependencia.
Conocimientos Basicos
e Conocimientos basicos de contabilidad y administracién,
° Manejo del Programa COMPAQ.
. Manejo de pagueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
° Maneje de equipo de oficina.
No;l;l;r;;.l el Birector de Planeacion y Estadistica Agropecuaria vy Pesquera,
Objetive Establecer mecanismos de irabajo para recopilar infarmacidn permitiendo la generacion de reportes para toma
de decisiones.
Area de Adseripcién: Subsecretaria de Administracion y Planeacién
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto: | Director
. ! Secretaria; y
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Planeacion y Metodologfa,
Funciones y Responsabilidades

1. Organizar, coordinar y verificar la metodclogia para la operacién de la planeacion y evaluacién, asi como la Integracion de
inforrriacién y estadistica que se genere en la Secretaria, para facilitar la toma de decisiones gue permitan el logro de los
objetivos institucionales;

2. Elaborar conjuntamente con las areas de la Secretaria ! Programa Cperativo Anual;

3. Desarrollar la Malriz para Indicadores de Resultados; asi como el seguimiento de [a misma, a través del Sistema de Informacicn
Gubernamental;

4. Recopitar, procasar e integrar la informacion generada por el secior agrepecuario para que se inciuya en lgs informes anuales
de Goblerno, Plan Estatal de Desarrollo y Plan Sectorial;

5. Desarmollar mecanismos para presentar estadisticas del panorama socloecondmico del medio rural, para su andtisis y toma de
decisiones;

6. Elaborar un banco de datos derivados de los programas de apoyo al carmrpoe, para su control y abtener informacion relevante
para procesarla y presentarla al Secrefario para la toma de decisiones:

7. Participar en la administracién de la pagina web de la Secretarla, efectuando revisiones constantes para mantener la
informacién actualizada y que sirva como un elemento dindmico de comunicacion sobre actividades recientes realizadas porla
Secretaria y para mantener notificados a los productores agropecuarios schre los programas de apoyo al campo;

8. Determinar los pracedimientos necesarios que garanticer el buen estado y 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de
Tecnalogias de Informagion, dentro de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural;

8. Participar como enlace de ia Direccidn de Informética, que depende de la Sacretaria de Finanzas y Administragion, para la toma
de decisiones que conciernan a la Secretaria, informandole de manera inmediata al Secratario v al Subsecretario de
Administracidn y Planeacion;

10.  Definir las polfticas de los trabajos coordinados con ta SADER y ofras Enticades Administrativas afines, en la integracian de los
convenios, anexos técnicos y programas necesarios para el desarrollo sus:zentable del campo;

9. Supervisar al personal adscrito a las unidades administrativas que dirfjan, para que las politicas, metas y objetivos establecidos

en fos erdenamientos legales, sean cumplidos y alcanzados;
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20, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacian
aplicable; y

41. Las demas que se deriven ds la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas pot el superior inmediato.

. Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motive

Ofigina del Secretatio.

Subsecretaria de Agricuitura.

Subsecretarla de Ganaderia.

Subsecretaria de Desarrollo Rural. Brindar informacidn estadistica generada de los Programas que
Subsecretaria de Agronegocios. opera la Secretaria de Agriculiura, Ganaderia y Desarrollo Rural.
Secrefaria téenica.

Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rurai,

Regién Laguna.

Area (externa) Motivo
SADER. N
Direccion  de  Tecnologlas de ! Informacidn v gglra;)r;raagec; rs’t]i;fc?;;z(;"vos'
fsomunicaciones. Ser enlace del SNIEG.
ot . Ser enlace operativo.
;ﬁ:g\rﬂr;amén General de Gabinete. Dar seguimiento a las evaiuaciones de desempefio.
SIAP. Ser enlace operativo.
Conocimienfos Basicos

° Metodologia de Marco Légico.

® Presupuestos basados en Resultados (PbR)

° Mangio de Sistemas de Informacidn Geografica.

° Andlisis de datos.

° Estadistica.

° Plareacion estratégica.

. Administracion piblica.

[ Sistema de Contrel Interne Institucional SCII.

a Manejo de herramientas ofimdticas.

3 Manejo de eguipo de oficina.

s Bases de Datos.

° Coaching.

del
NO};T:};:';O € Sacretaria.
Objetivo Asistir al personal de la Direccidn de Planeacién en actividades secretariales con eficiencia, eficacia y calidad.
Area de Adscripcién: Direceidn de Planeacion y Estadistica Agropecuaria y Pesquera
Jerarauia Puesto Superior: Director
q Nombre del Puesto: Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Realizar actividades secretariales gjecutivas;
Recibir, clasificar y enviar correspondencia;
Mantener actualizado y organizade el archivo de expedientes que le corresponden;
Elaborar mensualmenie la requisicion de material del area;
Llevar el registro de oficios de comisién y formates para comprobagian de vidticos otorgados;
Seguimiento a las actividades del personal contratado adscrito al Sistema Nagional de Informacion para el Desarrolio Rural
Sustentable (SNIDRUS);
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas sa lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de proceses en cumplimiznio con la normatividad y legistacidn
aplicable; vy
8. Las demas que se deriven da la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

ol ol

~

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Realizar enirega de correspondencia.
Direccidn de Planeacion. Realizar requisicion de material.

Realizar préstamaos de expediantes.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural




PERIODICO OFICIAL PAG. 97

SECRETARIA
DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARAOLO RURAL
Area (interna) Motivoe
Solicitar vigticos, mantenimiento de mobiliario vy equipo de
Subsecretarfa de Administracion y Plansacion. computo, sdlicitar materiales de oficina y compras.
Areas de la Dependencia, Entregar comprobacion de vidticos.
Generar ¥ enfregar correspongdencia.
Araa {externa) Motivo
Dependencias de los tres niveles de Goblerno y piblice en  Recibir y generar cerrespondencia.
general. Atencién al publico.

Conocimientos Basicos
En materia da secretariado, ortografia y redaccidn.
Manejo de relacicnes humanas.
Manejo de correspondencia.
En Archivonomia.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Manejo de equipo de oficina.

¢« & 5 ° © @

N°';"b"5t del | Jofe del Departamento de Planeacion y Metadologia.
uesto
Obletivo Apovar en g integracion de infermacion que coadyuve a |2 toma de decisiones la Secretasia de Agricuitura,
¥ Ganaderia y Desarrollo Rural,
Area de Adscripcién: Direceién de Planeacion y Estadistica Agropecuaria y Pesquera
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
. . Técnico; vy
Puesto(s) Infericr(es): Auxiliar Técnico.

bal s

QO NZ;

= {0

11,

Funciones y Responsabilidades
Analizar e infegrar informacion estadistica e informacldn relacionada con los pregramas ejecutados por la Secretaria de
Agricultura, Ganaderiz y Desarrollo Rural, asi como seguimiento de las berramientas de plansacion estratégica conforme a fa
metodologia para la medicién de los objetivos institucionales;
Analizar y procesar informacidn estadistica agropecuaria y propia de ta Secretaria;
Elaborar e conjunto con la Direccidn de Planeacion el Programa Operativo Anual, asi como el seguimiento del mismo
Colaborar en el desarrollo de [a Matriz para indicadores de Resultados; asi como el seguimianto de la misma, a través del
Sistema de Informacion Gubernamental;
Mantener actualizados los sistemas GEQAGRO;
Actuatizar BD de informacién del sistema GEQAGRO;
Realizar mapeos;
Colaborar en la integracién de la informacion generada por ef sector agronecuario para gque se incluya en los informes anuales
de Goblerno, Plan Eslatal de Desarrollo y Plan Sectorial;
Emitir informes estadisticos que les sean solicitados per el Director de Planeacion;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
consideranda los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad v legistacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Subsecretarfa de Agricultura.

Subsecretar(a de Administracion.

Subsecretaria de Desarrollo Rural. Brindar infornacion estadistica generada de los Programas que
Subsecretaria de Agronegocics. opera la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarralio Rural.
Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural,

Region Laguna.

Area {externa) Motivo
Solicitar infcrmacion referente a los Programas que opera ia
SADER. Secrefaria.
INEGI. Selicitar Informacion estadistica del Estado.
Coordinacion General de Gabinete. Colaborar en el seguimiento de las herramientas de planeacion
estratégica.
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PARATODOS ’ SECRETARIA

Conocimientos Bésicos
Metodologia de Marco Logico.
Presupuestos basados en Resultados (PhR)
Manejo de Sistemas de Informacion Geografica.
Andlisis de datos.
Estadistica.
Sisterna de Controf Interno Institucional SCII
Conocimiento de las normas aplicables a la organizacion 1ISO
Manejo de nerramientas ofimaticas.
Manejo de equipo de oficina.

o % a4 & & ¢ ¢ a o

Nombre del

Puesto Téenico.

Recabar informacion estadistica e informacion relacionada con los programas ejecuiados por fa Secretaria de
Objetivo Agricultura, Ganaderfa y Desarrolio Rural, asi come seguimiento a las herramientas de planeacion estratégica
para el cumplimiento para la medicion de los objetivos.

Area de Adscripcidn: Departamento de Planeacion y Metodologia
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nomibre del Puesto: Técnico
Puesto(s) Infetior(es): No aplica

Jararquia

Funciones y Responsabilidades
Recabar, integrar y clasificar informacién estadistica agropecuaria y propia de la Secretaria;
Apoyar en la integracién de informacién que coadyuve a lz toma de decisiones la Secretarfa de Agricultura, Ganaderia y
Desarrollo Rural;
Generar padron de productores bensficiados;
Emitir informes que les sean sclicitados por sus superior jerdrquico;
Atender los requerimisntos de informacion de usuarios internos siempre y cuando sean de su competencia;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacion
aplicable; y
7.  Las demas que se deriven de |la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

[y

[

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Agricultura.
Subsecretaria de Administracién.
Subsecretaria de Desarrollo Rural. Brindar informacion estadistica generada de los Programas que
Subsecretaria de Agronegocios. opera la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural.
Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrcllo Rural,
Regidn Laguna.

Area {externa) Motivo

SADER. Solicitar informacion estadistica generada de los Programas que
Direccién de Planeacién de la Coordinacion General de  operala Secretaria de Agriculiura, Ganaderia y Desarrollo Rural.
Gabinete. Tratar temas relacionados con Planeacién

Conocimientos Basicos

® Estadistica.
. Metodalogia del marco lagico.
° Manejo de herrarientas ofimaticas.
3 Técnicas que permiten €1 desarrollo y preduccién de cuitivos.
Nombre del - .
oPuesto Auxiliar Técnico,
Obictivo Apoyar en [a integracién de informacion que coadyuve a la toma de decisiones la Secretaria de Agricultura,
. Ganaderia y Desarrello Rural.
Area de Adscripcion: Dapartamento de Planeacion y Metodologia
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarguia ——
Nombre del Puesto: Auxliliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
1.  Recabar informacion estadistica y espacial de los programas de apoyo otorgados por le Secrataria asi como dar seguimiento
al sistema de controf intemo;
2, Recabar, integrar vy clasificar Informacion estadistica agropecuaria y propia de fa Secretaria;
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3. Mantener actualizadas las capas de informacion generades dentro de la Secretaria para la integracién en el Sistema de
Informacidn Geogréfica;

4. Atender los requerimientos de informacion de usuarics internos siempre y cuando sean de su: competencia.

5. Generar padrén de preductores beneficiados;

6.  Realiza la integracion y seguimiento de fos programas de trabajo de sonirol interno y administracion de riesgos, asf como
atencion a las recomendaciones de [as instancias fiscalfizadoras de los mismos;

7. Dardifusion y capacitacion del Sistema de Control Interno;

8. Emitir informes que les sean solicitados por sus superior jerdrquico;

8.  Supervisar, inspaccionar v vigilar que las areas o actividadss que lg sean designadas se Heven a cabo de manera pertinente,
considerande los factores que hacen pesible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable;

10. Lgs demég que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ercomendadas por el superior inmediato.

GComunicacion Interna y Exéerna
Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Agricultura,
Subsecretarfa de Administracién. Brindar informacién estadistica v geografica generada de los
Subsecretaria de Desarrollo Rural, Pregramas que opera la Secretarfa de Agricultura, Ganaderfa y
Subsecretaria de Agronegocics, Desarrollo Rural.

Subsecretarfa de Agricuitura, Ganaderia y Desarrollo Rural,  Dar difusion: y capacitacion del Sistema de Control Interno.
Regién Laguna.
Area (externa) Motivo

Sclicitar informacion estadistica y geografica generada de los

SADER. Programas gue opera la Secretarfa de Agricultura, Ganader(a y

Desarsolio Rural,

Conocimientos Basicos
Estadistica.
Sistemas de informacidn geografica.
Base de datos.
Estandares de Gestidn de Calidad
Planificacion Estratégica
Marco COSQ
Metodologla del marco idgico.
Maneje de herramientas ofiméticas.

® 0 4 o ¢ °o o @

Nombre del

Puesto Director de Fondos Estatales y Federales.

Coordinar {a operacion, ejecucion y seguimiento de los programas y acciones que la Secretatia implementa a
Objetive traves del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Durango, cuidando el cumplimiento de la nomatividad
aplicable y los compromisos establecidos en los instrumentss juridicos suscritos.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Administracion y Planeacin
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto: Director

Auwxiliar Administrativo; y
Secretaria,

Puesto(s) Inferior({es):

-

AN

o

10.

1.
12.

13.

Funciones y Responsabilidades
Elecutar Ia planeacién y presupuestacién del Fonda de Fomento Agrcpecuatio en El Estado de Durango (FOFAED) en
concurrencia con ofras instituciones y la secretaria;
Coordinar el consejo estatal para el desarrallo rural sustentable;
Coordinar ef fondo de fomento agropecuaria del estado de Durango;
Preparar informacion y documentacién necesaria para los diversos eventos de difusion y promecion de los programas en
concurrencia y prapios;
Llevar el control y dar seguimiento del presupuesto de l0s programas, asi como el cierre finiquito;
Coordinar fa integracion, revision y validacion de los documentos soporte (Convenios, Anexos Técnices, Lineamientos,
Programas de Trabajo, Convenios Modificatorios, ete.), en fa operacion de los Programas convenidos con las instancias
participantes como SADER, CONAGUA, SENASICA, CONAPESCA, entre otras;
Coadyuvar en ia planeacion y desarrollo de las Sesiones del Conselo Estatal para e) Desarrollo Rural Sustentable CEDRS;
Coordinar las sesiones del Comité Técnico del Fondo de Fomento Agrapecuaric del Estado de Durango FOFAE, integrando
los asuntos a presentarse, asi como flevar el desarrolla de iz sesién ¥ la eiaboracion de las actas de acuerdos;
Coordinar las sesiones de fas Unidades Técnicas auxiliares del FOFAE de los programas convenidos con las instancias
participantes;
Coadywvar en la integracion del Presupuesto Estatal para la operacion de los pregramas convenidos a través del FOFAE,
Dar seguimiento al proceso de radicacion de recursos al FOFAE de acuerdo a jos Convenidos y Anexos suscritos;
Dar seguimiento presupuestal, financiero y contable de las programas operados en el FOFAE;
Coordirar la Integracion de las instruceianes de pago al fiduciario, para su posterior dispersian;
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14, Llevar la coordinacion institucional con el Fiduciario del FOFAE para el seguimiento a la dispersion de los recursos de los
programas;

15. Coordinarla apertura y cancefacion de cuentas bancarias de lus programas ¥ componentes ante el Fiduciario;

16. Coardinar sl seguimiento operativa de los Programas operados en &f FOFAE con las areas responsables de cada programa;

17. Administrar el Sistema Informatico establecido para ef seguimiento de las sulicitudes de los Programas Convenidos con la
SADER;

18. Coordinar ta integracion, revision y validacion del cierre de la Cuenta PGblica de los programas operados en el FOFAE;

19. Integrar, revisar y validar el Clerre Finiquito de los programas operados en el FOFAE;

20. Coordinar la atencion de las auditorias que se practican a los programas operados en et FOFAE;

21.  Asesorar al Secretario, Subsecretarios, Directores y perscnal operative de la Secretarfa en la gestion de recursos adicionales
a los convenidos ante [as instancias que correspondan;

29 Asesorar al Secretario, Subsecretarios, Directores y personal operativo de la Secretaria para una adecuada operacion de ios
programas del FOFAE;

23, Coordinar institucionalmente con las instancias participantas para el seguimiento de los programas operados en el FOFAE;

24, Asesorar y apoyar a las &reas operativas de [a Secretaria y a los produgtores cuando asi sea requerido;

25. Supervisar ai parsonal adscrito a Jas unidades administrativas que dirijan, para que Jas politicas, metas y objetivos establecidos
en tos ordenamientos legales, sean cumplidos y alcanzados; ’

26. Suparvisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinents,
consideranda los factores que hacen posible |a reafizacidn de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacion
aplicable; y

27. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supertor inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Qficina del Secretaric
Subsecretaria de Agricultura

Subsecretaria de Ganaderia Proporcionar la informacién vigente para el acuerdo de
Subsecretaria de Desarrollo Rural decisiones y aplicacién de los recursos otorgados por la
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios federacion.

Subsecretaria de Administracién y Planeacion

Subsecretaria de Agronegocios

Area (externa) Motivo

Brindar atencion al pablico en general de las solicitudes

Particulares. generadas al area.
Conacimientos Basicos
s Conocimiento en reglas de operacion.
° Manejo de office,
v Relacicnes piiblicas.
3 Canlabilidad y finanzas.
° Archivo de expedientes.
o Maneio de equipo de oficina.
N"g:_“;rset:e' Auxiliar Administrativo.
Objetivo Coadyuvar en las actividades Secretarizles con eficiencia y eficacia del area.
Area de Adscripcion: Direccién de Fondos Estatales y Federales
; Puesto Superion: Director
Jerarquia — — -
Nombre dei Pussto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior{es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar la revision y tramite de pagos, .
2. Recibir y dar seguimiento de las solicitudes en el Sistema Unico de Registro de Informacion (dictaminacion, autorizacion y
pagos);
3. Dar seguirniento a los procesos de autorizacién y liberacion de pagos;
4. Auxiliar en las diferentes tareas y funciones del del Fondo de Fomento Agropecuario en ¢l Estado de Durange {FOFAED)

elaboracidn e integracion de cuadernilios, actas, cartas de autorizacidn, ete;

Colaborar en ia ravision e integracion de la cuenta piiblica y finiquitc general de cada ejercicio;

Proporcionar informacion y atencion al productar gue visite la secretaria;

Atender las llamadas y dar seguimiento a las mismas;

Caordinarse con ias demas areas para la integracion de expedientes;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera petlinente,
consicderando los factares gque hacen posible la reatizacion de procesos en cumplimiento con 1a normatividad y legislacién
aplicable; y

10. Las demas que se deriven de Ja naturateza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

DN
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Mofivo

Fendo de Fomento Agropecuario en el Estado de Durango Llegar a acuerdos pasa el funcionamiento eficaz del 4rea.

Area (externa) Motivo

Particulares. E!rgzriaar la atencion que requiera de los programas otorgados por

Conocimientos Bésicos

® En regias de operacion del Fondo de Fomento Agropecuario en el Estado de Durango.
® En programas autorizados en el ramo.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo e internet.
s Manejo de equipo de oficina.
Nombre del g tari
Puesto ecretaria.
Ohjetivo Coadyuvar en tas aclividades Secretariales con eficiencia y eficacia del drea.
Area de Adscripcion: Direccion de Fondos Estatales y Federales
. Puesto Superior: Director
Jerarquia -
Nombre de! Puasto: Secretaria
Puesto{s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
Asgistir al Director en las necesidades administrativas y secretariales del 4rea.
Recibir, clasificar y enviar correspondencia, haciendo uso de! sistema electrénico de correspendencia.
Mantener actualizado v organizado el archivo del asesor técnico.
Elaberar {a requisicion de materiai.
Lienar el registro de oficios de comisién y formatos de comprobacion de vidlicos otorgados;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplimients con la normatividad y legislacion
aplicable; y
7. Las demas que se deriven de |z naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

OOhWN

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Tomar os acuerdos para el funcionamiento del Fondo de
Fomento Agropecuario del Estado de Durango.
Area (externa) Motivo

Preductores. Brindar atencién e informacion.

Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Durango

Conocimientos Basicos
En materia de secretariado, ortografia y redaccion.
Manejo de refaciones humanas.
Manejo de correspendencia.
Manejo de archive.
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

© & 8 & & 2 a
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6.7 Estructura de la Subsecretaria de Agronegocios
e ____.“W,
| SUBSECRETARIO DE
i AGRONEGOCIOS |
i |
L ‘
| |
: | [TEFECEDEPARTABENTO]
JEFE DE { . DE CAPITALIZACIONY | JEFE DE
| DEPARTAMENTODE | | AGREGACIGNDEVALORY' | DEPARTAMENTQ DE
| COMERCIALZACION | |  poimcicics :  RECONVERSION
i ; : SDE .
j E : NTERES o PRODUCTIVA
! i
i i i ‘ i .
| AUXILIAR L AUXILIAR Dol AUXILIAR L TECNICO ?
ADMINISTRATIVO . ADMINISTRATIVO  ©  ©  ADMINISTRATVO | |
P P i
1 1 i ! 5
—  AUXILSAR TECNICO
|
bt SECRETARIA
Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Agronegocios.
TOTAL. DE
&
N PUESTO PLAZAS
1 | Subsecretario de Agronegocios. 1
2 | Técnico. 1
3 | Aundliar Técnico. 1
4 | Secretaria. 1
5 | Jefe de Depariamento de comercializacion. 1
§ | Auxiliar Administrativo. 1
7 Jefa de Departamento de Capitalizacion y Agregacion de Valor y Proyectos Estratégicos 1
de Interés,
8 | Auxiliar Administrativo. 1
9 | Jefe de Departamento de Reconversion Productiva. 1
10 [ Téenico 1
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Descripcién de puestos de Ia Subsecretaria de Agronegocios.

Nor‘r‘\::;;et: el Subsecretario de Agronegocios.
Objetivo Coordinar los departamentes de comercializacion, capitalzacién y funclonamiento planeado, organizando,
integrando, dirigido, controlando el funcionamiente y desempedio de esas areas.
Area de Adscripcin: Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Puesto Superigr: Secretario de Estado
Nombre del Puesto; Subsecretario
Jefe del Departamento de Comerclalizacion:
Jeraraui Jefe del Departamento de Capitalizacién y Agregacion de Valor v Proyectos
quia A .
Estratégicos de Interés;
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Departamento de Recenversidn Productiva;
Técnico;
Auxiliar Técnico; y
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar al dezarralto rural a través del apoyo y fomento de la comerdializacién de la produceidn agropecuaria estatal ¥
regional con la vinculacion participativa de los diversos agentes econdmicos e institucianes directamente involucradas:

2. Coordinar, en la esfera de su competencia, los estudios para el seguimients al comportamiento de precios de los mercados
agropecuarios y artesanales a nivel micro-regional, regional y estatal;

3. Establecer y coordinar la integracién y actualizacidn del directoria de fabricantes y distribuidores de maquinaria y equipo para
el acopio, seleccion, empaque, conservacidn e industrializacion de la produccién agropecuaria, a fin de obtener Ja conexién
con los productores agropecuarios;

4. Coadyuvar, en la esfera de su competencia, en la promeeidn y fomento de desarrollo comercial de la produccidn agropecuaria
y artesanal a través de acciones encaminadas a la compactacién de los vollimenes de produccidn, mediante la arganizacién y
de alianzas estratégicas que permitan fa integracion de los productores en unidades de comercializacion, a fin de establecer y
distribuir & les mercados nacional y extranjero en condiciches competitivas los productos correspondientes;

5. Promover la arganizacion de los productores para Iz comercializacion de la produccién agropecuaria y artesanat de las micro-
regicnes y dreas marginadas y/o de menor desarrollo relativo en [a entidad;

B.  Identificar programas de transferencia de infraestructura institucional para el acopin v comercializacicn de la preduccion
agropecuaria y proponer aiternativas para su aprovechamiento racional;

7. Analizar y evaluar los centros de acopio y distribucion de praductores agrepecuarios nacionales y extranjeros identificados, a
fin de promover su integracidn a las cadenas de comercializacion;

8.  Preporeionar infarmacidn veraz y oportuna del comporiamiento y fendencias del mercado agropecuario para apoyar a las
organizaciones de productores, unidades de comercializacion, centros de acopio vy distribucitn en la toma de decisiones
mercantiles;

9. Apoyar la mejora de fa estructura comercial de los productores agropecuarics, acercande a éstos al consumidor final ¥
eliminando hasta donde sea posible a los intermediarios que participen en dicho proceso;

10, Proporcionar las condiciones adecuadas para que los comercializadores agropecuarios participen en mercados globalizados,
para fomentar e impulsar la exportacidn de sus productos;

11.  Fomenter en el productor agropecuerio, una cultura empresarial que le permita contar con una vision de negocio, formar
asoclaciones industriales o comerciales para buscar la obtencién de benefizios econdmicas;

12, Impulsar la agricultura por contrato a través de la cual se minimice los riesgos propios de la aclividad agropesuaria;

13.  Gestionary Promocionar el desarrollo de esténdares de calidad y normas ciiciales de difsrentes productos que se generan en
¢l Estadoe, buscar la certificacian de los mismos;

14.  Planificar y definir las estrategias a utilizar para la operacién adecuada del Programa, con |a aplicacion de los lineamientos
sefialados en el Plan Estatal de Desamallo y cumpliende con la normatividad exisiente:

15, Formular, Implamentar y evaluar proyectos productivos estratégicos en el sector agropecuarlo, que sean de caracter estatal,
municipal, regional y de comunidades de alto potenclal para et desarrollo econdmico del Estado:

16.  Autorizer y supervisar los planes y programas para la identificacion de infraestructura ociosa y subutilizada, proponiendo
estrateglas para su aprovechamiento dptimo, principalmente en proyectes estratégicos para el desarrollo econdmico del
Estado;

17.  Promover la formacion de alianzas estratégicas con los grupos organizados de productores, para apoyarlos en la gestion de
recursos financieros mediante la utilizacidn de otras fuentes de financiamiento, y diversas actividades empresariales, como las
compras consolidadas;

18.  Alentar, apoyary presentar a los produciores del campo, alternativas para agilizar ¢l acceso de recursos economicos a fravés
de instituciones financieras para el desarrallo de sus proyectos;

19.  Apoyar el financiamiento y Ja capitalizacidn de actividades del sector rural, agropecuario y pesquere que estimulen la
incorporacidn de mayor valor agregado en los productos de este sectar, impufsando Ja generacién de Agronegocios;

20. Goordinar la operacion de los Fideicomisos o fondos de garantfas liquidas (FOGADES) o fuenie alterna de pago creados, con
el objetivo de impulsar los proyesctos productivos que se generan en el campo;

2%, Administrar y dar seguimiento a la operacién de Ios Fideicomisos o Fondos Estatales, destinados como apoyo a la
cormercializacion del Frijol (FEAFRID);

22, Inducir el financiamienta en proyectos de Investigacion clentifica y tecnolégica relacionados con las actividades agropecuarias
y agroindustriales, que desarrollen las instituciones de educacian Superior, asf corao del sector publico y privado;

23. Supervisar ai personal adscrito a las unidades administrativas que dirijan, para que fas politicas, metas y objetivos establecidos
en los ordenamientos legales, sean cumplidos y alcanzados; .
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24, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factares que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable; v :

25. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Secretario de Estado Ltevar a czbo el acuerdo de asuntos relacionados con el area.
Mantener comunicacion con respecto a las actividades a realizar
para la correcta aplicacion de sus funciones.

Area (externa) Motivo

Brndar atencion al plblico en relacién con los programas

Subsecretarias de la Secretaria

Particulares. atendidos por el drea.
Conocimientos Basicos
=  Enmangjo de intermnet.
«  Relaciones con el publico.
s Mangjo de archiva.

Manejo de Microsoft office.
s Mercadotecnia de productos agropecuarios.

Nombre del Técri
Puesto ECHICO.

Objetivo Verificar en campo la comercializacion de los productos agropecuarios que se producen en el estado.

Area de Adscripcién: Subsecretario de Agronegocios
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia —
Nombre del Puesto: Téenico

Puesta(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento a los acopiadores, arganizaciones, y preducteres en el Estado;

Generar infarmacién de fos programas en funcion,

Vincular a las Organizaciones de Producteres con los compradores potencialss, empresas, distribuidores, acopiadores,

empacadores a fin de comercializar los productos;

4. Supervisar las bodegas de los acopiadores de frijol, maiz; los sistemas de refrigeracion de manzana, melén: fas deshidratadoras
de chile, verificando la conservacién, catidad, veldmenes, etc.;

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que 1o sean designadas se Heven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa narmatividad y legislacion
aplicable; y

6.  Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supertor inmediato.

Wn =

Comunicacion Interna y Externa

Area finterna) Motivo
. . tlevar a cabc la reaiizacidon de punics de acuerdo para la
retario de Agro ne L :
Subsecrs Ag 90ci03 operatividad det drea.
Area {externa) Motive
Particularas. Brindar atencion al piblico en relacion a los temas del area y
programas.
Conocimientos Basicos
[ Procesc de comercializacian.
@ En relaciories humanas.
s En censervacian de productos.
s £n normas oficiales mexicanas.
o Mansjo de pagueteria Microsoft Office.
3 Manejo de internet.
3 Manejo de equipo de oficina.
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ombre de
N Put:;rst: : Auxiliar Técnico.
Objetivo Coadyuvar en las actividades administrativas del area.
Area de Adscripcién: | Subsecretaria de Agronegocios
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia — —
MNombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferlor(es): | No aplica

LoD MW

13.

Funciones y Responsabilidades
Mansjar &1 archivo del drea;
Proporcionar infarmacion y atencion al productor que visite la Secretariz;
Hacer la contestacién da la correspondencia, previo acuerdo con el Subsecretario de Agro negocios;
Elaborar requisiciones de materiales, insumos;
Dar atencién a las solicitudes recibidas al éarea;
Atender las llamadas y dar seguimienic a las mismas;
Estar en constante coordinacion con las demas dreas para la integracion de los expedientes;
Auxiliar en las verificaciones de campo en virtud de los apoyos otorgades a los beneficiarios;
Retroalimentar el sistema indicado por la federacion;
Auxiliar al subsecretario en la atencion al plblico en general de ser necesario;
Atender ventaniila cuando sea requerido;
Suparvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible |a realizacion de preceses en cumplimierdo con ia normatividad vy legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesio y fas que sean encomendadas por el superior jerarquico.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Mativo

Subsecretario de Agro negocios ‘ ' Acordar contesiacion de correspondencia.
Area (externa) o . Motivo - ‘
Preduciores., ] _Proporcionar informacion y alencién.

e - I e .. Conocimientos Bésibqé
® Conocimiente en administracién pablica.
e Manejo de archivo.
° Manejo de paqueteria Microsofl office.
° Manejo de internet.
® Manejo de equipa de oficina.
= Relacién con el publico.

Nombre del

Puesto Secretaria.

Objetivo Coadyuvar en la asistencia secretarial y administrativa al Subsecretario de Agro Negocios,

Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Agronegcclos
Puesto Superiar: Subsecretario
Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Jerarquia

Ao p =

L@ ND

Funciones y Responsabiiidades

Apovar al Subsecretario en la atencidn v otientacion del piblico en general;

Manejar el archivo de informacion, archivos e impresién de documentos;

Recogpilar y capturar informes;

Etabarar requisiciones de papeleria y equipo;

Auxilizr en la Subsecretaria en el proceso de comprobacién de gastos, recopilando la documentacion comprobatoria de los
vidticos ejercidos;

Atender llamadas y darle el seguimiente corespondiente;

Brindar informacion requerida por otras éreas previa auterizacion del Suasecretario;

Registrar correspondencia recibida en formato para dar el seguimiento o respuesta adecuada;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a ¢abo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesas en cumplimiento con fa normatividad v legislacion
aplicable; v

Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive
Solicitar mantenimiente de vehiculo.
Subsecretaria de Administracion y Planeacién. Entregar requisicién de papeleria y eguipo.
Presentar la comprobacién de vidticos.
Area (externa} Motivo
Dar informacion v canalizarlos al drea indicada en el caso de ser
Productores. NECESaro,

Conocimientos Basicos
En materia de secretariado, crtograffa y redaccion,
Manejo de relaciones humanas.
Majeo de agenda.
Maneje de correspondencia.
Manejo de archivo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Mangjo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

* & & 0 & & » 4

Nombre dei
Puesfo

Cbjetive

Jefe de Departamento de Comercializacién,

Vigilar se dé cumplimiento a los objefivos de comercializacion, manejo y conservacion de los productos
agropecuarios gue se producen en | estade de Durango.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Agronegocios

Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia

Nombre del Puesto: Jefe de Deparfamento
Puesto(s) Inferior(es). Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades
Coordinar as acciones de comercializacion, manejo y conservacion de los productos agropecuarios que se producen en el
estado de Durango;

—y

2. Coordinar los programas de comercializacion que se compiementan cada ciclo agricola;

3. Formular los programas para cada sistema de producto;

4. Implementar convenios entre Gobiemno del Estado y asociaciones de productares;

5.  Supervisar los procesos de desarmoilo de la comercializacién de cada sistema de producto;

6.  Supervisar los proyectos de desarrcllo para cada sistema produclo;

7.  Dar seguimiento a los procesos de la comercializacion de los productos;

8.  Asesorar, integrar y evaluar proyactos productivos producides para financiamiento por los productores agropecuarios det
Estado;

9. Brindar asesoria en agroindustria instalada por los productores agropecuarios del Estado:

10. Llevar a caba una coordinacion estrecha cen organizaciones de productores, sistemas praductos, lideres campesinos,
funcionarios etc.;

11. Disefar, elabarar y promaver proyecios de fomento a la agroindustria primaria para su comercializacion;

2. Implementar esquemas de capacitacidn y asistencia técnica en materia de comercializacion a organizaciones de productores
agropecuarics;

13. Elaborar y ejecutar pragramas de comercializacion y abasta de Ios productos agropecuarios, con el ebjetivo de canstituir un
enlace que beneficie a los productores y consumidores;

14. Fomentar y apoyar la crganizacidn de productores agropecuarios;

15. Proponer proyectos de fomentc a la agroindustria primaria,

16. Asesorar proyecios de fomento a la agroindustria primaria, tecnologia postcosecha, transformacian y estudios de mercado;

canales de comercializacidn & informacion de mercados;

17.  Promover, impulsar y gestionar esquemas de financiamiento para fa comercializacién de productos agropecuarios;

18. Fortalecer la relacién con arganizaciones politicas, sociales y de praductores. Impulsar |a red de valores a través de proyectos
agroindustriales, Disefiar estrategias para la comercializacién eficlente de los productos agropecuarios;

19, Goordlnar la Exposicion Agropecuaria anual de la Secretarfa;

20. Fomentar y apoyar las Exportaciones comerciales de los productos agroalimentarios;

21. Generar diariamente datos estadisticos de integracidn de mercados gue pemmitan tener informacion suficiente para una
adecuada comercializacion de los productos agropecuarios;

22.  las demdas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna v Externa

Area (interna) Motive

Oficina det Secretario Brindar informacion especifica de los programas en funcidn,
Area {(externa) Motivo

Agencias Acopiadoras de Semillas Llevar & cabo acuerdos en relacién al acopio de semillas.
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- Conocimientos Basicos
Mercadotecnia de productos agropecuarios.

L]
° Conocimiento del desarollo agricola de los cultivos.
» En procesos de comercializacion de productos agropecuarios.
J En programas de mejoramiento de semilla.
* Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
. Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.
Nombre del . .. .
Puesto Auxiliar Administrativo,
Objetivo Coadyuvar en las aclividades administrativas del drea.
Area de Adscripcion: Departamento de Comerciaiizacion
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerargquia - — :
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Puesto{s) Inferiorfes): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Organizar el archivo que se maneja dentro del 4rea;

2. Proporcionar informacion y atencion af productor gue visite la Secretarla;

3. Hacer la contestacién de la correspondencia, previo acuerdo con el Subsecretario de Agro negocios;
4,  Elaborar requisiciones de materiales, insumos;

5, Daratencitn a las solicitudes recibidas al drea;

8. AtenderJas lamadas y dar seguimiento a las mismas;

7. Estar en constante coordinacion con las demds &reas para |a integracién de los expedientes;

B, Auxiliar en las verificaciones de campo en virtud de los apoyos otorgados a los beneficiarios;

9. Relroalimentar el sistemna indicado por Ja federacion;

10.  Auxiliar al subsecretario en la atencidn al publico en general de ser necesario:

1. Atender ventanilla cuando sea requerido;

12.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legistacion
aplicable; v
13.  Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto v [as que sean encomendadas por &l superior jerarquico.

. Comunicacion interna y Externa
Motivo

. Area (interna) - 3 e
- Subsecretario de Agro negocios o Acorqar cortestacion de carraspordencia.
i Area (externa) Motivo

. Productores. Proporcianar informacidn y atencién.

T Gonodimisntos Bésics
Conacimiento en administracian piblica. o
s Manejo de archivo.
= Manejo de paqusteria Microsoft office.
o Maneje de infernet.
=+ Manejo de equipo de oficina.
_¢_Relacidn con el pibfico.

Nog:il;z:el Jefe de Departamento de Capitalizacién y Agregacién de Valor y Proyectos Estratégicos de interés.
Objetivo Operar ¢l fideicomise del Fondo de Garantla para las Empresas de Solidardad en ef Estado de Durango
. (FOGADES).
Area de Adscripcian: Subsecretaria de Agronegocios
. Puesto Superior: Subsecretario

Jerarguia
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior{es): Auxiliar Administrativo,

Funciones y Responsabilidades
1. Asesorar a producteres beneficlados del Fondo de Garantia para las Empresas de Solidaridad en el Estado de Burange
(FOGADES);
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Supervisar los proyectos de las empresas de solidaridad;

Sugerir convenics entre Gobiemo del Estado y aseciaciones de productores;

Supervisar los procesas de desarrolio, capitalizacion y financiamiento a productares;

La aperacién del FONDOQ DE GARANTIA PARA LAS EMPRESAS DE SOLIDARIDAD DEL ESTADO DE DURANGO;

Opera el Programa de Apoyo a Proyectos de infragstruciura Agropecuaria y Agreindustrial en el Estado de Durango.
Comprar &} equipo necesario para procesar alimentos y encontrar mercados para los preducios de valor agregado;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a2 cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento cen la normatividad y legislacion
aplicable; y

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

e

Comunicacion interna y Externa

Area {interna) Motivo
Subsecretario de Agro negacios. Llevar a cabo el punte de acuerdos de jos asuntos relacionados
K con el érea,
Area (externa) Motivo
Particulares. Bnpdar atencién al pablico en general de [os asuntos inherentes
al drea.
Conocimientos Bésicos
s Mercadotecnia de productos agropecuarios.
s Conocimiento del desarralio agricola de los cultivos.
° En procesos de comercializacion de productos agropecuarios.
° En prograrias de mejoramiento de semilla.
a Manejo de paqueteria Microsoft Office.
O Manejc de internet.
s Manejc de equipo de oficina.
Nombre del - - :
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Coadyuvar en las actividades administrativas del drea.

Departamento de Capitalizacion y Agregacion de Valor y Proyectos
Estratégicos de Interés
Jerarquia Puesta Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Pueste: Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es). | No aplica

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades
Manejar e! archivo del area;
Proporcionar informacion y atencion al productor que visite la Secretaria;
Hager la contestacion de la correspondencia, previo acuerdo con el Subsecretario de Agro negocios;
Elaborar requisiciones de materiales, insumos;
Dar atencion a las solicitudes recibidas al area;
Atender las llamadas y dar seguimiento a las mismas;
Estar en constante coordinacion con las demds dreas para |a integracion de los expedientes;
Auxiliar en tas verificaciones de campo en virtud de [os apoyas ctorgados a los beneficiarios;
Retroalimentar el sistema indicado por |a federacion;
Auxitiar al subsecretario en fa atencion al publico en general de ser necesario;
Atender ventanilla cuando sea requerido;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividedes que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible [a reafizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior jerarquice.

OO NGO RN

N
g

-
w

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) " Motivo
Departamento de Capitalizacién y Agregacion de Valor y
Proygctos Estratégicos de Interés
Area (externa)
Productores;. o

Acordar contestacion de correspondencia,
Motivo e
_ Proporcionar informacian y atencién.
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7 thrbcimlientos Bésicos

= Conocimiento en administracion pablica.
° Manejo de archivo.
0 anejo de paqueterfa Microsoft office.
[ Manejo de internet.
D Manejo de equipo de oficina.
® Relacicn con el pablico.
No;?]gr;i:e[ Jefe de Departamento de Reconversion Productiva,
Busca irnovar y agregar valor a la produccion mediante la utilizacion de sistemas tecnoldgicos eficientes en toda
Ohbjetivo la cadena productiva. El ejecutive de! Estado, viene implementando politicas publicas, que logren detonar ef
campo en Durango.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Agronegocios
Jerarquia Puesto Suparior: Subsecretario
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior{esk Técnico,

Funciones y Responsabilidades
Capacitar al productor y darle a conocer opciones de cultivo,
Apoyar con fa biisqueda de canales de comercializacion segura;
Intreducir nuevos cultivos en ef Estado, tales como el garbanzo, [a cebada, el maiz amarillo, los esparragos, la avena y el alfalfa
entre ofros;
Realizar 1a correcta operacion de este Programa;
Lievar & cabe la reunidn con las autoridades para buscar alternativas de mercado;
Introducir alternativas de trabajo para e mercado de los programas llevedas en el area;
Integracién correcta de los expedientes;
Comprar el equipo necesario para procesar alimentos y encontrar mercados para los productos de valor agregado
Fomentar y apoyar las Exportaciones comerciales de jos productos agrcalimentarios;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las greas o aclividades que le sezn designadas se lleven a cabo de manera perlinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiente con ta normatividad y legislacion
aplicable; y
11. Las demas gque se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ercomendadas por el superior inmediato,

ZoEN@OA wpos

=

Comunicacién Interna y Exlerna

Area (interna) Motivo
. . Lievar a cabo el punio de acuerdos de los asuntos relacionados
Subsecretario de Agro negocios. con el drea.
Area {externa) Motivo
Particularas. Brlgdar atencion al publice en general de los asuntes inherentes
al rea.
Conocimientos Basicos
«  Mercadotecnia de productas agropecuarios.
e«  Conocimienio de! desarrollo agricola de los cuitivos.
«  En procesos de comercializacion de productos agropecuarins.
»  En programas de mejoramiento de semilla,
»  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
= Mangjo de internet,
+  Manejo de equipe de oficina.

Nombre del - .
Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Verificar en campo los apoyos otorgados a tos productcres.

Area de Adscripcién: | Departamento de Reconversién Productiva
. Puesto Superior: Jefe de Departamento

Jerarquia .
Nombre del Pugsto: | Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es). | No aplica

Funciones y ResponsabHidades
1. Constatar el avance o conclusion de obras, adquisicion de semillas, infraestructura y demas bienes suyjetos del zpoyo
autorizado;
2. Coadyuvar con otras areas en la verificacion de componentes y framites de proyectos:
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Coadyuvar en el seguimienio de la ejecucién del Programa de Concurrencia con las entidades federativas, en su fase
administrativa y de campo;

Realizar acciones inherentes a la operatividad del 4rea de infraestructura, maquinaria y equipo y captura de solicitudes y
atencién al productor;

Auxiliar en |z operacidn de programas de apoyo a grupos de productores con asistencia técnica y capacitacion;

Llevar un registro de las asociaciones productcras en el Estado;

Atender las solicitudes, necesidades y correspondencia del 4rea;

Coordinar con el drea respectiva para la gjecucion de los apoyos otorgados a beneficiarios u organizaciones;

Disefiar e implementar estrategias que promuevan la constitucion de crganizaciones de productores, asi como proporgionar
orientacién y asesoria 1écnica, para la formulagidn de los pragramas y proyectos de desarrollo; Supervisar, ingpeccionar y
vigilar gue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando los factores
que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion aplicable; y

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Inferna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretario de agro Negocios Llevar a cabo los acuerdos de la operacién det area
Direccidn de Administracion Tramitar viticos.

Area (externa) Motivo

Beneficiarios de apoyos Corroborar la entrega de apoyos inherentes al area.

Conocimientos Basicos
Peritaje de obras de infraesfructura
Relacién con el piblico en generai
Manejo de archivo
Manejo de paqueteria Microsodt Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio Rural Region Laguna.

TOTAL DE
Ne PUESTO PLAZAS
1 | Subsecratario de Agricultusa, Ganaderia y Desarrolio Rural Regién Laguna. 1
2 | Téenico.
3 | Secretaria,
4 | Jefe de Dapariamento de Administracion.
5 | Analista,
6 | Auxiliar administrativo.
7 | Birector de Agriculiura Regién Laguna.
§ | Secretaria.
9 1 Jefe de Area dz Fomento e infraestructura Agricola.
10 | Técnico,

11 | Auxiliar Técnico.

12 | Jefe de Area de Sanidad Vegetal.

13 | Técnico.

14 | Auxiliar Técnico.

15 | Direcior de Ganaderia Region L.aguna.

16 | Secretaria.

17 | Jefe de Area de Fomente e Infraestructura Ganadera.

18 | Técnico.

19 | Augiliar Tecnico.

20 | Jefe de Area de Sznidad Animal.

21 | Técnico.

22 | Auxiliar Técnico.

23 | Inspector de Ganado

24 | Director de Desarrollo Rural Regidn Laguna.

25 | Secretaria.

26 | Jefe de Arsa de Desarrolio Rural Region Laguna.

27 | Técnico.

28 | Auxiliar Técnico.

20 | Jefe de Area de Infraestructura Rural y Programas Estratégicos Regién Laguna.

30 | Tacnico.

31 { Auxillar Técnico.

32 | Director de Asuntes Juridicos.

33 | Secretaria.

[NCY 7908 2P Y U PG JEPY PG PG U Y Y pury ey e Y Y R Bt B Y ) St Rl B B Rl Rt Rl e

34 | Inspector de Ganado.
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Descripcién de puestos de la Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural Regidn Laguna.

NO&Z;: el Subsecretario de Agricultura, Ganaderia y Desarrolle Rural Regién Laguna.
Busca innovar y agregar valer a la produccidn mediante fa utilizacién de sistemas tecnolégicos eficientes en toda
Objetivo la cadena productiva. El ejecutivo del Estado, viene implementando polticas publicas, que logren detonar el
campe en Durango.
Area de Adscripcin: Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolle Rurat
Puesto Superior; Secretario de Estado
Nombre del Puesto: Subsecretario
Director de Agricultura;
Director de Ganaderia;
Jerarquia Director de Desarrolio Rurai
Puesto(s) Inferior{es): Director de Asuntos Juridicos:
Jefe de Departamento de Administracian;
Asistente Técnico; v
Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir las acciones necesarias para el establecimiento de la politica de desarrollo agropecuario en la Regién Laguna;

2. Vigilar el estricto curnplimiento de las normas, lineamientos y proced mientos vigentes, con el propdsita de incrementar la
produccicn y productividad, para consolidar avances en materia de sanidad y clasificacién de productos, asl como propiciar un
aumento en la competitividad y rentabilidad de estas actividades, a fin de alcanzar una visidn exportadora del sectar ¥ la
atencién de la demanda nacional de los productos en la Region Laguna:

3. Impulsar y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos con relacidn a las funciones del desarrollo agropecuario en la
Region Laguna;

4. Coordinary gjecutar la pofftica estatal en la Region Laguna, para crear y apoyar empresas que asccien a grupos de productores
agropecuarios en la Regidn Laguna;

5. Vigilar la aplicacion de los planes, programas y presupuestos que anualmente se van a operar en el Sector Agropecuario en [a
Region Laguna;

6.  Formular, evaluar y proponer al Secretario proyectos praductives de desarrcllo agropecuario, que sean de caracter estatal,
municipal, regional y de comunidades de alto potencial, para el desarroflo sconémice de la Ragi6n Laguna.

7. Formular, ejecutar y evaluar proyectos productivas de desarrollo rurat integral, que sean de caracler estatal, municipal, regional
y de comunidades de alto potencial para el desarrollo econdmico en ta Region;

8, Impulsar a grupos de productores agro-pecuarios en la Regién; asi como a las organizaciones que los representen y que
busquen el acceso a programas y acciones de gobierno pars su cepitalizacion e inversién productiva y buscar el mejor
aprovechamignto de los recursos con que cuentan en beneficio de una agricultura y ganaderia sustentable.

9.  Disefiar e implementar estrategias que promuevan la constitucion de arganizaciones de productores agro-pecuarios, asi comao
proporcionar arientacion y asesoria técnica, para la formulacién de los programas y proyectos de desarrollo agro-pecuario;

16.  Llevar un registro de las asociaciones agro-pecuarias en la Reglén;

11, Atender la correspondencia del sector agro-pecuario, gue por delegacion o directamente reciba, & fin de otorgar informes,
datos, asesorfa, cocperacidn o colaboracion técnica:

12.  Observar el cumplimiento de las politicas establecidas por el Plan Estatal de Desarrollo Rural Sustentable de Ia Administracidn
Pablica Estatal en lo carraspondiente al sector agro-pecuario en la Region;

13.  Revisar la viabilidad y en su caso, proponer la celebracién de conven os con instituciones de educacion, de investigacion,
Comités y Subcomités de Fomentos v Proteccidn Pecuaria, organizacicnes agricolas y ganaderas y con el sector privado en
materia agro-pecuaria en la Regién;

14.  Promover los vinculos interinstitucionales necesarios para orientar y ditundir los avances clentificos y tecnoidgicos, a fin de
aleanzar un mejor desarrollo de actividades agro-pecuarias en la Regidr;

15.  Participar en los comités Sistema-Producto del sector agro-pecuario y coadyuvar en el establecimiento y operacién de estos y
en sus cadenas de valor, asf como parlicipar en |a elaboracién y actualizacién de los planes rectores de dichos comités;

16, Promover y fortatecer tos vinculos de la Secretaria con centros de investigacion pablicos y privados, instituciones de educacién
media y superior, organizaciones de producteres, a fin de apoyar proyectos de interés agro-pecuario v fomentar la promocidn
¥ desarrcllo del sector en la Regidn;

17, Disefiar e implementar estrategias que promuevan la competitividad del sistema-producto del sector agro-pecuario en la
Regién, con base en los planes rectores;

18.  Establecer y dirgir los mecanismos & instancias de coordinacion en los programas de apoyo al sector agro-pecuario v colaborar
en la ejecucion de éstos;

19.  Participar en la elaboracidn de proyectes para establecer linsamientas, manuales y procedimientos, para operar los programas
emergentes en materia agre-pecuaria;

20.  Promover &l mejoramiento genético en las especies pecuarias y de interés Zootecrico;

21.  Formular propuestas de disefio y furiclonamiento de los sistemas de asistencia técnica y capacitacion que apoyen el desarrollo
de la actividad agro-pecuaria;

22.  Promover el abasto de insumos e infraesfructura mediante la modernizacién de maguinaria y demas equipamiento que mejore
las técnicas v fomente el desarrollo agro-pecuario;

23, Proponer mecanismes para identificar las necesidades def sistema-producto y demas organizaciones o produciores agro-
pecuarics en materia de mejoramiento genético y sanidad animat y vegeal en la Region;

24.  Proponer mecanismos de coordinacion y apoyo que coadyuven en materia de sanidad, calidad e inccuidad agroalimentariz;

25.  Apoyar a los municipios y organizaciones de productores que o soliciten en materia agro-pecuaria;
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28. Promover e impulsar proyectos agro-pecuarios, asi como inversicnes que permitan ampliar las fronteras comerciales y la
utilizacidn de tecnologias innovadoras que eleven el nivel de vida de la poblacién en el sector agre-pecuario, con vision de
sustentabilidad, inclusitn y amigable con el medio ambiente;

27. Promover politicas de apoyo a la industrializacién y comercializacién de productos y subproductos agre-pecuarios.

28. Coordinarse con autoridades zoosanitarias y organismas auxiliares en materia de ganaderia, para establecer estrategias,
confrol y seguimiento en ja problemética refativa a la trazabilidad animal;

29. Coordinarse con la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios y ta Subsecretaria de Administracion y Planeacidn en el
establecimiento de lineamisntos y procedimientos en la expedicion de autorizaciones y credencializacién de fierros de herrar;

30. Coordinarse con la Subsecretaria de Administracion y Planeacion a fin de llevar un control sobre la expedicion de gufas de
transito;

31, Llevar un archivo y registro por cada flerro de herrar de las Unidades de Produccion Pecuarla y en su caso, lo correspondiente
a los Prestadares de Servicios Ganaderos;

32, Supervisar en el dmbitc de su competencia y normas aplicables los elementos gue le otorgan trazabitidad a los praductos y
subproductos de origen vegetal y animal;

33. Coordinar con autoridades fitosanitarias, zoosartarias, organismos auxiliares y autoridades auxiliares en materia de sanidad
vegetal y animal, para establecer estrategias, control y seguimiento en |a problemdica relativa a la samidad;

34. Dar parte a la autoridad competente de aquellas irregularidades que sg cbserven en la operacion de los planes, programas y
acciones y que representen un riesgo en el cumplimiento de obligaciones administrativas.

35. Coordinar la revisién y analisis de los programas o proyecios productivos o estratégicos en materia agro-pecuaria, que
presentan los productores de la entidad;

36. Propiciar un aumento en la competitividad y rentabilidad de actividades agropecuarias, a fin de alcanzar una visién exportadora
del sector v la atencion de |2 demanda nacional de los productos en la Region;

37. Impulsar alos grupos vulnerables de produciores integrados por jovenes; discapacitades; mujeres; personas de la tercera edad
e indigenas; asi coma las comunidades de mayor grado de marginacion y de menor desarrollo en la Regidn, para lograr su
integracian a fin de facilitar el acceso a recursos financieros para su capitalizacién & inversién productiva y buscar el mejor
aprovechamiento sustentable def suelo, de aguas superficiales ¥ subterrdneas;

38. Supervisar la pramocion de Ia capacitacién cientifica y tecnoldgica con el personal téenico de la Subsecretaria y personas
interesadas en materia agropecuaria; asf como vigilar su cumplimiento y evaluar los resultades de la misma; con el propdsito
de formular, dirigir y supervisar programas y actividades relacionadas conla asistencia técnica, y apovar la capacitacion de los
preductores agropecuarios en la Region Laguna, a fin de acceder al mercado internacional y nacional;

39. Fomentar en la Reglén, ka reconversidn productiva, ofreciendo cultivos alternativos que se adapten a las condiciones medio
ambientales, vocacion, naturaleza y potencial, ademas de tener una demanda en el mercado;

40. Fomentar y coordinar los estudios para el manejo y rehabilitacién de agostaderos y pastizales, establecimientos de praderas y
para ! usc adecuado de otros recursos destinados a la alimentacién animal, asi como fomentar 1a vegetacion de los potreros,
a fin de evitar la erosion de los suslos y protager los acuiferos de la Region Laguna;

41. Establacer la coordinacidn can atras dependencias de los tres niveles de gobiemo, para realizar los trabajos técnicos
necesarios para la eonservacion de suelos agricolas, pastizales, bosgues y recuperar las ieras degradadas;

42, Organizar los congresos, ferias, exposiciones y concursos agricolas y pecuarios, asl como de otras actividades que se
desarrollen principalmente en el medio rural;

43. Participar en tados aquellos érganos y entidades de planeacidn, organizacion, ejecucion y evajuacion, que atienda programas
de Desarrolio Rural Sustentable;

44, Vigilar la aplicacién de los planes, programas y presupuestos que anualmente se habsan de operar en el Desamollo Rural
Susteniable en la Region;

45. Comisionar y ordenar la revision, verificacién y visitas damiciliarias a efecto de constatar el cumplimiento de obligaciones y
comprobacién por parte de los beneficiazios en los programas de concurrencia con las Entidades Federativas;

46. Comisionar, ordenar ia revision, verificacién y visitas domiciliarias a efecto de constatar el cumplimiento de obligaciones y
comprabacion por parte de los beneficiarios en los programas emergentes que se opere dentro de la Subsecretaria;

47. Disefiar e implementar estrategias que promuavan la constitucién de organizaciones de productores, asi cemo proporcionar
orientacién y asesorfa técnica, para la formulacion de los pregramas y proyecios de desarrollo; Supervisar, ingpeccionar y
vigilar que las areas o acfividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera periinente, considerando los factores
que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion aplicable; y

48. Las demds que se deriven de Ja naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario de Agricultura, Ganaderia y Desarolle Rural.
Secretario Técnico.
Rirector de Agricuitura.
Director de Ganaderia. Acuerdo de actividades

Director de Desarrallo rural.

Director de Asuntos Juridicos y Agrarios.

Coordinador de Administracion.

Area (externa) Motivo

Productores. Brindar atencidn a los programas autorizados.
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Conocimientos Baslcos

. Conocimiento de Ia administracién pablica.
. Cenocimlente de los programas autorizados,
° Conoccimiento de reglas de operacidn.
. Conocimiento de relaciones humanas.
® Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
® Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
No;:ll;;et: el Téenico.,
Chijetiva Coadyuvar con el Secretario en las actividades del Sector Agropecuario,
Arca de Adscripcin: | Subsecretaria de Agricultura, Ganaderla y Besarrollo Rural Ragion Laguna
Fuesto Superior: Subsecretatic
Jerarquia Nembre def Pueste: | Téenico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica,

Funciones y Responsabilidades
1. Vigilar la integracién del minutario de la documentacion legal y oficlal dirigida at Subsecretario del Ramo que provenga de las
Unidades Administrativas intemas: asl como aquella que sea remitida por la Institucién, las Entidades, Organos, Unidades
Administrativas Estatales o Federales, incluyendo las adseritas af despacho del Titular del Ejecutivo;
2. Dar contestacion a la correspondencia recibida por el Subsecretario, ademds de redirigir aquella que deba ser atendida por las
Unidades Administrativas, cuando por necesidad del ejercicio de sus atribugiones o por encargo, se requiera de informes, datos,
cooperacidn y/o colabaracion técnica;

3. Informar al Subsecretaric continuamente y en forma oportuna sobre los asuntos atendidos, asl como de las actividades que se
habrén de desarrollar por personal de la Subsecretarla dentro y fuera de la misena;

4. Representar al Subsecretario de Agricultura, Ganaderls y Desarrollo Rural en los actos del Sector Agropecuario cuando se
solicite;

5. Realizar el andlisis y proponer mejoras al anteproyecte del gjercicio del presupuesto anual de egresos de la Subsecretaria;

6. Coordinar el registro de agenda de trabajo del Secretario y acordar con este las peticiones de audiencia que farmule la
ciudadanfa en lo general;

7. Vigilar fos acuerdos en materia se seguro agricola ¥ ganadero;

8. Darseguimiento hasta obtener resultados de los acuerdos, actividades e indicaciones del Subsecretario z los Directores, Jefes

de Bepartamento y resto de! personal, informéndole de los mismos;

9. Convocar por instrucciones del Subsecretario a los titulares de las Unidades Administrativas y personal de la Subsecretaria con
los temas y reunicnes que este reguiera, registrar los acuerdos e instrucciones que se generen en estos eventos y mantener
informado &l secratario respecto de los avances en su cumplimienio;

10.  Ejecutar estrateglas y acciones que permitan ofrecer servicios de calidad a los ciudadanos, para lograr mejorar la imagen de
esta Subsecretaria;

1. Brindar transparencia en los precesos de gestion de programas de apoyo ai campae,

12, Organizar y realizar riedas de prensa vy giras de medios para el Subsecretario cuando al flujo de informacién asf lo amerite;

13.  Mantener oportunamente informado al Subsecretario sobre los hechos, sefialamientos, solicitudes u apiniones que en relacion
al tema del campo, se difundan a través de los medias masivos de coemuricacion; y

14, Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Direccidn de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Jurfdico.  Acordar las actividades a ejecutar por las Areas.
Solicitar infermacién y reportes.

Area (externa) Motivo
Secretarfas  del orden Poblico Federales, Estatales ¥ Retroalimentar en relacién a Iz informacion de fos programas y
Municipales. encomiendas del Secretario.

Ceonocimientos Basicos
En e! medio rural.
En relaciones humanas.
En los programas.
En de reglas de operacién.
En administracién publica.
Manejo de paqueterfa Microsoft Office,
Manejo de internet y manejo de equipo de oficina.

o 8 8 & & o B
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Nombre del .
Puesto Secretaria.
Objetive Brindar apoyo secretarial a la Subsecretaria.
Area de Adscripcion: fubsecretana de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural Regién
aauna.
., Puesto Superior: Subsecretario.
Jerarquia
Nombre del Puesto Secrataria
Puesto(s) Inferior(es): | Mo aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en la atencién al publico;

2. Coneentrar informacion del personal de la Subsecretaria;

3. Brindar atencién y orientacion a los productores def Sector Agropacuario;

4.  Controlar el archivo de Ia Subsecretaria;

5. Mantener |a buena urganizacion del drea donde frabaje;

6.  Organizar los archivos que se le solicite por parte det superior inmediato;

7.  Recibir llamadas y en su caso de ser necesafia, enlazarlas al area correspondiente; ¥

8. Las demds gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supetior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motive

Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desamalio Rurat
Regidn Laguna.

Brindar informacion.

Area (externa) Motivo
Productores, Brindar atencitén e informagcion,

Conccimientos Basices

v En sateria de secretariado, orlografia y redaccion.
° Manejo de relaciones humanas.
° Majeo de agenda.
® Manejo de correspondencia.
° Manejo de archivo.
@ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Mangjo de internel.
° Manejo de equipa de oficina.
No;!:jt:;:ei Director de Agricultura Region Laguna.
Objstivo Coordinar fos programas que opesa la Seerelaria.
Area de Adscripoion: | Subsecretaria de Agricultura, Ganadena y Dasarrolio Rural Regién Laguna
Puestc Superior: Subsecretario
. Nombre del Pussto: | Director
Jerarquia Jjete del Area de Fomento e infraestructura Agricola;
Puesto(s) Inferior{es): | Jefe del Area de Sanidad Vegetal, v
Secretaria.

e

PNOEGHEP

1.
12.

13
14.

Funciones y Responsabilidades
Atender solicitudes de productores relacionadas con la adquisicién de maguinaria, equipo, infraestructura y agricultura
{Programa Apoyo a la Inversion en Infraestructura);
Supervisar los departamentos dentro de la Subsecretaria de Agricultura;
Atender demandas de contingencias climatalégica atipicas;
Coordinar el fomento de a asistencia técnica, v sanidad e inocuidad (Programa Sistemas Producto y Sanidad e inocuidad);
Dar seguimiento a solicitudes de productores, asi como la atencicn de contingencias climatoldgicas en el area de agricultura;
Las demas que se deriven de Ja naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por ¢l superior inmediato;
Impulsar, vigilar y asescrar la produccion, desarrollo e industrializacion de ia agricultura y fruticultura;
Elaborar, revisar, desarrollar y dar seguimiento & los proyectos productivos que le sean encomendados en el ramo de su
competencla;
Asesorar a productores para el aprovechamiento integral de suelvus;
Promaover los programas para el equipamiento de pozos y sistema de riego;
Elaborar, desarrollar y dar seguimiento a proyactos preductivos;
Promover los proyectos y obras de irrigacion, mejoramiento de riego, manejo adscuado y conservacion de jos recursos hidricos
y de suglos;
Fomentar la investigacion y transferencia de tecnologla agricoia;
Promaver politicas para generar una cultura de seguridad alimentaria;
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18.  Promover y participar en la celebracion de ferias ¥ exposiciones agricolas, apoyando con persanal técnico para la vigilancia
sanitaria;

18.  Supervisar a! personal adscrito, para que las politicas, metas y objetivos establecidos sean cumplidos y alcanzados; v

17.  Las demas que se deriven de la naturaleza dsl puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Recabar Informacién inherente al Fondo de Fomento
Agropecuario en el Estado de Durango (FOFAED).
Solicitar vidticos, pago de némina, mantenimients de

Oficina del Secretario

Coordinacion de Administracién mobiliaric y equipe de cémpute, salisitar materiales de oficina
y compras,

Area (externa) Motivo

Productores Atender solicitudes.

Conocimientos Basicos

o Conocimiento de agricultura,
° Conocimiento da infraestructura e implementos agricolas.
o administracion publica,
s Reglas de Operacién,
° Manejo de paqueteria Microsoft Office, infernet y equipo de oficina.
Nombrea del s .
Puesto ecretaria,
Objetivo Apoyar lzs actividades del director y del parsonal a cargo.
Area de Adscripcidr: | Direccién de Agricultura Regién Laguna
Jerarquia Puesto Superior: Director
qul Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesta(s) Inferlor(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizer actividades sacretariales en el drea;

2. Capturer la informacién diaria, respaldar archivos e impresion de documenios;

3. Recapilar y capturar informes;
4. Elaborar requisiciones de papelerfa y equipo;

5. Auxiliar a la direccitn en el proceso de comprobacién de gastos, recopilando la documentacion cemprabatoria para finiquitar el

abjeto de fa comisidn;
6.  Atender y canalizar productores;
7. Registrar corespondencia recibida en formato para dar el seguimiente o respuesta adecuada; y
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Agricultura Recabar informacidn relacionada del rea.

Area (externa) Motive

Productores Atender y canalizar a los productores.

Conocimlentos Basicos
En materia de secretariado, ortograffa y redaccién.
Manejo de relaciones humanas.
Majeo de agenda.
Manejo de correspondencia.
Manejo de archivo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Maneja de intemnet,
Manejo de equipo de oficina.

@ ¢ & & o 8 @ &
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Nombre del Puesto | Jefe del Area de Fomento ¢ Infraestructura Agricola.

Objetive Coordinar fos programas productivos de agricultura que operta el area.
Area de Adscripcion; Direccién de Agricultura Regidn Laguna
Puesto Superior: Diractor
Jerarguia Nombre del Puesto | Jefe de Area

Técnico;
Auxillar Téenico.

Puesto(s) Inferior{es):

CEN® MmN

10.
11,

12.

13.
14,

185.

16.

17.
18.

9.

0.

Funciones y Responsabilidades
Supervisar se lleve a cabo la verificacion en campo de proyectos autorizados y se enireguen 105 apoyos en programas
inherentes al drea de agricuitura;
Coordinacion an el Programa de Apoyo a la Inversion e Infrasstructura;
Elaborar presupuesto de la diraccidn;
Realizar avances de obra publica;
Coordinar la generacion y enlrega de formatos de notificaciones a productores beneficiados con los programas inherenies &
esta Bireccion;
Supervisar al personal que revisa expedientes, de productores propuestos para ser beneficiados en algln programa;
Coordinar las actividades a realizar en el periodo que se atiende ventaniila, para productores que quieren ser beneficiados;
Acordar con el Subsecretario de agricultura, €l despacho de los asuntos que le sean encomendados en materia agricola;
Programar, ofganizer, dirigir, conirolar y evaluar el despacho de las funciones que en materia de agricultura le sean
encomendadas;
Vigilar y evaluar el debido cumplimiento de los programas, componentes y ésquemas bajo su responsabilidad;
Vigilar el cumiplimiento de las funciones que corresponden a los servidores piblicos adscritos a la Unidad Administrativa:
conforme a ta Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimisnto irrestricto a las disposiciones legales y administrativas que
resulten aplicables;
Emitie los dictdémenes, opinianes, informes, estudios y proyectos de apoyo gue le sean solicitados por el Secretario;
Proponer al Secretario las medidas de modemizacién y simplificacion y operacibn administrativa susceptibles da ser
astablecidas en el area de la subsecretaria;
Cumplir con |as medidas de administracién y desarrollo del personal asignado & su cargo, asi como con [a elaboracion de
informes de avances y resultados;
Dictar medidas para & mejor funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo, a través de la plansacion,
programacién, ejecucion, supervision y evaluacidn de resultados de los planes, programas y procescs yfa procedimientos
administrativos a su cargo.
Suscribir los documentos relativos al ejercitio de sus atribuciones y aguellos que le sean sefialados per delegacién o que le
carrespondan por suplencia;
Participar en el ambito de su competencia y previo acuerdo del Secretario, en comisiones, juntas, consejos y comilés y
desempefiar las funciones que el Secretaric le delegue o encomiende, manteniéndolo informado sobre e desamralio de sus
actividades;
Organizar los archivos a su cargo cumpliende los lineamientos que expida la autoridad competente, o en su caso, conforme a
los eriterios de orden, seguridad y transparencia; y
Las demas que se deriven de |a naturaleza del pussto y las que sean encomiendas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Qficina del Secretario.

Direccidn de Administracion.

Recabar informacion inherente al Fondo de Fomento Agropecuario
en el Estado de Durango {(FOFAED)).

Solicitar viaticos, pago de némina, mantenimiento de mobiliario y
equipo de computo, solicitar materiales de oficina y compras.

Area {externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conoclmientos Bésicos
Conocimiento de agriculiura.
Conocimiento de infraestructura e implementos agricotas.
Manejo de paqueteria Microsoft Office,
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del .
Pueste Técnico.
Chbjetivo Atender los programas productivos que opera e drea,
Area de Adscripcion: | Area de Fomento e Infraestructura Agricola
Puesto Superior; Jefe de Area
Jerarquia Nombre del Puesto: | Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

i e N N
BRI OPNP o0

14,

Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo los proyectes autorizados, implementos agricolas de los programas Inherentes al drea;
Generar y entregar formatos de notificaciones a productores benefic.ados con log programas;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algdin programa;
Realizar la verificacién de los programas y apoyos otorgados a fravés de los programas operados de la Direccidn;
Revisar los expedientes de avena ¥ llevar el control de ello en digital
Realizar la integracion y revisién de los expedientes en el apoyo de maquinaria agricola;
Verificar la correcta aplicacion de los apoyos oforgados;
Dar vista al 4rea correspondiente de alguna falta en la aplicacién de os recursos otorgados a beneficiarios;
Coordinar con ef drea juridica para i2 elaboragion de los tonvenios respectivos para la entrega a los beneficiarios;
Integrar los expedientes de manera eficaz para la comprobacisn del apoyo ctorgado a tos particulares:
Dar seguimiento a las solicitudes generadas por los beneficiarios;
Apoyar en las entregas de los programas (avena, frijol, maiz y suplemento o el que $e opere;
Supervisar, Inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerarndo los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable; y
Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccidn de Agricultura Regién Laguna.
Jefe de Area de Fomento e Infraestructura Agricola,

Apoyar en el funcionamiento de las mismas
Dar informacitn relacionada al Fondo de Fomento Agropacuario

Direccitn de Fondos Estatales y Federales. en el Estado de Durango (FOFAED).

Recabar informacion inherente al pragrama.

Area (interna) ' Motivo

Subsecretaria de Administracicn y Planeacién,

Sollcitar vidticos, pago de némine, mantenirsiento de mobiliara y
equipo de samputo, solicitar materales de oficing ¥ Gompras.

Area (externa) Motivo

Secretarfa de Agricultura, y Desarrollo Rural (SADER).

Solicitar nformacion generada de los Programas que opera Ia
Secretarla,

Conocimientos Basicos

° En manejo de archiva
. En infraestructura e implementos agricolas y pecuarios.
. En los programas inherentes a ia secretaria
. Cenocimiento en reglas de operacion.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
® Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
® Relaciones Publicas.
ND;;Z?; el Auxiliar Técnico.
Objetivo Coadyuvar en las actividades operativas del area,
Area de Adscripcion: | Area de fomento e Infrasstructurs Agricola
. Puesto Superior: Jefe de drea
Jerarquia Nombre del Puesto: [ Auxiliar Téenico
Puesto(s) Inferior{es): | No aptica

Lo Sl S

Funciones y Responsabifidades
Auxiller al drea en la emision de reportes de las actividades de Ia jefatura;
Entregar y registrar fos apoyos entregados al praductor;
Tomar evidencia de las actividades realizadas;
Etaborar reporte informativo de las actividades;
Dar cumplimiento cabalmente a las actividades que se le encomiendan ,
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Coordinar con las demads areas de la Direccion los ternas que tengan relacién con el Desarrollo agricola;

Generar las acciones y actividades necesarias que pemmitan cumplir en tiempo y forma los pianes y pregramas;

Auxiliar en |2 contestacion de la corespondencia del Jefe de 4rea, dando seguimiento a |z enviada a las Areas administrativas;
Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las greas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinenie,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con |z nommatividad y legislacion
aplicable; y

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encamendadas por el superior Inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (inferna) Motive

Area de famento e infraestructura agricola. Reclbir instrucciones de actividades a realizar.
Area (externa) ’ Motivo

Productores beneficiados. Recabar informacion.

Conocimientos Baslicos

En agricultura.

Mangjo de paqueteria Microsoft Office {Microsoft Excal nivet intermedio).
Manejo de internet.

Manejo de equipe de oficina.

Manejo en adminisiracion ds archivo.

e & o a @

No;:jl;;et;i el Jefe del Area de Sanidad Vegetal.

Obiativo Preservar y mejorar las condiciones Sanitarias y de Inccuidad Agroalimentaria del Estado de Durange, en
il coordinacién con ef Organismo Auxiliar de Sanidad Vegetal, a fin de oporar los Programas Fitosaniiarios
autorizados por SENASICA vy ésta Secretaria.

Area de Adscripcion; | Direccidn de Agricultura Region Laguna
Puesto Superior: Director

Jerarquia Nombre del Pueste: | Jefe de Area

Técnico; ¥

Auxiliar Técnico.

Puesto(s) Inferior{es):

-

mNoGaRON

10.
11.

12,

Funciones y Responsabilidades
Supervisar el proceso admirativo para la ejecucion eficients, eficaz y transparente de los recursos humanos, materizles y
financigros.
Desarrollar y presentar af Subsecretario de Agricultura, el plan anual de trabajo los primeros quince dias naturales del afio;
Difundir los servicios que ofrece el departameanto;
Supervisar y vigilar la ejecucion de fos acuerdos de la Comisién de Regulacién y Seguimiento de Sanidad;
Disponer del registre de insumas para uso agricola y aprobacién de protocoies de exportacion de productas agricolas;
Registrar las unidades de produccion agricola y [as organizaciones productives comunitanias;
Mantener un sistema de vigilancia de plagas y enfermedades exdlicas y endémicas;
Generar los informes correspondientes de las dreas a su cargo en el formato ¥ periodo establecido par el jefe inmediato superior
o area competente;
Representar a la Secretarla por comisién arde los comités, subcomités, comisiones subcamisiones y demas cuerpes colegiados
creados para la atencidn y proteccion de Ja salud vegetal e inccuidad agroalimentaria;
Supervisar al persenal adscrite, para que las politicas, metas y objetivos establecidos sean cumplidos y alcanzedos;
Supervisar, inspeccionar y vigllar que las 4reas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplirtients con la normatividad y iegislacion
aplicable; y
Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

ecratario i i . . . -
ggZ?G:L;Z:;nade Agricultura, Ganaderia y Desarroflo Rural, Tomar acuerdos de decisiones para el funcionamiento del area.

Area (externa) Motivo
Productores. Recabar informacién inherente al tema.

Conocimientos Basicos
Conocimiento en agricultura.
Conocimiento de quimicos v pesticidas.
Manejo de paguetaria Microsoft Office.
Manejo de intemet equipo de oficina.

e & & ©
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Nombre del Técni
Puesto écnico.
Objetivo Atender los programas productivos que opera el drea.
Area de Adscripcion: | Area de Sanidad Vegetal
i Puesto Superior; Jefe de drea
Jerarquia Nombre del Puesto: | Técnico
Puesta(s) Infericr(es). | No aplica

Do NG WN S

14,

Funciones y Responsabifidades
Verificar en camnpo los proyectos autorizados, implementos agricolas de los programas inherentes al area;
Generar y entregar formatos de notificaciones a productores beneficiados con los programas,;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algtin programa;
Realizar 1a verificacion de los programas y apoyos otorgados a través de los programas operados de la Secretaria;
Revisar los expedientes de avena y llevar el control de ello en digital:
Infegracion y Revisidn de los expedientes en ef apoyo de maquinaria agricota;
Verificar la correcta aplicacién de los apoyes otorgados;
Dar vista al 4rea correspondiente de alguna falta en la aplicacion de los recursos otorgados a beneficlarios;
Coordinar con el area juridica para la elaboracion de los convenios respectivos para ja entrega a los beneficiarios:
Integrar los expedientes de manera eficaz para la comprobacion del apoyo otorgado a los particulares;
Dar seguimiento a las solicitudes generadas por los beneficiarios:
Apoyar en las entregas de los programas (avena, frijol, maiz y supfemento o el que se opere;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumphimiento con la normatividad v legisiacion
aplicable; v
L.as demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Direccion de Agriculiura region laguna.
Area de Sanidad Vegetal.

Apoyar en sl funcicnamiento de las mismas
Dar informacién relacionada al Fondo de Fomente Agropecuario

Direccion de Fondos Estatales y Federales. en el Estado de Durango (FOFAED).

Subsecretaria de Adminisiragian y Planeacion.

Recabar informacion inherente al programa.
Solicitar vidticos, pago de némina, mantenimienio de mobiliario y
equipo de cémputa, solicitar materiales de oficina y compras.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Agricultura, y Desamoalio Rural (SADER),

Solicitar informacion generada de los Programas que opera la
Secretaria.

Conocimientos Basicos

o En agricultura.
° En infraestructura e implementos agricolas.
5 £n los programas inherentes al drea.
a Manejo de paqueterla Microsoft Office.
° Mangjo de internet.
@ Manejo de equipo de oficina,
Nombre del " o
Puesto € Auxitiar Técnico.
Qbjetivo Atender los programas productivos que opera el drea,
Area de Adscripcion: | Area de sanidad vegetal
. Puesto Superior: Jefe de drea de Sanidad Vegetal,
Jerarquia Nombre del Puesto: | Auxifliar Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

BN AN

Fungiones y Respansabilidades
Auxiliar en la verificacion en campo los proyectos autorizados, implementos agricolas de los programas inherentes al area;
Brindar apoyo en la revisién de expedientes de productores propuestos para ser beneficiados en algiin programa;
Atender ventaniltas de recepcicn de dosumentacion de productores que quieren ser beneficiados;
Apoyar en la verificacion de los programas v apoyos otorgados a través de los programas operados de |a Secretaria;
Capturar a los beneficiarios en et sistema indicado por la federacion;
Revisar los expedientes de avena y llevar el control de ello en digital;
Integraciin y Revision de los expedientes en el apoyo de maquinariz ag-icola;
Verificar Ja correcta aplicacién de los apoyos otorgados;
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9.  Dar vista a su superior jerarquico de alguna falta en fa aplicacion de los recursos otargados a beneficiarios;

10. Auxiliar en la integracion los expedientes de manera eficaz para la comprobacicn dal apoyo otorgado a los particulares;

11. Apoyar en las entregas de los programas (avena, frijol, maiz y suplemento) o el gue se opere;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los fattores que hagen posible la realizacion de procesos en cumplimiento can la normatividad v legistaclén
aplicable; y

13. Las demds que se deriven de a naturaleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motive
Direccion de Agricultura.

Jefatura de Sanidad Vegeial.

Apoyar en ef funcionamiento de las mismas

Dar informacion relacionada al Fondo de Fomanto

Direccion de Fondos Estatales y Federales. Agropecuaric en el Estado de Durango (FOFAED).

Subsecretaria de Administracidn y Planeacion.

Recabar informacion inherente al programa.
Solicitar vidticos, mantenimiento de mobiliario y equipo de
computo, solicitar materiales de oficina y compras.

Area (externa) Mative

Secrstaria de Agricultura, y Desatrollo Rural (SADER).

Solicitar infarmacién generada de los Programas que opera la
Secretaria.

Conocimientos Basicos
£n agricultura.
En infraestructura e implementos agricelas.
En los programas inherentes al area.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

« 8 & & 8 o

Nombre del

Puasta Director de Ganaderia Region Laguna.

Objetive Eomentar la actividad ganadera de los principales especies zaolecnias.

Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrpilo Rural Regidn Laguna
Puesto Superior. Subsecretario
Jerarquia Nombre de} Puesto: | Director

Jefe de Area de Fomento ¢ Infraestructura Ganadera;
Puesto(s) Inferior{es): | Jefe de Area de Sanidad Animal; y
Secrataria,

B RU SR ol

10.
11.
12.

13.

14.
18.

18.
17.
18.

19.
20.

Funciones y Responsabilidades
Dar seguimiento a jas actividades productivas;
Fomentar actividades productivas primarias, valor agregada y comercializacian;
Mejorar genéticamente las principales especies zootécnicas;
Coadyuvar en e} cuidado de |a salud animal;
Apoyar setvicios profesionales de asistencia téenica, capacitacian e intercambio tecnolagico;
Impulsar las arganizacienes productivas y mercados;
Impulsar, vigilar y asesarar la produccion, desarrollo & industriatizacidn de Iz actividad pecuaria del Estado;
Instrumentar y desarrollar planes y programas necesarios para el fomento, proteccion y regulacion de la actividad pecuaria en
el Estado;
Cocrdinar y supervisar |3 adecuada difusion de las normas, lineamientos y procedimientos para la integracion y operacién de
programas de fomento, desarrollo y de asistencia técnica a sectores de centros de apoyo al desarrollo rural en materia pecuaria;
Dirigir y evaluar los prograrmes de capacitacion y asistencia técnica pecuatia;
Promever los conocimientos de grupos de intercambio cientffico y tecnolégico para el desarrollo de las actividades pecuarias;
Validar 1a informacion estadistica pecuatia de la Secretaria, para la integracion y elaboracion del diagnostico de la actividad
pecuaria en el Estado;
Liderar la concentracidn de acciones gue indican el desarrolio del seclor, con las asociaciones pecuarias y las entidades
gubernamentales competentes;
Promover la construceidn de la infraestructura rural necesaria para fomentar la produccion pecuaria;
impulsar y participar €n la celebracian de ferias y exposiciones pecuarias, apoyando con personal técnico para vigilancia
sanitaria y calificacion de ganadeo;
Validar 1a informacién sobre el seguimiento de 1a sjscucién de los programas pecuarios;
Coordinar la capacitacién del persanal técnice para k2 determinacion y utllizacion de los agestaderos;
Promover la concertacion de acciones interinstitucionales para la realizacién de programas y proyectos conjuntos asi como la
obtencion de insumos para las actividades pecuarias;
Supervisar al personal adsciito, para que fas politicas, metas ¥ objetivos establesidos sean cumplidos y alcanzados; y
Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
g:l;?::rfatgﬂﬁade Agriculiura, Ganaderfa y Desarrollo Rural Acordar temas pertinentes a [a Direccidn,
Area (externa) Motive
Organizaciones productivas. Fomentar la actividad ganadera,
Conocimientos Bésicos
. En Zootecnia.
[ En Medicina veterlnaria.
® En administracion publica.
¢ En reglas de operacién de los programas,
s Mangjo de GPS y camara fotografica,
. Manejo de pagueteria Microsoft Office.
e Manejo de interaet,
. Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Secretarla.
Puesto
Objetivo Apovyar en las actividades secretariales inherentes a ia Direceisn.
Area de Adscripcion: | Direccién de Ganaderia Regioén Laguna
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es); | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Asistir al/a la jefe/a inmediatofa en Ja gjecucién de tareas administrativas propias del érea;

2, Brindar atencidn al publico que acude a las instalaciones de la oficina o dependencia;

3. Mantener actualizade y organizado el archivo de expedientes a su cargo,

4. Manejar agenda delf de la jefe/a inmediato/a;

5. Captura de informacidn v diversos docurmentos que le sean solicitado en apoyo a las tareas administrativas,

8. Tomar distado y transcribir en computadora;

7. Llevar ef control de los oficios v correspondencia;

8. Administrar el material de la oficina;

9. Llevar el registro de Hlamadas:

10.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ta normatividad v legislacion
aplicable; y

11.  Las demdas que se deriven de |2 naturaleza dal puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacion inferna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Ganaderia. Recibir Instrucciones de trabajo,

Area {externa) Motive

Dar informacion y canalizarlos al drea indicada en ef caso de ser

Productores. necesario.

Conocimientos Bésicos

® En materia de secretarlade, ortografia y redaccidn.
. Manejo de relaciones humanas,
. Maleo de agenda.
° Manejo de correspondencia.
. Manejo de archive.
. Manejo de paqueteria Microsoft Office, intermnet y equipo de oficina.
No,;::::: ol Jefe del Area de Fomento e Infraestructura Ganadera.
Objetive Brindar atencién y fomentar la comercializacién y adquisicion pecuaria en la Regién.
Area de Adscripcion: | Direcclén de Ganaderia Regidn Laguna
Puesto Superior; Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Jefe de Area
. . | Téenico; v
Puesto(s) Inferior{es): Ausiliar Téenico.

Manual de Organizacidn de la Secretarfa de Agricuitura, Ganaderfa y Desarrolio Rural




PAG. 124 PERIODICO OFICIAL
SECRETARIA
DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL
Funciones y Responsabilidades

1.  Darseguimiento a los programas para la adquisicion de equipo e infraestruciura;

2. Supervisar, coordinar la verificacion en campo de los proyectos productivos operados y autorizados de la infraesiructura
ganadera;

3. Supenvisar, coordinar fa verificacicn en campo de los proyectos del programa de mejoramiento genstice;

4. Coadyuvar en la capacitacion técnica del personal en l area de ganaderia;

5. Buscar canales de comercializacién en materia de ganaderia para inducir &l valor agregado de la produccion primaria;

8. Buscar canales de financiamienio en beneficia de los productares pecuarios;

7. Orientar y organizar grupos de productores pecuarios ton |z finalidad de detonar proyectos que les ayuden a potencializar la
actividad ganadera;

8. Contribuir a incremeniar la productividad en las unidades de produccicn pecuaria mediante ja dotacion de Infraestructura para

. un mejor mansjo y engorda de ganado;

9, Veriicar que &l apoyo en matetia de mejoramiento genético cumptan dosumental y fisicamente con los esténdares fenotipicos
y genotipicos, sustentade con los registros genealdgicos del animal;

$0. Revisar, validar y diciaminar proyecios que se le requiera en su ambito de competencia;

11, Supervisar en coordginacién con la autcridad competente ¢ funcicnamiento de los laboratorios y centros de mejoramiento
genétice animal en el Estado conforme a la normatividad aplicable y ambito de competencia;

12.  Participar en la gestion de recursos ante tas instancias gue correspendary;

13. Utilizar las herramientas de la informética segin lo establecido en cada programa de apoyo a fin de integrar la informacion
requerida;

14. Promover la genética duranguense en eventos nacionales & invilar a grupos de ganaderos nacionales ¥ extranjeros a participar
ferias y exposiciones ganaderas en nuestro Estado con el fin de famentar el comercio de nuestra genética;

15. Participar en ferias, tianguis ¥ exposiciones ganaderas conforme lo establezca la Ley Ganadera para el Estado de Durango,
105 ordenamientos zoosanitarios e indicadores dei mejoramiento genétics, vigilando en todo momento et pienestar animal;

16, Emitir dictamenss de evaluacion genética cuando le sean ordenados y de acuerde & la capacidad técnica disponible,

17, Integrar, actualizar y resguardar expedientes de los productores segun lo requiera el programa de apoyo:

18. Mantener actualizado ef padrén y expedientes de los criadores de razas puras en €l Estado de Durango, asl como su volumen
de produccién de material genético;

19, Mantener actualizado el directorio de las Asociaciones Macionales de Criadores de Ganade de Registro v ser enlace operativo
de las mismas;

20. Promover reuniones de coordinacian interinstitucional con el fin de mejorar la atencién a ios productores solicitantes;

21. Verificar en origer: a condicion genética de los animales que participaran en programas y accianes con apoyo gubernamentas,
solicitande para elio la evidencia documental que se requiera;

22, Vigilar el cumplimiento de las condiciones de los bienes y servicios que olorgan los praveedores segun la exigencia de los
programas de mejoramiento genetico;

23, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven @ cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

24. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Subsecretaria de Agricultura, Ganaderfa y Besarrollo Rural Coordinarse para las actividades diarias det funcionamiento de la
Regién Laguna. Direccitn.
Area (externa) Motivo
Barticulares. Alencion al publico en general, de les programas otorgados por

la Secretaria.

Conocimientos Basicos
£n madicina veterinaria.
En zootecnia,
Relaciones piblicas.
Manejo de archivo.
En reglas de operacién.
En administracion pablica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina.

s o 6 8 H & &8 8 O
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Nombre del Técni
Puesto écnica,
Dbjetive Verificar en campo los apoyos otorgados a los prodisctores.
Area de Adscripcidn: | Area de Fomento ¢ Infraestructura Ganadera
, Puesto Superior: Jefe de drea
Jerarquia —
. Nombre del Puesta | Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Ll S

S

12,

it e Bl o}
QT

Funciones y Responsabilidades
Constatar el avance o conclusion de obras, adquisicion de equipo, semovientes y demés bienes sUjetos del apoyo autorizado;
Coadyuvar con otras éreas en |z verificacion de componentes y trdmites de proyecios ganaderos: X
Coadyuvar en el seguimiento de la ejecucion del Programa de Concurrencia con las entidades federativas, en su fase
administrativa y de campo;
Realizar acciones inherentes a la operatividad del area de infragsiructura, maquinaria y equipo v captura de solicitudes y
atencién al productor;
Couordinar con autoridades zoosanitarias y organismos auxiliares en materia de ganaderia, para establecer estrategias, centro}
y seguimiento en ia problematica relativa a fa trazabilidad animal
Auxiliar en la operacién de programas de apoyo a grupos de ganadercs con asistencia técnica y capacitacion;
Llevar un registro de las asociaciones pecuarias en el Sstado:
Atender las soficitudes, necesidades y correspondencia det sector pecuario;
Mantener una coordinacién con el area respectiva para la ejecucion de los apoyos otorgados a beneficiarios u organizaciones;
Disefiar e implementar estrategias que promuevan la constitucién de organizaciones de productores pecuarios, asi como
proporcionar orientasicn y asesorfa técnica, para la formulacion de los programas y proyectos de desarrolle pecuario; y
Supervisar, inspeceionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lisven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (intérﬁa) Motivo

Area de Fomento e Infraestructura

‘Eegé“r_tjé méntg uﬁder A{:Ifﬁiﬁist'}éclon ]
Area {externa) - _ ) Motivo

Mantener [a informacién vigente en relacion af que hacer de sus
funcianes,
Tramitacion de viéticos,

Atencion a las solicitudes vertidas en virud ds ios programas

Prod.uctores:“ e otorgados por &f Estado,
- o ) S _ . Gonocimientos Basicos
. Administracion y operacion de programas.
" En Zootecnia.
e En Medicina veterinaria.
® En adrainistracion publica.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Mangjo de internat.
. Manegjo de equipe de oficina.
Nombre del - -
Puesto Auxiliar Técnico,
Objetivo Auxfliar,en ias disiiptas_ tareas_ concernientgs al érea_ de gar&ader{a, con |z finalidad de mantener actualizado
el padron de beneficiarios, asi como ia debida atencion los particulares.
Area de Adscripcian: | Direccidn de Ganaderia
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de fomento e Infraestructura ganadera.
Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No apfica

LN~

Funcicnes y Respansabilidades
Constatar el avance o conclusion de obras, adquisicion de equipo, semovientes y demdas bienes sujetos de! apoyo autorizado;
Coadyuvar con ctras dreas en la verificacion de compenentes y tramites de proyectos ganaderos:
Coadyuvar en el seguimiento de la ejecucion dei Programa de Cencurrencia con las entidades federativas, en su fase
administrativa y de campo;
Realizar acciones inherentes a Iz operatividad del érea de infraestructura, maquinaria v equipo y captura de solicitudes y
atencién al productor;
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Coordinar con autoridades zoosanitarias y organismos auxifiares en materia de ganaderia, para establecer estrategias, control

y seguimiento en la prablemdtica relativa a la {razabilidad animai

Auxiliar en la cperacién de programas de apoyo a grugos de ganaderos con asistencia téenlca y capacitacién;

Lievar un registro de las asociaciones pecuarias en &l Estado;

Atender las solicitudes, necesidades y correspondencia det sector pecuario;

Coordinar con el drea respectiva para la gjecucion de los apoyos otorgados a beneficiarios u organizaciones;

0. Disefiar e implementar estrategias que promuevan la constitucion de organizaciones de productores pecuarios, asi como

proporcionar orientacién y asesoria técnica, para la formulacion de los programas y proyectos de desarralio pecuasicAuxliiar en
Ia operacin de programas de apoye a grupos de ganaderos,

11. Brindar apoyo en el la atencidn al pabtico del sector ganadero;

12, Atender las solicitudes, necesidades y correspondencia del sector pecuario;

13. Coadyuvar en la elaboracién de un registro de las asociaciones pecuarias en e} Estado;

14, Atender en ventanilias para el registro de fos apoyos otorgados;

15. Coordinar con las demés areas en virud de su quehacer diario;

18, Realizar el registro y control de Ins expadientes pertenecientes a los beneficiarios de los programas otorgados por el &rea;

17. Dar aviso a su superior jerarquico de la falta de aplicacion de fos recursos otorgados;

18, Auxitiar en !a supervisidn y ejecucitn de los recursos otorgados a los beneficiarios;

19, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o ackividades que le sean designadas se feven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de pracesos en curnplimiento con fa normatividad y legistacion
aplicable; y

20, Las demds que se deriven de su naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

2eEND @

_ . Comunicacion Interna y Externa

TAreafintern) T Mofive i
Area de fomento e infraestructura Ganadera Mantengrinfon‘nado de los asuntos relacionados con el tema de
PO __ganaderia

Areafexterna) otivo

"™ Brindar la atencién solicitada en virtud de los recUrsos ciorgados |
- através de la aplicacidn de programas,

- Particulares

T conocimientos Basicos S,
s Ensalud anima

»  Ensuplemento alimenticio.

o Enlos pragramas inherentes al area.

+  Manejo ds paqueteria Microsoft Office.

s  Manejo de internet.

».... Manejo de equipo de oficina.

No;?jzt;: el Jefe del Area de Sanidad Animal.
Objetivo Ope@r planes. programas y qcciones que permitan mantener y mejorar la: szlud de los .animales de interés
zootécnico soportado en los diferentes instrumentos de trazahilidad v legalidad de los animaies.
Area de Adscripcién; | Direceién de Ganaderia Region Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre det Pussto: | Jefe de Area
Técnico;
Puesto(s) Inferior(es). | Auxiliar Técnico; y
Inspector de Ganado.

Funciones y Responsabilidades
Expedir, ravalidacion, cancelacion y traspaso de titulos de flerro de herrar;
Registrar a los exportadores de ganado;
Apoyar en la movilizacion de ganado en coordinacién con la autoridad awdliar;
Coadyuvar en la proteccion de la salud animal y reconocimiento;
Apoyar en los trémites de la generacion de facturas;
Coordinar y supervisar la adecuada difusién de normas, lineamientas y pracedimientos para 1a integracion y operacion de
pragramas y campaiias de sanidad animal;
Vigilar el buen funcionamiento del area;
integrar, desarrollar y presentar al jefe inmediato superior el plan anual de trabsjo los primeros veinte dias naturales del afio
con los elementos proporcionados por las unidades administrafivas a su cargo;
Instrumentar y desarrollar planes y programas necesarios para el fomento, proteccidn y reguiacion de fa sanidad agropecuaria
an el Estado;
10. Coordinar y supervisar la adecuada difusidn de fas normas, lineamientos y procedimientos para la integracion y operacion de
programas de sanidad animal y trazabilidad af sector pecuario;

LN SR

®
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1. Promovery observar las normas, lineamientos ¥y procedimientos para el tramite de los permisos zoosanitarios, uso de productos
quimicos y bioldgicos, establesimiento de patrones prioritarios de nroduccién, otorgamiento de estimulos a ta produccion,
fomento y sanidad pecuaria, ast como el control y movilizacion de productos pecuarios, sus productos y subproductos;

12, Coordinar la integracién e impiantacidn de los programas de prevencitn, contingencia y combate de enfermedades v epizootias
que afecten los recursos pecuarios, confonme a los lineamientos, normas y procedimientos establecidos por autoridades
competentes que en coordinacidn se establezcan;

13.  Supervisar y evaluar los programas de trabajo en materia de sanidad pecuaria y movilizacién de ganado, productos ¥
subproductos gue se operan en coordinacién con los Crganismos Auxitiares de Sanidad Animal yo Autoridades Auxiliares
Sanitarias;

14, Ser enlace de coordinacion entre ef Estado ¥ los Organismos Auxiliares de Sanidad Animal, en materia de movilizacién de
ganado, productos v subproductos;

15, Notificar de forma inmediata a través de los instrumentos & la autoridad competente fa existencia o sospecha de plagas o
enfermedadss que afecten a los animales;

16.  Supervisar al preceso de los nuevos registros, sucesiones, revalidacion, cancelacién y traspasos de fierros de herrar.,

17. Vigitar el proceso de autorizacién, operacion, supervisién y capacitacién de los centros de acopio, de subastas y demds
espacios de comercializacion de ganado ajenos a las unidades de produscidn pecuaria.

18, Vigilar ef proceso de expedicidn de Ja factura def formato Urico del Gobierne del Estado;

19.  Vigilar el procese de autorizacitn, operacién y capacitacién para la aplicacion del identificador o arete SINIDA en apego & la
normatividad aplicable:

20. Coordinar en conjunto con las instancias competentes para la operacion de las campafias zeosanitarias y de vigilancia
epidemiclégica en el Estado;

21. Proponer al Subsecretaric de Ganaderla mejoras en los procescs gue permitan mantener y superar los recenocimientos
zoosanitarios nacionales e infermacionales;

22.  Promover la importacién y exportacion de animales con furcién zeotécnica e insumos pecuarios con apego & las normas
zoosaritarias en la prevencién de introduccion de enfermedades ¥ sus veclores;

23.  Generar los informes correspondientes de las dreas a sy cargo en el formate y periodo establecide por el jefe inmediato superior
0 drea competente;

24, Participar en la CTC conforme a los lineamientos o protocolos que se emitan;

25. Realizar los proyectos de resolucién a fin de sustentar la autorizacién de Corrales de Acopio para Exportacién de Ganado
Boving;

28. Supervisar al pevsonal adscrito, para que las pollticas, metas y objetivos establecidos sean cumplidos vy alcanzados;

27.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se ieven a cabo de manera pertinenta,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con l2 nomatividad y legislacion
aplicable; y

28. Las demas que se deriven ds Iz naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediata.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Ganaderia. Proporcionar informacién generada de las actividades del drea.
Tramitar vidticos.

Direceion Administrativa. Solicitar insumos materiales.
Solisitar mantenimiento vehicular.

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Normas oficiales mexicanas.
Reglamentacion federal y estatal.
Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

" 5 9® °o g

Nombre del
Puesto

Obletivo

Técnico,
Verificar la emisién de la credencial def titulo de fizmo de herrar, asl como verificar 18 doecumentacion
cancemiente al drea de trazabilidad pecuaria.
Area de Adscripcién: | Area de Sanidad Animal
Puesio Superior; Jefe del area
Noinbre del Puesto Técnlco
Puesto(s) Inferior{es); | No aplica

Jerarquta

Funciones y Responsabilidades
Llevar a campo en médulo de Fotocredencializacion (credenclal del titulo de fierro de herrar).
Coadyuvar con ofras &reas en la verificacion de componentes y tramites de proyecios ganaderos.
Auxiliar en la  supervision de los mddulos reglonales o municipales de foto credencializacion que se instalen en el Estado,
realizado aquellos tramites que le sean autorizados por el Secretario;

SR
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4. Realizaria actualizacion de los expedientes a fin de generar las estadisticas de control interno y aquella informacion que pueda
ser considerada publica;

5. Auxiliar en la recabacion de los expedientes originales en los modulos ubicados en los municipios, seran entregadas al
Departamento de Trazabilidad Pecuaria, pudiendo dejar una copia impresa ylo digitalizada para consulias ¢ aclaraciones,;

6. Realizar el registro de corrales de acopio de ganade para el consumo nacional y de exporlacion apegado a los lineamientos
vigentes, asi como resguardar los expedientes que s generer,

7. Apoyar en la vigilancla de la aplicacion de los requisiios de movilizacién de inspeccion;

8. Generar los reportes cosrespondientes y su tramite ante la instancia competente en coordinacion con la Subsecretaria Juridica
y Asuntos Agrarios y Organismos Auxiliares de Sanidad Animal;

9,  Expedir, revaiidacion, cancelacion y traspaso de titulos de fierro de herrar;

10. Llavar a cabo el registro de  los exportadores de ganado;

11.  Apoyar en los rdmites de la generacion de facturas

12, Supervisar a fas Autoridades, Rastros, Casetas, Fierros de herrar, Médulos de Fierros de herrar, Corrales de Censume Nacional
y Atencion al Pabico.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinenie,
considerando los factores gue hacen posible Ia reatizacion de procesos en cumplimiento con Ta normatividad y legislacidn
aplicable; ¥

14, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y [as que sean encomendadas por ef superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Administracién. Tramitar viaticos.

Departamento de trazabilidad. Brindar la infornacion requerida en virtud de sus funciones.

Area (externa) Motivo

- Brindar informacion relacionada con el trémite para fa emision de
Publica en general. la credencial del titulo de fierro de herrar,
Conocimientos Basicos
® Manejo de pagueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
e Manejo de equipa de oficina.
° Manejo de archivo.
° En zootecnia.
No;:;':;: el Auxiliar Técnico.
Obieti Brindar apoyo en cuanto al registro y seguimiento de los expedientes en el seguimiento de epidemias
jetivo . .
detectadas gue podrian afectar el sector pecuario de! Estado.
Arez de Adscripcion: | Area de sanidad animal
_ Puesto Superior: Jefe del drea
Jerarguia e e
Nombre def Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesta(s) Inferior(es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliaren laintegracidn e implantacion de los programas de prevencicn, contingencia y combate a enfermedades y epizootias
que afecten los recurscs pecuarios, conforme a los lineamientos, normas y precedimientos ssiablecidos por autoridades
competentes gue en coordinacion se establezcan;

2. Brindar apoyo en la supervision y evaluacidn de los programas de trabajo en materia de sanidad pecuaria y movilizacion de
ganado, productos y subpreducios que se cperan en coordinacion con los Organismos Auxilisres de Sanidad animat yfo
autoridades auxiliares sanitarias;

3. Ulevaracabola notificacion de ferma inmediata a la autoridad competente la existencia o sospecha de piagas o enfermedades
que afecten a los animales;

4. Coardinac con las instancias competentes para la operacion de las campafias zoosanitarias y de vigilancia epidemioldgica en
el Estado;

5. Promover la importacion y exportacion de animales en funeidn zoolécnica e INSUMOS pecuarios ¢on apego a 1as nomas
zoosanilarias en la prevencion de infroduccién de enfermedades y sus veciores;

6. Mantener actualizados los expedientes a fin de generar fas esladisticas de contral intemo y aguelia iformacion que pueda ser
considerada piblica.

7.  Manejar el archivo del area;

8. Hacer contestacion de la comespondencia, previo acuerdo con &l jefe de departamento;

a, Mantenes una coordinacion con el area de fa Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agrarios para la integracion y seguimiento
de los expedientes;

10, Dar atencién a las solicitudes recibidas 2 area;

11. Atender tamadas y der seguimientos a la misma congerniente al drea dei departamenio,

12.

Auxiliar en la venrficacion de campao en dado de caso de detectarse una situacion epidemictogica:
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13.  Auxiliar al jefe de despartamento en ia atencién al publico en general de ser necesario; Supervisar, inspeccionar y vigilar que
las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de menera pertinente, considerando los factores que hacen
posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacién aplicable;

14, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande [os factores que hacen posible ia realizacion de preceses en cumplimiento con ta normatividad v legisiacion
aplicable; y

15. Las demas gue se deriven de su naturaleza del puesto ¥y las que el suparior inmediato.

... Comunicacién Interna y Externa

“hrea (interna) o o Motivo
E:fz:aarﬁazento de estrategia y seguimiento de carmpaias Mantener actualizada la informacidn requerida para el 4rea.
Aveafexterna) o Motivo _ .
' Particulares. o o o ~ Atender las solicitudes presentadas por los productores. _
- Conocimientos Basicos

o En Zootecnia.

® En Medicina veterinaria.

° En administracion pablica,

o Manein de paqueterfa Microsoft Office.

° Manejo de internet.

*  Manejo de equipo de oficina.

Nombre del
Puesto Inspector de Ganade.
Chjetivo Llgvar a cabo ia verificacién en campo de la operacidn de los corrales de acopio de ganado.
Area de Adscripcion: | Area de Sanidad Animal
Jeraraut Puesto Superior: Jefe de Area
1§ ia
4 Nembre def Pussto: | Inspector de Ganado
Puesto{s) Inferior{es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Censtatar la aplicacion de Ia Ley Ganadera v los fineamientos para ef acopio de ganado en 2l Estado,
2 Coadyuvar con el drea correspondiente para la realizacion de las verificaciones correspondientes a [os carrales autorizados

por la secretaria; :

Coordinar con autoridades zoosanitarias v organismos auxiliares en materia de ganaderia, para establecer estrategias, controt
¥ seguimiento en la problemética relativa a la trazabilidad animal

Coordinar con el &rea respectiva para la ejecucion de las medidas aplicadas en el incumplimiento de las fegislaciones aplicables
vigentes;

Realizar acclones inherentes a la operatividad de las verificacionss a rezlizar en virtud de las funciones del drea;

Realizar Ja captura de solicitudes de autorizaciones de corrafes de acopio y atencion al productor ;

Realizar la solicitud y comprobacién de los vigticos inherentes a |a visita de verificacian @jecutada;

Proporcionar orientacion y asesoria técnica, para Ia formulacian de la solicitud de autcrizacianes para corrales de acopio;
Brindar les informes necesarios en seguimiento ds las acciones realizadas dentro de las visitas de verificacion; ¥

Supervisar, inspeccionar v vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se l'even a cabo de manera petinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesas en curnplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

11. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por of superior inmediato.

Nmom oA @

= O

Comunicacion Interna y Externa

‘Area(interna) B Motivo )
Direccién de Asuntos Jurfdicos y Agrarios. Coadyuvar en la recopilacién de la informacion de los corrales
Direccidn de Sanidad Animal de acapic autorizados.

Coordirar para la emision de las ordenes de verificacion
_correspondientes a las visitas a realizar

Solicitar los viaticos asl como realizar las comprobaciones
P ‘ B .. respectivas a las visitas de verificacion,

Area {externa) Motivo
Brindar la atencitn necesaria en virtud de las avtorizaciones
emitidas por fa secretaria,

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agrarios

Subsecretaria de administracion y planeacian

particulares
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______________ ... Conacimientos Bésicos _ ——
s En Zootecnia.
. En Medicina véterinaria.
e En administracion piiblica.
® En lineamientos, acuerdos yfo ley Ganadera.
° Manejo de GPS y camara fotografica.
s Manejo de paqueterfa Microscft Office.
L
L]
No;::;z: o Director de Desarroifo Rural Regién Laguna,
Objetivo Coadyuvar en e} seguirniento ds los programas operados en el drea.
Area de Adscripcion: | Subsecretarfa de Agricultura, Ganaderia Desarrollo Rural Regién Laguna.
Puesto Superior, Subsecretario
Jerarquia Mombre del Puesto: | Director
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Area de Desarrollo Rural;
" | Jefe del Area de Infraestructura y Pregramas Estratégicos Reglén Laguna; y
Secretaria.
Funciones y Responsabilidades

1. Dar continuidad a los programas, planes y metas en beneficio de los productores;

2. Supervisar y coordinar al personal encargado de integrar los expedientes, de productores propusstos para ser beneficiados en
aigein programa;

3, Vigilar y prapiciar una excelente atencion de praductores en ventanillas de recepcion de docurnentacion para los programas
del area;

4.  Dar seguimiento a los expedientes propuestos para ser apoyados;

5. Impulsar a grupos vulnerables con mayor grado de marginacién y menar desarrolio en el Estado, para lograr su integracion y
facilitar el acceso a los programas de gobiemno para su capitalizacion e inversitn productiva y buscar el mejor aprovechamiento
sustentable de suslo y agua;

8.  impuisar y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos inherentes al Desarrolic Rural Sustentable;

7. Participar en coordinacion con todos aquellos organos y sntidades que atiendan programas de Dasarrollo Rural Sustentable;

8.  Vigilar ka aplicacién de los planes, programas y presupusstos que anualmente se habran de operar en e} Desarrollo Rural
Sustentable a cargo de Ia Secrelarfa;

9.  Realizar una eficiente coordinacion en 1a ejecucién de lcs pregramas federales y estatales del Desarrollo Rural, gue permita el
aprovechamisnio sficiente de los recursos econdmicos para los productores con equidad y trasparencia;

10. Forialecer, consolidar e impuisar la particigacidn en forma eoordinada con los tres niveles de gobierno y entre los habitantes
del medio rural y tener participacion con los Consejos Municipales de Desarrollo Rural Sustentable;

11. Programar y desarrollar la construceion de obras de conservacion de suelo y agua en beneficio de los productares agricalas ¥
pecuatios del Estado;

12, Operar la magquinaria propiedad del Gobierno del Estado para 1a ejecucion de obras de infraestructura hidraulica y fortalecerlo
de zcuerdo a un plan de trabajo anual, atendiendo demardas de grupos organizados de bajos recursos o del sector social;

13. Efectuar periddicamente una evaluacién de cada ung de los planes, programas y proyectos para evaluar los resultados.

14. Establecer y emitir, previa autorizacion del Secretario, las politicas publicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico, que deban regir en materia de Desarrollo Rural Sustentable;

15. Atender a grupos vuinerables de productores: jévenes, adultos maycres, personas con discapacidad, indigenas, mujeres,
habitantes de las zonas indigenas, de las quebradas y zenas con mayor grado de marginacion, entre otros;

18. Supervisar el fortalecimiento de los Consejos Estatal, Distritales y Municipales, para el Desarollo Rural Sustentable en el
Estado;

17. Vigilar en forma coordinada con los gobiemnos municipal y federal, la correcta aplicacion de los programas relativos a las
regiones de menor grado de desaroilo;

18. Supervisar el fomenta para el aprovechamiento sustentable del suelo, de aguas superficiales y subterraneas en coordinaclén
con las dependencias y organizaciones de zonas marginadas del sector social;

19.  Aplicar los programas especiales del Gobiemo del Estatdo para desarrollar los proyectos productivos destinados a la poblacién
rurat de zonas marginadas del sector social;

20. Apayar la promocién para generar alternativas de empleo e ingreso para la pohlacién de menor desarollo del secter rural de
zonas marginadas del sector social;

24, Verificar que se promocione la capacitacién a productos rurales y colaborar en el desarrollo de proyectos de transformagién,
generacién de valor agregado y oportunidades de inversion qus permitan a los pobladores rurales, participar en mayor medida
de los beneficios derivadas de |as cadenas produccian-consuime, en 1as Zonas de alta marginasion;

22 Promover el fomento a la capitalizacion y la inversién productiva entre la poblacién rural de menor desarollo;

23. Coordinar y mantener bajo su resguardo toda la documentacién nommnativa y soporte que ariginen los Programas provenientes
de la Subsecretaria de Desarrollo Rural de SADER por ser instancla afin;

24. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se llsven a cabo de manera rerinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumptimiento con la normatividad ¥ legiskacion
aplicable; y
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25, Las demds que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Subsecretario de Agricultura, Ganadetia y Desarrolle Rural Acordar y recabar informacion inherente at programa.
Area (externa) Motive

Agencias de desarrollo rural Recabar irformacion inherente al area.

Conocimientos Basicos

. En programas de desarrollo rural.
o En reglas de operacion,
° Manejo de pagueteria Microsoft Office.
® Manegjo de internet,
. Manejo de equipo de oficina,
[e] .
No;:m;i: el Secretaria.
Objetivo Coadyuvar en las actividades Secretariales de la Direccidn,
Arga de Adscripcidn: | Direstor de Desarrolic Rural Regién Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia :
Nombre del Puesto; | Secretaria
Puesto(s) Inferior{es); | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencién al Sector Agropesuario que fo esté solicitanda;
Recibir y capiurar de manera organizada las soficitudes de apoyo;
Dar seguimiento de manera constante a las solicitudes recibidas;
Manejar y mantener bien organizada la correspondencia Ja Direccion;
Atender llamadas y brindar seguimiento a las mismas, en caso que sea necesario, canalizarlas a las reas correspondientes;
Agendar las reuniones y asuntos de los cusles deba tener conocimiento sl director de desarrollo rural;
Enviar correspondencia a las areas correspondientes;
Realizar la comprabacién de gastos de comisién;
Solicitar la requisicién de materiales e insumos del drea necesaria para et dptimo desempefio de las funcionies realizadas;
Tomar dictado y transcribir en computadora:
Lievar ef controf de los oficios y correspondencia;
Administrar el material ds la oficina;
Llevar el registro de llamadas;
Llevar el control de archivo de la Direccién;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lfeven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesas en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

Al b e s O 0 N OO B G R
DERppIDERPNem AL,

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Mativo
Director de Desarrollo Rural Regién Laguna. Acordar actividades a realizar.
Area {externa) Motivo
Productores., Dar atencidn al publico.

Conocimientos Basicos
En materia de secretariado, ortografia y redaccion.
Mansjo de relaciones humanas.
Majeo de agenda.
Manejo de correspondencia.
Manejo de archivo.
Manejo de paqusterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina,

5 & & & & 9 o @
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Noﬁg’;ﬁ: el Jefe del Area de Desarrollo Rura! Regién Laguna.
Lograr la integracion y €l arraigo de los grupes y comunidades prioritarios, a través de 1a generacion de emplec
Objetivo y potenciar sus ingresos, otorgandoles una adecuada capacitacidn para que alcancen niveles competitivos y
elaven su nivel de vida.
Area de Adscripcion: | Direccidn de Desarrollo Rural Regidn Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia Mombre del Puesto: | Jefe de Area
Puesto(s) Inferior{es): | Técnico;
Auxiliar Técnico.
Funciones vy Responsabilidades

1.  Dar continuidad a los programas, planes y metas en heneficio de fos productores;

2. Atender ventanilla e integrar los expedientes, de preductores propuestos para ser beneficiados en algun programa;

3. Caplurar listado de beneficiarios en sistema de informacion SURI,

4,  Proporcionar una excelente atencidn de productores en ventanilas de recepcion de documentacién para los programas del
area;

5. Dar seguimienic a los expedientes propuestos para ser apoyados;

B. Verificar obras de proyectos autorizados;

7.  Apoyer a los grupes vulnerables, asi como & aguellos municipios, regiones y localidades can mayor indice de marginalidad y
de menor grado de desarrolio y asescrandcios en sus proyectos.;

8. Promover y fortalecer la vinculacion entre centros de investigacién oficiales, privades, insfituciones de investigacion vy
organizacionss de productores, a fin de apoyar proyeclos de interés para el Desarroilo Rural Sustentable;

9. Promover e Impulsar proyectos de investigacicn rural, a fin de crear empresas consalidadas e integradas en organizaciones
econémicas que permitan inducir circuitos econdmicos de desarrello regional;

10. Promover y apiicar en estricto apsgo & los lineamientos emitidos, los programas destinados a esta Direccion, asi como
supervisar la correcta aplicacion de |os recussos;

14, Desarrollar los planes, programas y presupusstos que anualments se habran de operar para el Desarcilo Rural Sustentable;

12, Participar en el forialecimiento de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural Sustentable y coadyuvar junto con ellos por el
bienestar de los productores del municipio;

13. Establecer las estrategias de coordinacion interinstitucionai que permitan eficientar recurses y de esta manera evitar ia
duplicidad de apoyos;

14. Integrar y presentar al Subsecretario de Desarrallc Rural, la informacian sobre el seguimiento de la eigcucién de los proyectos
productivos autorizados, asi como ia Infarmacion estadistica de atencién a los grupos prioritarios y zonas de alto indice de
marginacién y menor grado de desarrollo, para la integracion del diagnostico del Estado;

15.  Cumplir con ias leyes v reglamentos inherentes al Desarrclle Rural Sustentable, promoviendo su actualizacion, asi como la
organizacién y funcicnamiento de los Deparlamentos que gjerzan ias atribuciones anteriores;

16. Coordinar e disefio e imparticion de curses y talleres de capacitacion a productores rurzles que permitan adguirir conocimientos
para la generacion de intercambios tecnoldgicas y generacion de infraestructura para asegurar que ins apoyos lleguen con
oportunidad, calidad y al menor costo;

17.  Emitir los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior inmediato;

18.  Supervisar al personat adscrito a las unidades administrativas que dirijan, para que las politicas, metas y cbjetivos establecidos
en los ordenantientos legales, sean cumplidos y alcanzados; y

i8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Desarrolio Rural. Acordar y recabar informacién inherente al pregrama.

Direccién de Administracion.

Solicitar viaticos, pago de nomina, mantenimiento de mobiliario y
equipo de cémputo, solicitar materiales de oficing y compras.

Area (externa) Motivo
Agenclas de desarrollo rural. Recabar informacion inherenie al érea.

Conocimientos Basicos

En programas de desarrollo rural y sus reglas de operacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Maneio de equipo de oficina,

e o © 4
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Nombre del Técni
Puesto ‘Bcnico.
Objetivo Verificar en campo las obrase implementos agricolas autorizados en fos programas.
Area de Adscripcion: | Area de Desarrollo Rural Regién Laguna
Puesio Superior: Jefe de area
Jerarquia Nombre del Puesto; | Técnico
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
Verificar proyectos autorizados de desarrollo rural sustentable;
Realizar recorridos en campo de obras v pregramas de desarrollo rural susteniable;
Dar cumplimiento cabalmente z las actividades que se le encomiendan :
Coordinarse con las demds dreas de {a Secretaria los temas que tengan relacion con el Desarrollo rural y del campo
Generar las acciones y actividades necesarias que permitar cumplir en tiempo y forma (os planes ¥ programas.
Auxiliar en la organizaclén de las ruedas de prensa y giras de medio rara el Secretario.
Auxiliar en la contestacion de la correspondencia del Secretario, dando seguimiento a la enviada a las dreas administrativas:
Entregar apoyos y notificaciones a productores baneficiados con jos programas de la direccion;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ actividades que le sean designadas se lleven a cabio de manera pertinente,
considerando los faclores que hacen posible la realizacion de progesos en cumplimiento con la normatividad vy legisiacion
aplicable; y
10.  Las demds gue se deriven de {a naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

LENOM A LN =

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccign de Desarrollo Rural, Brindar informacion inherente al drea.

Direccion de Administracion, Trarpltar de vidticos y mantenimiento preventiva y/o correctivo de
vehiculos

Area (externa) Motivo

Productores,

- Re i [shia autori A
Agencia de Desarrollo Rural, cabar informacion de apoyos autorizados

Conocimientos Basicos
Conocimiento del medio rural en ¢l estado,

o Conacimientos de obras.
® Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Maneje de internet y equipo de oficina,
Nombre del | puxiliar Técnico.
Objetivo Brindar atencién a los programas productives que ope-a el area,
Area de Adscripcicn: | Area de Desarrolio Rural
Serarquia Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre def Puesto: | Auxiiiar Técnico
Puesto(s) Inferior{es): | No aplica

Funclones y Responsabilidades
Verificar en campo de proyectos autorizados ¥ apayo en programas inheranies al rea;
Verificar fisicamente obras;
Obtener evidencia de los apoyos otorgados;
Generar y entregar formatos de nofificaciones a productores benefictados con los programas inherentes a esta Direccion;
Revisar expedientes de productores propuestes para ser beneficiados en algin programa;
Reatizar la recepcion, caplura, dictamen ¢ infegracién de scficitudes:
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad vy legislacion
aplicable; y
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NEeapoh

Comunlcacidn Interna y Externa

Area (interna) Motive
Area de Desarrollo Rural, Atender instrucciones de trabajo,
Area de Adminisiracian. Solicitar vidticos, pago de némina, mantenimiento de mobiliario y

equipo de cémputo, solicitar materiales de oficina y compras,
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Area (externa) Motivo
Agencias de desarrollo rural. Recabar informacion inherente al area.
Conocimientos Basicos

o Conocirniento de los programas de desarrcllo rural.

« Conocimiento de reglas de operacion.

. Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Mangjo de internet.

. Mangjo de equipo de oficina.

Nombre del : "
Puesto Jefe del Area de Infraestructura y Programas Estratégicos Regién Laguna.
Ohjetive Contribuir 2l manejo sustentable de los recurses naturales.
Area de Adscripion: | Direccién de Desarrollo Rural Regidén Laguna
Puesto Superiorn Birector
Jerarquia Nombre del Puesto; | Jefe de Area
Puesto(s) Inferior{es): | Técnica; ¥
Auxiliar Técnico.
Funcicnes y Responsabilidades

1. Coordinar a los productores para desarrollar proyectos integrales;

2. Brindar atencidn y ofientacidn a la demanda de los productores;

3. Difundir el programa & municipios elegibles del estado;

4.  Coordinar fa supervision técnica de la construccion de las obras;

5. Revisar las Reglas de Operacién de los programas autorizados;

6. Participar en |a elaboracion de los anexos écnicos de los programas estratégicos;

7.  Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion con Dependencias y organizaciones sociales, para la aperacidn de
programas en componentes especificos;

8.  Vigiar la integracian de los expedientes de proyectos presentados por los productores;

9.  Revisar los expedientes de proyectos presentados para su validacion;

10.  Supervisar et seguimienta en campo a la ejecucion de los proyectos auforizados;

11.  Vigilar que los pagos a los proyectos autorizados se realicen apegados a la normatividad;

12. Elaborar acitas de entrega-recepcién de las obras autorizadas y gjecutadas;

43, Presentar af Subsecretario de Desarrollo Rural, los expedientes de proyectos validados para su autorizacion;

14. Elaborar ciemes correspondientes de [os programas aulorizados;

15. Presentar con fines estadisticos, la informacidn necesaria, que sea requerida por la Ceordinacion de Planeacion;

16, Participar en reunionss interdisciplinarias en materia de reconversion productiva, desastres nalurales y desarrollo rural;

17. Coordinar y conducir el funcionamiento de politicas que establezean las normas para cumplir eficientemente con los programas
operativos;

18. Coordinar el sisiema de seguimiento y evaluacion de programas;

19, Resguardar la informacion que se encuentre a su cargo, permitiendo el acceso a la misma y clasificarla como publica en los
témminos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado;

20. Participar en &l ambite de competencia, en la formulacion del informe anual que debe rendir el titular del poder ejeculivo,
respecto al estado que guarda la administracién piblica estataj;

21. Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a ¢abo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ja normatividad v legislacién
apiicable; y

29, Dar atencion y seguimiento a la naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (inferna) Motivo

Subsecretario de Desarrollo rural Tomar acuerdos de actividades a realizar.

Area (externa) Motive

Agencia de Desarmrollo Rural Recabar infomacion de los programas autorizadoes.

Secretaria de Agriculiura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacien

Dar retroalimentacian de informacion de Programas autorizados.

Conocimientos Basicos
Conosimienta del medio rural.
Conocimiento de obra.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina,

a & & b B

Manual de Organizacion de |a Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural




PERIODICO OFICIAL PAG. 135

SECRETARIA
DE ACRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL
Nombre del .
Puesto Técnico.
Objetivo Atender los programas productivos que opera el drea,
Area de Adscripcion: | Area de Infraestructura y Programas Estratégicos
J B Fuesto Suparior: Jefe de 4rea
erarquia Nombre del Puesto Técnico
Pueste{s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo de proyectos autorizados Y 8poyo en programas innerentes al drea;
Realizar la verificacidn de obras;
Verificar fisicamente y oblener avidencia de los apoyos otorgados;
Generar y entregar formatos de nofificaciones a productores bsneficiados can los programas inherentes a esta Direccidn;
Revisar expedientes de productores propuestos para ser beneficiades en algun programa operado por ef drea;
Integrar y capturar sclicitudes;
Hacer la compulsa de facturacién en sistema SAT:
Hacer ia elaboracién de vidticos y comprobacién de los mismos;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de precesos en cumplimiento con la normatividad y legislacidn
aplicable; y
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

LCHNOM LN

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Area de Infraestructura Rural y Programas estratégicos Acordar y recabar informacién inherente al programa.
Solicitar vigticos, pago de némina, mantenimiento de maobiliario y
equipo de cémpute, solicitar materiales de oficina ¥ compras,
Area (externa) Motivo
Agencias de desarrollo rural Recabar irformacién inherente al area.

Area de Administracion

Conccimientos Basicos

° En Jos programas de desarrollo rural y sus reglas de operacion.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Manejo de internet,
. Manejo de equipo de oficina.
No;r:ll;;et: el Auxiliar Téenico.
Objetivo Atender los pragramas productivos que opera el 4rea.
Area de Adscripcion: | Area de Infraestructura ¥ Programas Estratégicos
J ‘ Puesto Superior: Jefe de Area
erarquia Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Verificar en campo de proyectos autorizados ¥ apoyo en programas inherentes al area;
Realizar la verificacién de obras:
Verificar fisicamente y obtener evidencia de los apoyos otorgados;
Generar y entregar formatos de nofificaciones a productares beneficiados con los pragramas inherentes a esta Direccién;
Revisar expedientes de productares propuestos para ser bensficiados en algtn programa operada por ¢l area;
Integrar y caplurar salicitudes;
Hacer la cempulsa de facturacicn en sistermna SAT;
Hacer la elaboracién de vidticos y comprobacién de los mismos;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
colnsiderando los factores que hacen posible Ja realizacian de procesas en cumplimiento con la normatividad y legisiacicn
aplicable; y
10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

CENOMABN

Comunicacién Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Direccisn de Programas estratégicos Acordar y recabar informacion inherente al programa.
Suolicitar viaticos, pago de nomina, mantenimiento de mablliario ¥

Direccién de Administracion equipo de cdmputo, solicitar materiales de oficina Y compras.
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Area (externa) Motivo
Agencias de desarrolio rurai Recabar informacién inherente al area.

Conocimientos Basicos
En los programas de desarrcilo rural y sus reglas de operacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manegjo de internet.
Maneio de equipo de oficina.

& o o 0

Nombre del

Puesto Director de Asuntos Juridicos y Agrarios.

Objetivo Coordinar la estrategia de defensa de los asuntos legales que puede verse inmersa la secrefaria.

Area de Adseripcion: | Subdireccion de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural Region Laguna
Puesto Superior: Subdirector
Nombre del Puesto: | Director

Jerarquia

Puesto(s} inferiorles). | Secrataria

R -

o s

oo No

11

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

189,

20.

Funciones vy Responsabilidades
Supervisar la elaboracion de acuerdos, convenios, contratos inherentes a fa Secretaria;
Revisar o en su caso elaborar [os proyectos de los acuerdos, convenios, contratos, etc., gue se reaiizan en coordinacién con
ios auxiliares juridicos, para supervisar y validar dichos instrumentos legales para la posterior autarizacion de titular de fa
dependencia;
Coadyuvar con la Direccidn de Administracion en |a realizacién de levantamiento de actas administrativas del personal de la
Secretaria;
Coadyuvar can la Direccion de Adeninistracion y con contraloria Interna para el esclarecimiento legal de solicitudes o tramites
pendientes, solicitados por las mismas;
Coadyuvar con la Consejeria Juridica del ¢. Gobernador en los juicios agrarios que se tramitan en ¢l Tribunat Unitario Agrasio
del sexto distrito con residencia en la Ciudad de Torredn Ceahuila;
Asesorar y orientar a los productores agropecuarics en loindividual ya la organizacion de productores en relacion a los diversos
procedimientos legales y administrativos y en case de conflicte entre estos actuar camo madiador ¢ cancitiador;
Participar y coordinarse en apoyo a las actividades que realizan las delsgaciones federales de la Secretaria det Desarrollo
Agrario Territorial y Urbano, Registro Agrario Nacional y Procuradusia Agraria;
Participar y coordinarse con fa Comision Nacional del Agua y el Distrito de Riego 017 para asescrar tegal y administrativamente
a los consejos de administracion de los modulos de riego de la Regién Laguna;
Recibir las soliciiudes de atencidn pasa instaurar los procedimientos administrativos que con motivo del quehacer administrativo
de la Secretasia se deban aperiura, asi como de aguellos que con motivo de la operacién de programas se deban resolver;
siendo responsable de su debida integracion hasta su toial canciusion;
Realizar la calificacion prefiminar de expedientes turnados para determinar competencia, pol razon de rmaieria, grade y
territorio; en su caso, dictaminar sobre la procedencia 0 o, de los mismos;
Coadyuvar como oficial administrativo en ta instauracién, seguimiento procesal y enla elaboracion de proyectos de resolucion
de los procedimientos adminisirativos y recursos de revocacién que la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios deba conocsr;
los cuates deberan ser autorizades con su antefirma;
Elaborar proyectos de demandas, contestaciones de demanda, promaciones pracesales, informes pravios y con jusfificacion,
denuncias, quereilas, recursos de revision, apelaciones, demandas de Amparo y cualguier otro medio de defensa en que tenga
injerencia la Secretaria yfo sus Unidades Administrativas; en los procedimientos judiciales en materia administrativa, mercantil,
civil, laboral, ampare, penal y de cualquier otra rama dei derecho, autorizandolos con su antefirma;
Asistir 2 audiencias y ditigencias en los procedimientos judiciales donde se | comisione;
Presentar ante la Consejeria General de Asuntos Juridicos del Gohiemo del Estado, de forma mensual, et infarme que contanga
todas las actividades realizadas por la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios, a fin de que prevalezca la comunicacion y
coordinacion entre la primera y las dreas juridicas de las dependencias y entidades de la administracién publica estatal;
Maniener actualizada ta Plataforma de Control de Juiclos Lzborales del Gobierno del Estado en que la Secrelaria sea parte;
Organizar a través del area a su cargo, el archivo y control de expedientes administrativos, asi coma la coresta notificacion de
actuaciones procesales en el desahogo de procedimientos de los cuales conozca la Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios;
Dirigir a través del area a su cargo y de ser necesario, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas, la comistan,
revision, inspeccion, verificacion o visitas domiciliarias necasarias para fevar a cabo, la comprobacién de la debida aplicacion
de los recurses pubiicos por parte de los beneficiarios en los programas que opere 1a Secretaria;
Dirigir a través del area a su cargo y de ser necesario, en coordinacian con las demds Unidades Administrativas y organismos
auxliares de sanidad animal, la revision, inspeccion, verificacion o visitas domiciliarias necesarias para compropar et
cumplimiento a la Ley Ganadera y demas ordenamientos legales en materia pecuaria;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aciividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibls la realizacisn de procesos en cumplimientio con fa normatividad y legislacidn
aplicable; y
Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por et supericr inmediato.
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SECRETARIA

BE AGRICULTURA.
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL, .

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretarla Juridica y Asuntos Agrarios. Acuerdo dz actividades.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y Administracian. Recabar informacién.

Consejeria Juridica. Gir y Recibir notificaciones, prasentar promociones.

SEDATU (Secretaria de Desarrollo Agraric Territorial y Urbanc. Apoyar con informacion.

Registro Agraric Nacional, Apoyar con Informacion de la problematica agraria de la Region.
Comisidn Nacional del Agua Distrito de Riege 017. Retroalimentacion de informacion.

Conocimientos Bésicos

) Conocimiento dei rmarco legal.
° Conocimiento de las reglas de operacion.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
Nombre del Secretaria
Puesto )
Objetivo Brindar apoyo secretarial a la Direccion,
Area de Adscripcian: | Direcclén de Asuntes Juridicos.
Fuesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto: | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en la atencidn al piiblico;

2. Concentrar informacion del personal de la Direceion;

3. Brindar atencion y arientacidn a los productores dei Sector Agropecuario en materia legal;

4. Contralar el archivo de la Direccian;

5. Mantener la buena organizacion def drea donde trabaje;

6. Organizar los archivos que s le solicite por parte del superior inmediato;

7. Recibir flamadas y en su case de ser necesario, enlazarlas al drea correspondiente;

8. Realizar la requisicién de materigles e insumos del area:

a. Solicitar vidticos y realizar la comprobacion del Director;

10.  Registrar las selicitudes def drea;

1. Supervisar, inspeccionar v vigilar que las areas o actividades que le sear designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande los factores que hacen posible |z realizacicn de procescs en cumplimiento con la normatividad v legistacion
aplicable; y

12.  Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Avrea (interna) Motivo
Director de Asuntos Juridicos. Brindar informacion.
Area (externa) Motivo
Productores. Brindar atencion e informacion,

Conocimientos Basicos
En materia de secretariado, ortografia y redaccian.
Manejo de relacicnes humanas.
Majeo de agenda.
Manejo de correspendencia,
Manejo de archiva.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Mansgjo de internet.
Mansjo de equipo de oficina,

2 2 & ¢ & o & o
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PARATOBES | seCRETARIA
DE AGRICULTURA.
GANADERIAY
DESARROLLO RURAL
Nombre del - -
Puesto Auxiliar Juridico.
Chbjetivo Llevar a cabo el apoyo en los asuntos legales concernientes al area.
Area de Adscripoion: | Direccion de Asuntos Juridicos
Jeraraui Puesto Superior: Director
erarquia —
a Nombre del Puesto: | Auxiiiar juridico
Puesto(s) Inferfor{es): | No aplica
Funciones y Responsabilidades

1.  Realizar los informes previos y justificados, asi como las promociones donde se ofrezcan pruebas, se formulen alegatos y se
promusevan los incidentes y recursos en materia de amparo donde la Secretaria, o sus Unidades Administrativas sean sefialadas
como autoridad responsable, asl como intervenir en defensa de sus Intereses, cuandoe tengan caracter de tercero interesado, y
formular en general, todas las promociones y actos procesales que a dichoes juicios se refieran;

2. Representar a la Secretaria, interponer [a defensa y los recursos que procedan en los juicios contenciosos administrative en
que sea parte;

3.  Elaborar bajo la coordinacion de Consejeria General de Asuntos Juridicos del Gobiemo del Estado, las iniciativas de [ay,
reglamentos, decretos, acuerdos, ineamientos, reglas de operacién , asl como |a estructura organica, manuales de organjzacion
y de operacion yfo nermas intemas, asi como la estruclura organica, manuales de organizacién y de procedimientos, en
coordinacion con la Secretaria de finanzes y Administracion a través de la Direccion de Capital Humano, cuya aplicacion
corresponda a la Secretaria,

4, Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administratives que deban ser substanciados por la Sacretaria con molivo de la
aplicacion de la Ley Ganadera del Estado de Durange y cualquier otra disposiclon jegal en materia agropecuaria,

5. Dictaminar, sobre el archivo de expedientes administrativos que se generen con motivo de Ja movilizacion y trazabilidad del
ganando.

8.  Admitir, suslanciar y formular el proyecio de resolucién en los recursos de revocacion que se presenten en virtud de las
resoluciones administrativas que se dicten.

7 Decretar las medidas de seguridad o providencias precautorias necesarias can motivo de la comision de infracciones a la Ley
Ganadera y reguladas en cuaiquier ofro marco juridico materia agropecuaria.

8.  Pasticipar en la elaboracion de circulares, incentivos v olras disposiciones adminisirativas que competan a la Secretaria;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procescs en cumplimiento con la noratividad v legislacion
aplicable; y

10, Las demds que se deriven de la naturaleza dsl puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediate -

Comunicacion interna y Externa
Area {intarna) Motive 3
Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios Acordar sobre informacion inherente al area.
Area (externa) Motive
. . . " Solicitar retroalimentacian de la informacidn en el caso de
Secretaris de Finanzas y Administracion convenios y acuerdos.
Conocimientos Basicos
. Conacimiento del marco juridico tegal.
° Manejo de pagueteria Microsoft Office.
- Manejo de internet.
® Manejo de equipo de oficina.
Nombre del
Pussto Inspector de Ganado.
Objetivo Llevar a cabo la verificacién en campo de la operacion de los corales de acopio de ganado.
Area de Adscripcicn; | Direccién de Asuntos Juridicos
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
MNombre de! Puesto; | Inspector de Ganado
Puesto(s) Infericr(es): | No aplica

o e

Funciones y Responsabilidades
Constatar la aplicacion de la Ley Ganadera y los lineamientes para &l acopio de ganado en el Estado.
Coadyuvar con el drea correspondiente para ia realizacion de las verificacionss correspondientes a los corrales autorizados
por la secretaria;
Coordinarse con auioridades zoosanitarlas y organismos auxiliares en materia de ganaderia, para establecer eslrategias,
control y seguimiento en ia problemética relativa 2 Ia trazabilidad animal
Coordinarse cen el area respectiva para la gjecucion de las medidas aplicadas en el incumplimianto de las legislacicnes
aplicables vigentes;
Realizar acciones inherentes a la operatividad de las verificaciones a reafizar en virtud de fas funciones cel area;
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Captura de solicitudes de autorizaciones de corrales de acopio y atencién al productor ;

Realizar |a solicitud y comprobacién de los viaticos inherentes a la visita de verificacién ejecutada;

Preporclonar orientacion y asesorla técnica, para la formulacién de la solicitud de autorizaciones para corrales de acopio;

Brindar los informes necesarios en seguimiento de las acciones realizadas dentro de las visitas de verificacién; y

0.  Supervisar, inspeccionar v vigllar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerande los factores que hagen posible la realizacién de procescs en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable; y

1. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomiendas por el supetior inmediato.

S9eNe

Comunicacion Interna y Externa
. Metivo  ” i
Coadyuvar en la recopilacion de Ia informacion de ios corraies de
acopio adtorizades,
Coordinzr para la emisidn de las ordenes de v
e e o, BOTGSPONRENIES A la Visitas 4 reafizar
Solicitar los vidticos asf como realizar las comprobaciones
-Tespectivas a Ias visitas de verificacion.
Motive - T
Brindar la atencion necesaria an virtud de las autorizaciones

Areafinterna) T
Diraccion de Asuntos Juridicos y Agrarios,
 Direccion de Sanidad Animat__

cacio

* Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Agrarios

. Subsecrstaria de administracion y planeacion

. Perticulares e _.eMidas poriasecretara.
T ‘onocimlentos Basic T .

° En Zootecnia.
; ° En Medicina veterinaria.

e En administracién pdblica.

o En lineamientos, acuerdos yio ley Ganadera,

o Mansjo de GPS y camara fotografica.

° Manejo de paqueteria Microsoft Office,

° Manejo de internet.

e % Manejo de equipode oficina, e etk e e e n e
No;:i;gt:: el Jefe del Departamento de Administracion,
Obiativo Dirigir las acciones en materia de recursos humanos, materiales y financieros de manera eficiente, eficaz v
d fransparente.
Area de Adscripcion: | Subdireccién de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural Region Laguna
Puesto Superior: Subdiractor
Jerarquiz Nombre del Pueste: | Director
. . | Anatista; v
Puesto(s) Inferior(es): Auxiligr Adminjstrativo.
Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar el proceso admirativo para la ejecucidn eficiente, eficaz v transparente de los recursas humanos, materiales y

financieros;

Estimular ¢l perfeccionamiento de los sistemas;

Aplicar las politicas, normas, sistermas y procedimientos para ta erganizacion y funcionamiento de las diferentes dreas;

Organizar y evaluar el ejercicio de los recurses humanos, materiales y financieros;

Acordar con el subsecretario e manejo de los recursos financieros:

Susceribir los conventics y contratos relativos a la ejecucion de recursos financieros;

Analizar e integrar los estados financieros:

Establecer en coordinacién con las demas &reas administrativas la aplicacidn de polilicas piblicas, hormas, sistemas y

procedimientos para la organizacidn y funcionamlento de la Secratarfa, la administracion de recursos humanas, financieros,

materiales y servicios generales, asi como dar seguimiento y verificar s observancia;

9. Presidir y convocar las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ia
Secretaria, de conformidad con lo establecida en la Ley de la materia, asi como su Regiamento;

10.  Realizar los tramites corespondientes para las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con las politicas, normas,
sistemas y procedimientos establecidos por la Ley en la materia;

11, Participar en coordinacién con las demas areas administrativas, en la elaboracién y suscripcidn los dictdmenes técnicos en los
casos establecidos por la Ley en la materia:

12.  Representar al Secretario en los proceses de licitacion de adquisicionas de bienes, servicios y obras;

13.  Promover con acuerdo del Secretario los iramites relativos a las altas, bafas y camblos de adscripcion del personal, asi como
gestionar ante la Secretaria de Finanzas ¥ Administracién del Estado, los nombramientos, centrataciones, licencias,
incrementos, promaciones y demas framites relativos a fos recursos hutmanos;

14.  Impulsar la organizacion de cursos de capacitaciin para el personal de la Secretaria;

15.  Vigilar el controf de inventario del patrimonio del Gobiemo del Estado, asignados a la Secretarfa;

18.  Suscribir en coordinacian y con [a asesorla de fa Subsecretaria Juridica y Asuntos Agrarios los convenios y contratos relativos
aia efecuclén de recursos materiales v financieros;

PNOAAWN

Manual de Qrganizacién de fa Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolfo Rural




PAG. 140

PERIODICO OFICIAL

SECRETARIA

DE AGRICULTURA,
GANADERIAY
DESARROLLO RURAL

17. Supsrvisar los estados financieros de la Secretaria;

18. Ejecutar fas actiones de tipo administrativo contenidas en los convenios ¥ contraios, en las que se obligue la Secretaria;

19. Promover la aplicacion de las sancicnes administrativas y econdmicas a que se haga acreedor el personal, de canfarmidad
con las disposiciones legales aplicables y regiamentarias que regulan las relaciones entre el Ejecutivo y sus frabajadores, sin
perjuicio de las atribuciones reservadas a otras autoridades;

20. Tramitar el otorgamiento de licencias economicas, necesarias y voluntarias del personal adsciito a la Secretarfa, considerando
tas necesidades del servicio; y participar en los casos de sancicn, remocion y cese de su personal en oS términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

o1, Promover entre los trabajadores los sistemas de mativacion personal, esiimulos y recompensas,

25 Verfficar que se implementen os sistemas de motivacion, estimuies y recompensas, asf como Imponer y 1evocar las sancicnes
por incumglimiento a las obligaciones laborales al personal de la Secretarla;

23, Aplicar la politica de calidad, racionalidad y austeridad del gasto piblice, dentro de Ja ejecucion del Presupuesio de ia
Secretaria;

24. Recopilar la informacion necesaria para la integracion del anteproyecta del presupuesto de egrasos, vigilando el cumplimiento
de las disposiciones establecidas por la normatividad aplicable;

25,  Presentar af Secretario la documentacicon necesaria para &l ejercicio del presupuesto de Egreses en lo que correspende a jas
erogaciones que deberdn ser autorizadss, conforme al reglamento Interno y demas disposiciones legaies;

26. Integrar y presentar ai Secretario el anteproyecto de egreses de ia Secretaria;

27. Controlar que los gastos de operacion de los diferentes programas se ejecuten de acuerde a las nosmas establecidas;

28. Participar en la integracion dei presupuesto de los gastos de operacion;

26.  Autorizar y controlar los gastos que se destinen a viaticos, en conformidad con los lineamientos establecidos por ia Secretaria
de Finanzas y Administracion de} Gobierno del Estado y en su caso, conforme a las Reglas de Cperacidn de programas que
se operen N concursencia con Entidades de la Federacion;

10. Gestionar la formalizacion de las estruciuras organizacionales presentadas por tos titulares de las unidades administrativas de
la Secretaria;

34,  Verificar que se realice la distribucian de materiales y equipos solicitado por ias diversas unidades administrativas de la
Secretaria y de acuerdo al presupuesto de egresos autorizado,;

32, Proporcionar los espacios para destinarlos 2l archivo de la Secretaria;

33.  Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracian del Gobiermo del Estado, en materia de prograrmacion y pago de
facluras, vidticos, combustibles y reposicién del fondo fijo

34.  Aplicar en coordinacion con €l Grgano Intermno de Contrel fas politicas, nomas, sistemas ¥ procedimientos para la arganizacién
y funcionamienio de ia Secretaria, la administracion de recurses humanos, financieros, materiates y servicios generales, asi
como dar seguimisnto y verificar su observancia;

35. Aplicar el disefio de ia informacion que se recopile de las diferentes unidades administrativas de |a Secretaria, para manienar
un panorama general y veraz con el propdsito de estar en condiciones de presentar aiternativas a la probleméatica def campo;

36, Coordinar la preparacién de presentacionss, informes y reportes sobre informacion estadistica-gecgrafica; asi como el
desarrolio y los resultados de los programas y proyectos de la Secretar(a;

37. Vigilar la provisidn de los sistemas electronicos para la administracién de la informacion, asi como propiciar su
aprovechamiento, uso adecuado y funclonamiento continuo;

38. Supervisar fa correcta administracicn de las bases de datos, los sistemas de informacion, las herramientas que soporian el
correcto funcionamiento y fa dispanibilidad de los servicios de informacion de 1a Secretaria;

39. Supervisar al persenal adscrito a las unidades administrativas que dirijan, para que las politicas, metas y objetivos establecidos
en las ordenamientos legates, sean cumplidos y alcanzades;

40. Cumplir eficieniemente y en formsa oportuna con las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales, reglamentos,
convenios, decretos, acuerdos y lineamientos aplicables y las que le asigne el Secretario;

41, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera pertingnte,
caonsiderando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable; ¥

47, Las demds que se desiven deia natuealeza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Técnica.

Direccion de Agricultura. Vigitar se proporcione los insumos necesarios para &l

Direccion de Ganaderia. funcionamiento de las diferentes areas.

Direccion de Desarroilo Rural.

Coadyuvar en la salicitud de viaticos, campras, movimignios de

Direccion de Administracion. personal, mantenimiento parque vehiculas, compra de insumos
materiales y mantenimiento de mebiliario y aquipo.

Area (externa) Motivo

Provesdores. Supervisar 2 correcta gjecucion del proceso de adquisicionss.

Conocimientos Bésicos

o Administracion

3 Contabilidad.

a Finanzas.

° Manejo de personal.

° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
® Maneio de intamet y equipo de oficing.
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Nombre del .
Puesto Analista,
Objetivo Controlar de manera eficients, eficaz y transparente ics recursos humanos, materiales y servicios generales.
Area de Adscripeion; Departamento de Administracién
3 Pueste Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia "
Nombre del Pugsto: | Analista
Puesto(s) Inferior(es), | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar y entregar informes a la Coordinacion Administrativa.

2. Goordinar con otras departamentos y unidades administrativas cuande asi se requiera para el mejor funcianamienio de la
Subsecretaria.

3. Informar al personal adscrito a la Subsecretaria las disposiciones ernitidas por la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretarla de Finanzas y de Administracian.

4. Vigilar el cumplimiento de las dispasiciones de la Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y de
Administracian.

5. Realizar el pago de ndmina, en forma quincenal al persona! adserito.

6. Administrar en forma eficiente los Recursos Materiales.

7. Proporcionar los materlales de papeleria v articulos de escritorio consumibles de computo, material de limpleza.

8. Tramitar y vigilar que se proporcionen los servicios de mantenimiento y reparacion de bienes e inmuebles;

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lfeven a cabo de manera periinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable; y

10.  Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Secretaria Técnica.
Direccién de Agricutura. Proporcionar Ios insumos necesarios para el funcionamiento de
Direceidn de Ganaderia, las diferentes dreas.

Direccién de Desarrollo Rural.

Solicitar  rovimientos de personal, mantenimienio parque

Direccion de Administracion. vehicular, compra de insumos materiales y mantenimiento de
mobiliario y equipo.

Area (externa) Motive

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Administracion.

L]
° Manejo de personal.
D Manejo de inventarios, sistema primeras entradas y primeras salidas.
° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
® Manejo de equipo de oficina.
ND&Z:?: el Auxiliar Administrativo. “
Objetivo 3§;iiré:ifla§?olfticas, normas, sistemas y procedimientos en el ejercicio de los recureos materiales y parque
Area de Adscripcidn: | Departamento de Administracién
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia .
Nombre def Puesto: | Analista
I_ Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

LCENDO A LN

Funciones y Responsabilidades
Colaborar en |a planeacion del ejercicio de los recursos materiales y parque vehicular;
Acordar con el Ceordinador Administrativo e! manejo de los recursos mateviales y parque vehicular,
Proporcionar informagion y atencion al productor y perscnal de Iz Secretaria;
Recibir, clasificar y enviar correspondencia, haciendo uso dal sistemna Electronico de Correspondencia:
Maniener actuaiizado y crganizado el archivo y expedientes que corresponden al area;
Atender fas llamadas y dar seguimiento a las mismas;
Coordinar con las demds dreas para la integracién de expedientes;
Propargionar infarmacidn y atencién al producior que visite la subsecretaria;
Auxiliar al Subsecretario en las actividades que solicite;
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10. Coordinar con las dreas para el envio e informacion a la Secretaria;

11. Realizar la integracion de los expedientes que deba tener conocimiento la Secretarfa; ¥

12, Elaborar y actualizar resguardos del parque vehicular;

13.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién
aplicable; y

14, Las demas que se deriven de |a nafuraleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Administracién, Direccion de Agricuitura.

Direccién de Ganadetia. Recabar informacién necesaria para el funcicnamiento del drea.
Direccidn de Desarroilo rural.

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

N Administracién.
° Maneje de paqueteria Microsoft Cffice.
- Manejo de infernet.
- Manejo de equipo de oficina.
SECRETARIA
DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL
TERMINOS Y DEFINICIONES
SAGDR SEGRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
DESARROLLO RURAL
FOFAE FIDEICOMISO FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO
DEL ESTADO
SENASICA SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INQCUIDAD Y
CALIDAD AGROALIMENTARIA
SADER SEGRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARRCLLG
RURAL
CEFPPED COMITE ESTATAL DE FOMENTO Y PROTECCION
PECUARIA EN EL ESTADO DE DURANGO.
FEAFRID EIDEICOMISO FONDO ESTATAL DE APOYO A LA
COMERZIALIZACION DEL FRIJOL EN EL ESTADO DE
DURANGO
FOGADES FONDO DE GARANTIA PARA LAS EMPRESAS DE
SOLIDARIDAD DEL £STADO DE BURANGO
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REGLAMENTO DE PROTECGCION CIVIL DEL MUNIGIFIO DE,
MAPINI, DGO,

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.-Ei presente Reglamento es de orden piblico y observancia general y tiene por objeto, regular las
acciones de proleccion civil relativas a la prevencién y salvaguardz de las personas, sus bienes y de su entorno, asi
como el funcionamiento de los servicios publicos ¥ equipamiento estratégico, en case de desastre.

ARTICULO 2.-Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

I Accidente: Evento ne deseado e inesperado que ocurre rapidamente, causando dafio a las personas;
II. - Adiestrarniento: Adquisicién o fortalecimiento de habilidades y destrezas a partir de la realizacién practica de
tareas propuestas por quien orienta y acomparia a los participanies durante el proceso.

l. Alto Riesgo: La probabilidad elevada de ocureencia de un fendmene que pueda producir una emergencia,
slniestro o desastre, poniendo en peligro la salvaguarda de los habitanies del municipio, sus bienes y
entorno;.

V. Andlisis de Riesge: Técnica gue con base en el estudio de las condiciones fisicas de un edificio u obra, de sus
contenidas y sus ocupantes, determina el nivel de peligro o expesicién a emergencias, siniestros o desastres
del mismo, asl como |as probables afectaciones externas a Ja poblacion, sus bienes, entorne e instalaciones
vecinas;

V. Autoridad Municipal: Indistintamente, el Ayuntamiento, @ Gobiarno Municipal o ia Administracidn Plblica
Municipal, sea centralizada, descentratizada o desconcentrada o toda aquella que dicte, ordene, ejecute,
intente ejecutar u omita ejecutar aiguna disposicion relacionada con Iz aplicacién def presente Regiamento;

VI Aurilio: Conjunto de acciones destinadas prirordialmente a rescatar y salvaguardar la integridad fisica de
las personas, sus bienes y el medicambiente.
VI Ayuntamiento: R. Ayuntamiento def Municipio de Mapimi, Dge.
ViIl.  Capacitacion: Es el proceso de ensefianza y aprendizaje, disefiado y ejecutado de tal manera que garantice a
los participantes el logro de los objetives del desempefio preestablecido;
tX. Comisianes: Las que determine el Consejo.
X. Censulterla: Es un serviclo de asesoramiento profesional independiente que ayuda a los propietarios,

gerentes o administradores de empresas, para orientarlos en acciones y actividades a realizar en materia de
proteccién civil;

XL Cuerpos de Auxilio: Los organismos oficiales y las organizaciones civiles debidamente registradas y
capacitadas coadyuvantes en la prestacién de auxilic a los habitantes de! municiplo en caso de alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre;

XlI. Consejo; Cansejo Municipal de Proteccién Civil,

XL Desastre: Evento determinado en tiempo Y espacio, en el cual la sociedad sufre un dafio material o Ia
pérdida de vidas humanas, de tal manera que la estructura social se desajuste v se impide el cumplimiento
normal de las actividades de la comunidad, afectandose el funcionamiento vital de la misma, asf como el
medio ambiente, "

XIV. Dictamen:Autorizacién de las Medidas Basicas de Seguridad en materia de Proteccitn Civil,

KV, Direccion: Direceién Municipal de Proteccion Civil,
XVI. Director Municipal: El titular de 1a Direccign Municipal de Proteccion Civil:
XV Emergencia: Situacion derivada de fenomenas naturales, actividades humanas o -desarrollo tecnologico que

pueden afectar la vida vy bienes de ia poblacién, la planta productiva, los servicios publicos v el medio
ambiente, cuya atencidn debe ser inmediata; -

XV, Epidemia: Agente perturbador de origen sanitarlo con repercusion masiva;

XIX. Evacuacién: Medida de aseguramiento por alejamiento de la zona de peligro, en la cual debe prevalecer la
colaboracién de fa poblacién civil de manera individual o engrupos; -

XX Factibilidad: Autorizacion y Revision de proyectos de Ampliacién, Remodelagion, Incorperacion ylo
Construccidn de Edificaciones e Instataciones en el Muricipio, siempre y cuando sea Facultad de la
Direccién Municipal de Proteceién Civil.

XX Funciones: Las responsabilidades de los titulares del Consejo.

XXll.  Grupo Voluntario: Organizaciones, asociaciones o instituciones, que prestan sus servicies en actividades de
proteccién civil de manera solidaria, sin recibir remuneracién alguna.

XX, Inspector: Persona capacitada y facultada para Iz vigilancia v evaluacidn de un inmueble o edificacion,
actividad o condicién y, en general, para determinar el grade de cumplimiento de las disposiciones en materia
de prateccion civil;

XXIV.  ley: La Ley de Proteccién Civil para el Estado de Durango

XXV.  Localidades: Comunidades ubicadas en el medio rural del Municipio

XXV, Material peligroso: Sustancia, residuo o mezcla de elios, que por sus caracteristicas fisicas, guimicas o
bioldgicas, sea capaz de producir dafes a la salud, a la propiedad o al medio ambiente;

XXVII.  Mitigacién: La disminucién de los dafios y efectos causados por un agente periurbador:

AXVI.  Peritaje: Opinidn cientifica o técnica emitida por perito, para determinar la relacion causa efecto que puede
existir entre un evento determinado y el resultado producido por éste, que se emite mediante un estudio
conclusivo;

XXiX.  Perito: Persona que posee determinados cenocimientos cientificos, artfsticos, técnicos o practices, que
auxilia a la autoridad sobre puntos que se relacionan con su especial saber o experiencia;

XXX.  Prevencion: Conjunto de medidas destinadas a evitar o mitigar, el impacto destructive de los siniestros sobre
la poblacién y sus blenes, los servicios pablicos, la planta productiva y el medio ambiente,
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XXX|. Programa Interno de Proteccion Civil: Es un instrumento de Planeacién y Operacién que se circunscribe al
ambito de un Inmueble o instalacién que previene y prepara a la Organizacion para responder efectivamente
ante la presencia de Riesgos que pudieran generar una Emergencia o Desastre dentro de su entorno.

¥XXI. Programa Municipal:Programa que elabore la Direccién Municipal de Proteccién Civil con ia opinién del
Consejo.

XXXHl. Proteccién Civil: Conjunto de principies y normas de conducta a observar por la sotiedad y las autoridades,
en la prevencién de las siluaciones de aito riesgo o desastre y la salvaguarda y auxilio de persanas y bienes
y de su entorno.

XXXV, Recuperacién y Apoyo: Contemplan las acciones encaminadas a crganizar y llevar a cabo fa reconstruccion
y vuelta a la normalidad del entorno.

XXXV, Reglamento: Presente ordenamiento.

XXXV Sectores: Al Piblico, social y privado de fa sociedad.

XXXVIl, Sesiones. - Las reuniones del Consejo.

XXXV Simulacro. -Entendidos estos como una Representacion Imaginaria de la presencia de una Emergencia,
mediante la Practica de los Simujacros se fomenta en las personas la adopcion de conductas de
Autoproteccion, Auto preparacién y el Desarrollo de Actitudes de Prevencién y por otra se pane a prueba ia
Capacidad de Respuesta de todas las Brigadas Integradas.

XXXIX. Sistema Municipal: Sistema Municipai de Proteccion Civil.

AL Unidad de verificacién: Grupo de personas fisicas o morales avaladas y auterizadas por la Secretaria de
Energla y registradas ante la Direccién Municipal, encargados de revisar instalaciones, depésitos y vehiculos
automotores que usan ceime carburante o almacenan gas naturai o L. F;

I Visto Bueng: Auterizacién del Pragrama Interno de Proteccion Civil.

1. Zona de desastre: Espacio feritorial determinado en el tiempo por |z declaracion formal de la autoridad
competente, en virtud del desajuste que sufre en su estructura social, impidiéndose el cumplimiento normal de

. fas actividades de la comunidad.
ARTICULO 3.-Es deber de toda persona fisica o moral:
L Informar a la Autoridad competente de cualquier aito riesgo o desastre que se presente.
th. Cooperar con las Autoridades correspondientes para programar las acciones a realizar, en caso de alto
rizgsgo o desastre.
itR Colahorar con las Autoridades del ayuntamiento para el debido cumplimientoe del Pregrama Municipal de
i Proteccidn Civil. =

ARTICULO 4.-La aplicacién del presente Reglamento corresponde a las autoridades municipales en términos de las

tLeyes y Reglamentos en materia de proteccion civil

ARTICULQ 5.-La Diraccion expedira los Dictamenes, Factibilidades, Vistos Buenos ¢ Resoluciones y deberan ser

fimados por el Directer de Proteccion Civil, o por quienes deban sustituirlo legalmente, ¥ sin este requisito no surtiran

efecto legal alguno.

ARTICULO 6.-En las acciones de Proteccion Civil, los medios de comunicacion social deberan colaborar con las

Autoridades competentes y con los habitantes, respecto 2 1a divuigacién de informacion veraz y oportuna a fa

peblacién.

CAPITULO A
. DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION GIVIL

ARTICULO 7.-El Programa Municipal de Proteccion Civil, es el conjunto de politicas, estrategias ¥ lineamientos gue
regulan las acciones del sector plblico, privade y social que permiten saivaguardar la integridad fisica, bienes y el
entorno de fa poblacién ante posibles desastres en el ambito de su competencia tetritorial.
ARTICULO 8.-Este Programa deberd constituir una de ias acciones fundamentales que debera desarroiler la
Direccién y estard encuadrado dentro de! Sisterna Municipal de Proteccian Givil.
ARTICULD 9.-La Direccion Municipat de Proteccion Civil fermulara el Proyecto del Programa Municipal con la opinion
def Consejo, y lo somstera a la aprebacion del Pleno del Honorable Cabildo, y una vez aprobada se publicara en et
Pericdico Oficial del Estado. .
ARTICULO 10.-Las politicas, lineamientos y estrategias que integren el Programa Municipal, seran obligatorias tanto
para |as personas fisicas como morales que habiten, actden o esién establecidas en &l Municipio.
ARTICULO 11.-Este Programa debera establecer una coardinacion eficiente que evite duplicidad en las acciones y
optimizar los medios y recussos disponibles, el grado de corresponsabilidad que en la materia debe tener ei Estado.
ARTIGULO 12.-El Programa Municipal se integrara de fos siguientes Subprogramas:

. De Prevencién, Mitigacion y Preparacion;.

1§ De Auxilio.
11 De Recuperacién y Apoyo.

ARTICULO 13.-El desarrolio de las funciones gue integran cada uno de los Subprogramas, se realizara de acuerdo
con la clasificacién de calamidades que puedan
Afactar a la jurisdiccicn correspondiente y que son de origen:

I Geologicos. -~ Se incluyen sismos, vulcanismos, deshizamiente y colapso de Suelo, hundimientos y

agrietamientos.

H3 Hidrometearoldgicos. - Comprends ciclones iropicales, inundacicnes, nevadas, granizadas, luvias
torrenciales, temperaturas exiremas, tormentas elactricas, marcas de tempestad e Inversion térmica.
IR Quimico-Tecnolégicos. - Incendics y explosicnes, intoxicacién por fugas desustancias peligrosas y dafios
causadoes por radiaciones.
™. Sanitaric-Ecoldgico. - Contaminacion ambiental en todas sus modalidades, plagas, epidemias.
A Socio-Organizativos. - Accidentes aereos, terrestres, fluviales, 1a interrupcion ¢

vl Despetfectos en el suministro U operacion de servicios plblicos, problertas originados por las
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Concentraciones masivas de poblacién, actos de sabotaje y {errorismo.

ARTICULO 14.-E| Subprograma de Prevencion Mitigacion y Preparacién agrupara las acciones de prateccida civil,

tendientes a evitar o mitigar los efectos o disminuir una ocurrencia de hechos de alto riesgo o desastre,

ARTICULO 15.-E) Subprograma de Prevencién Mitigacién y Preparacion debera contemplar como minimo Las

siguientes acciones:

1. Establecimiento de lineamientos generales para prevenir y enfrentar casos de alto f=3go v desastre.
. Elaboracidn del Atlas Municipal de Riesgos que incluya:
a). - Identificacion de riasgos,
b). - Disefto de escenario de desasires (mapas).
c). - Sistemna de monitoreo y deteccién de situzciones de emergencia.
d). - Sefializacion de aceptabilidad en [a pobiacion,
il Criterios para coordinar Ja participacion social y la captacicn ¥ aplicacién de los recursos que aporten los

sectores piblico, social y privade, en los casos de aito riesgo v desastre,

I, Integrar el inventario de recursos humanos ¥ materiales existentes y disponibles para los casos de alto
riesgo y desastra,
V. Llevar el registro v directorio de todos los integrantes def Consejo.
VI Revisién de los Regtamentos vy Paliticas del uso del suels,
Vil Planificacién del crecimiento de les asentamientos humanos en tas zonas de mas alto riesgo.
VIl Reforzamiento de estructuras ¥ mantenimiente de instaleciones de fodo tipo.
IX. Creacion y mejoramiento de 1as vias de comunicacidn,
X. Mejoramiento de los servicios piibficos y equipamiento urbano.
Xl Flaberacior de manuales y realizacion de cursos de capacitacién a personal involucrade en fa materia y
poblacién en general.
XIl. Critarios y bases para la realizacion de simulacros.
Xill. La politica de comunicacién social para la prevencién de casos de alip riesgo o desastre.
XV, Los demds que sean necesarios para enfrentar adecuadamente una situacion
XV, De alto riesgo o desastre en Ia localidad.

ARTICULO 16.-E| Subprograma de Auxilio contempla las accienes que corresponden & fa intervencion una vez que
se ha presentado el desastre, con el proposito de rescatar y salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus
bienes y el medic ambiente del Municipic.
ARTICULO 17.-El Subprograma de Auxilio debera contener las sigulentes funciores:
I Alertamiento.
il Evaluacion de Darlos.
11l Plan de Emergencia.

V. Coordinacion de Emergencia.
V. Seguridad y Orden Puiblico.
Vi Busqueda, Rescate y Asistencia.
VIl Servicios Estratégicas, Equipamientos ¥ Bienes,
VI, Salud (Atencién Médica).
IX. Aprovisionamiento.
X, Comunicacién Social.
Xl Recuperacion Inicial.

AR:TIGULO 18.-El subprograma de Recuperacion ¥ Apoyo establece las estrategias encaminadas a organizar y Hevar
a cabo Ja reconstruccidn y vuelta a Ia normalidad del entorna, asi como complementar mecanismos de control y
evaluacion que pemitan mantener parmanentemente operativo el Programa N

CAPITULO 1l
BE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL Y DE LOS
CONSEJOS DE LAS LOCALIDADES,
ARTIGULO 19..E| Consejo Municipal de Proteccion Civil, sera el drgano de consulta y participacion det Ayuntamiento
en materia de proteccidn civil.
ARTICULO 20.-E1 Consejo tendré las atribuciones siguientes:

L Coordinara las tareas y acciones del Ayuntamiento pa-a integrar, reformar, concentrar y fomentar [a
participacion activa y responsable de los sectores plblico, privado y social, en materia de pravencién,
auxitio y apoyo ante Ia eventualidad de un desastre.

it. Constiluitse en Sesién Permanente, en caso de producirse un alto riesgo o desastre a fin de sugerir las
acciones que procedan.
Il Formular la declaracién de desastre.
IV, Caordinar la elaboracién de Ios proyectos refacionados con el Programa Municipal,
V. Difundir y supervisar la ejecucion de fas acciones de preteccion civil.
V. Coordinar con las demés dependencias de la Administracian Publica Federal, Estatal y Municipal para
realizar las acciones de proteccién civil, que se estimen pertinentes.
Vil Fomentar en la poblacidn una cultura sobre proteccion civi, para mativar en fos momentos de alto riesgo o
desastre, una respuesta eficaz, amplia, responsable y participativa, N
Vill. Convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones de caracter social, piiblico y privado, grupos
voluntarios, brigadas vecinales y en general a los habitantes del Municipio a participar en as acciones de
auxilio en circunsiancias de allo riesge o desastre.
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X Vigilar la adecuada racionalizacion del uso y destino de los recursos que se asignen a fa prevencion, auxilio
y recuperacidn a la poblacion en la eventualidad de un desastre.

X informar oportunamente a fa poblacion, asi como a la Autoridad Estatal correspondiente de una situacion
prebable o inminente de alto riesgo o desastre, a efecto de que se tomen las medidas de proteccion civil
adecuadas.

XL Vincular at Sisterna Municipal de Proteccian Civil, con el Sisterna Estatal y Nacional.

Xil Promover las reformas e iniciativas de Ley, para establecer un marco juridico adecuado & fas acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion en caso de desastre.

Xil. Crear un fondo para |a atencion de desastres.

XV, Constituir su Organo Qperativa que se denominara Direccion Municipal de Proteccion Civil y Comisiones
necesarias para el cumplimiento de sus facultades.

XV, Vigilar que las Autoridades y personal de la Administracion pablica Municipal y organismos dependientes,

presten Iz informacién y colaboracién oportuna y adecuada a la Direccion Municipal de Proteccién Civil,
para que se logren los objetivos previstos en el Acuerdo de su creacicn.

X1 Vigilar que los organismos privados y sociales cumplan con los compromisos concertades para su
participacion en ef Sistema Municipal de Prateccian Clvil.

XVl Asegurar ef mantenimiento o pronto restablecimiente de ios servicios piblicos y fundamentales en los
lugares en que ocurra un desastre.

XVl Ordenar la integracién, coordinacion Y equipamiento de los grupos de respuesta frente a riesgos ¥
desastres.

XIX. Participar con otros municipies circunvecinos en ia conformacién de un Consejo Regional cuya zon3 se
considere, por su desarrollo industrial, generador potencial de diversidad de riesgos.

XX, Evaluar ta sitzacion de desastre, [a capacidad de respuesta de! Municipio y €n su caso solicitar el apoyo del
Sistema Estatal de Proteccion Civii para la atencion del evento.

XX, Pramover la celebracion de convenios de colaboracién en materia de proteccién civit con el Centro
Nacional de Prevencian de Desastres e instituciones privadas.

XXl Las demas que le otorgue el Presidente Municipal y las que le atribuyan las disbosiciones legales y las

. reglamentarias.

ARTICULO 21.-Los Consejos de Proteccidn Civil de las Locaiidades, son los érganos de consulta y participacion,
ubicados en las comunidades rurales de! Municipio, que serian vojuntarios.

ARTICULO 22.-Los Consejos de Prateccién Civil de |as Localidades, tendran las siguientes atribuciones:

1. Fungir como drgano de consulta en la coordinacion de fas acciones de la ciudadania para integrar,
concertar e inducir las actividades de los diverses participantes interesados en la materia, a fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos del Programa Municipal.

1. Fomentar la participacion activay responsable de todos las sectores y los habitantes de la Logalidad, en la
formulacion y ejecucién del programa de la misma.
1l Constituirse en Sesién Permarente en caso de producirse un desastre, & fin de verificar |a realizacion de
las acciones que procedan.

. Instalar y operar su unidad de proteccién civil de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.

V. Formutar y ejecutar @) Programa de Proteccion Civil de las Localidades de conformidad con 0s
lineamientos del Programa Municipal.

Vi Las demas que les encomiende el Presidente Municipal, €l Consejo y las que las atribuyan las

disposiciones legales y fas reglamentarias.

. GAPITULO IV “
DE LA INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL ¥ DE LOS
i CONSEJOS DE LAS LOCALIDADES.
ARTICULO 23.-El Consejo Municipal de Broteccion Civil estard constiiuido por:
3 Un Bresidente. - Gue sera el C. Presidente Municipal,

HE Un Secretario Ejecutive, - Que serd el C. Secretario del Ayuntamienio.
L Un Secretaric Técnico y tantos adjuntos como se requieran
[\'A Por Consejeros, que Seran;

1. Los Directores de las instituciones Educativas a nivel superior.
2. Porun Representante.
a). De las Dependencias Federales, Estatales o Municipales, cuyas areas de competencia se
relacionan con las funciones y abjetives del Consejo;
b). De los clubes y olras instituciones al servicio de la comunidad, que determine ef C.
Presidente Municipal;
¢). De cada unc de tos Organismos de |a lsiciativa Privada.
V. Por las personas u 0rganismos gue par su iniciativa y méritos deseen servir a la comunidad, previa
invitacion dei C. Presidente Municipat,
La Direccion Municipa! de Proteccion Civil, estard integrada en forma similar a la del
Congejo; pero en ella el Secretario Técnico del Consejo, seré el Director.
ARTICULO 24.- Los Consejes de las Localidades estaran constituidos por:
L. iLos representantes de los sectores social, privado v publico.
il De un Organo Operative que se denominara Unidad Local de Proteccion Civif integrado por:
a). - Un Presidents, gue sera el Jefe de 1a Junta o Jefe de Cuartel, que ademas fungira como Presidente del
Consejo.
b). - Un Jefe que sera designado per el Jefe de ta Junta o Jefe de Cuartel, que, a suU Vez, sera el Secretario

4
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Técnico del Conssjo.

CAPITULO v
PE LAS SESIONES DEL CONSEJO.
ARTICULQ 25.-El Consejo se rauniré en comisiones o en plena, a canvocatoria de su Presidente.
ARTICULO 26.-Las sesiones del Pleno o de las Comisicnes del Covsejo, podran ser Ordinarias, Extracrdinarias o
Permanentes.
ARTICULO 27.-EI Consejo o sus Comisiones, se reuniran en Sesiones Crdinarias  cuande menos cuatro veces al afip,
en Sesiones Extraordinarias, cuantas veces sea necesario y en Sesiones Permanentes cuande un fendmeno afecte al
Municipio ¢ parte de él y se declare la situacian de desastre.
Las Sesiones Permanentes solo podran darse per concluidas cuando se considere que la zona de impacto, ha retornado a
la nommalidad.
ARTICULO 28.-E| Consejo, de declararse en Sesion Permanents, previo analisis del diagnostico v de la evaluacién
preliminar de dafios, determinara el volumen y la clase de recursos que serd necesario utilizar, asi come el tipo de auxilio
que deberd presentarse, para atender la emergencia y fa capacidad de respuesta del Municipio, soficitando, en su caso, el
apoyo del Sistema Estatal de Proteccin Civil para enfrentar el desastre.
ARTICULO 29.-Los Acuerdos del Consejo o de sus Comisiones, seran tomados por la mayora de los miembros
presentes; el Presidente tendra voto de calidad,
ARTICULO 30.-Las Sesiones del Consejp, seran presididas por el Presidente del mismo, en sus ausencias por el
Secretario Ejecutivo,
ARTICULO 31.-Los Acuerdos del Consejo se asentaran en un libro de actas.
ARTICULO 32.-En |as Sesiones Ordinarias, se dara cuenta de los asuntos en el orden siguiente: »
1. Lista de asistencia y declarataria del quérum.
. Lectura y aprobacion, del Qrden del Dia.
[{IR Lectura, correcciones y en su caso, aprobacion del Acta de la Sesién Antericr.

W, Discusidn y resolucion de los asuntos para los que fue citado el Consejo o alguna de sus Comisiones.
V. Asuntos en cartera,
VI Asuntos Generales.,

ARTICULO 33.-Al plantearse alguna cuestidn, el Presidente del Consejo preguntara si alguien desea tomar la palabra, en
case afimativo, el Secretaric Técnico del Gonsejo, abrira un registro de quienes deseen hacerio. Los miembros def
Consejo o de las Comisiones harén uso de la palabra conforme al orden de registro. Si se considera suficientemente
discutido el asunto se pasara a votacién,
En caso contrario se abrird un nueve registro de expositares, al terminar la exposicion se efectuard la votacién.
ARTICULO 34.-En los casos en que los miembros del Censejo o sus Comisiones consideren que el asunte es de obvia
resolucion, se podréan salvar los framites anteriores, pero efectuando la votacién.
ARTICULO 35.-Ninglin miembio del Conseje o de sus Comisiones podré ser interrumpido mientras tenga la palabra, a
menos que se trate de una mocidn de orden.
ARTICULO 36.-Habra lugar a la mocién de orden ante el Presidente del Consejo o de sus Comisiones:
. Cuando el expositor insista en tratar un asunto ya resuelto.
It Cuando el expositor se aleje del asunto que esté tratando.
CAPITULO VI h
DE LAS COMISIONES
ARTICULD 37.-E Consejo, para el mejor desempefio de sus funciones, contara con las siguientes Comisiones, sin
perjuicie del establecimiento de las que con posterioridad se consideren necesarias:
IR Comisién de Salvamento,
I Comision de Despensas.
IH. Comisién de Salud.

IV. Comisién de Orden,
V. Comision de Albergues,
VI, Comision de Vehiculos y Transporte.
VI Comisidn de Comunicacién.
VI Comisién de Blisqueda, Rescate y Evacuacion.
IX. Qiras,

ARTICULO 38.-Cada Comision estara integrada por ur Coordinador designado por el Consejo, a propuesta de su
Presidente, asi como un representante de |a institucion que tenga responsabilidad en el asunto de gue se trate.
ARTICULO 39.-Las Comisiones del Consejo tendran como obligacion rendir por escrilo dictamen de cada asunto que
les turne el Plens, en un término no mayor de treinta dlas, salvo los acordados previamente.
ARTICULO 40.-Ningan Acuerdo de las Comisiones tendra cardcter gjesutivo; todo dictamen de las Comisiones serd
sometido al Consegjo.
ARTICULO 41.-Las Comiziones se reuniran con la periodicidad gue se estime necesaria para el cumplimiento de ias
actividades encomendadas.

CAPITULO VI

DE LAS FUNCIONES DEL PRESIDENTE, SECRETARIO EJEGUTIVO Y SECRETARIO
TECNICO DEL CONSEJC
ARTIGULO 42.-Corresponde al Presidente del Censeja.
3 Presidir las sesiones del Consejo.
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Vigilar ef cumplimignto de los Acuerdos tomados por el Consgjo.
Convocar a Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Permanentes.

V. Autotizar el Orden del Dia al que se sujetara la Sesidn. N
V. Presentar a consideracion del Consejo, el Pregrama Municipal de Proteccion Civil, sus correspondientes
Subprogramas, Reformas o Adiciones.
AR Fomentar y hacer plblica la declaracion de emergencia en un desastre.
VL Instatar el centro de operaciones y vigilar el desarrollo
Vil Proveer al Consejo y la Direccién Municipal de Proteccion Civil de los elementos necesarios pata &l
cumplimiento de sus funciones.
X Rendir un informe anual sobre los trabajos del Conseje y sus Comisiones.
X. Someter a consideracion del Consejo las reformas a este Reglamento.
XL Certificar las actas del Consejo.
XEl. Las demds funciones gue deriven de éste y otros ordenamientos aplicables.

ARTICULO 43.-Corresponde al Secretario Ejecutivo.

L.
Ii.

1.

Presidir las sesicnes del Consejo en ausencia de su Presidente.

Firmar junto con ef Presidente del Consejo, todos los Acuerdos vy Resolucicnes del propio Cuerpo
Colegiado.

Las demds que le sean conferidas por el Consejo o por su Presidente, o se desiven de éste y de otros
ordenamientos aplicables.

ARTICULO 44.- Corresponde al Secretaria Técnico:

L
il

L

Preparar el Orden del Dia de las sesiones del Consejo, declarar fa existencia del Quorum Legal necesario
para sesionar, dar fe de lo actuado en las sesiones y levantar lgs actas corcespondisntes.

Ejecutar los acuerdos gue dicte el Consejo o el Presidente del mismo.

Dar cuenta de los requerimientos de la Direccién Municipal de Proteccion Civil y de 12 correspaondencia.

IV, Lievar el archivo del Consejo.
V. Elaborar y mantener actualizados los ditectorios de integrantes del Consejo,
V. Llevar el registro de los recursos disponibles para casos de desastre.
Vil Constar que se envle a las miembros del Gonsejo las convocatorias a las sesiones.
Vil Lievar el seguimiento de tos Acuerdos tomados por ¢l Consejo.
1X. Las demas que le sean conferidas por el Gonsejo o por su Presidente, o se deriven de éste y de otros

ordenamientes aplicables.

CAPITULO Vill
DE LOS GRUPOS VOLUNTARIOS
Y DE LAS BRIGADAS COMUNITARIAS.

ARTICULO 45.-Los habitantes del Municipio podran organizarse de manera libre y voluntaria para participar y apoyar
coordinadamente, las acciones de proteccion civil previstas en el Programa Municipal.

ARTICULO 45.-El Ayuntamisnto fomentara la integeacicn, capacitacion y superacién técnica de los grupos voluntarios y
brigadas comunitarias del Municipio o Locatidades.

ARTICULO 47.-Los grupos voluntarios deberan registrarse en la oficina que para tal efecto sa haya determinado, dicho
registro se acreditara mediante un certificads que otorgara [a citada dependencia, en el cualse inscribird el nimero
correspondiente, el nombre del grupo voluntario, actividades a las que se dedican y adscripcion; este contrel se deberd
revalidar anualmente.

ARTICULD 48.-El Consejo Municipal, el Ayuntamiento y las Localidades, promoveran la integracion de Brigadas
Comunitarias.

ARTICULO 49.-Los grupos voluntarios y las Brigadas Comunitarias del Municipio v las iocalidades, cooperaran en la
difusidn de} Programa Municipal y se constituiran en Inspectores Honorarios, para velar par el debide cumplimienta de
este Reglamento.

ARTICULO 50.-Son atribuciones de los Inspectares Honorarios:

1. Informar sobre los inmuebles a que se refiere este Ordenamiento, que carezcan de sefializacién adecuada
en materia de proteccién civil.

1. Comunicar la presencia de una situacién probabte o inminente de alto riesgo o desastre, con el cbjeto de
que el Consejo Municipal de Proteccidn Civil, verifique la informacién y tomen las medidas que
correspondan.

[t[R Las dernas gue le confieren al Presidente Municipal y & Consejo. El carge de Inspector Honorario serd de
sarvicio a la comunidad y se gjercera de manera permansnte y voluntaria, no percibird remuneracion
alguna y en ninguin caso podra aplicar sanciones, ni intervenir con caracter ejecutivo, en ia aplicacion de
este Reglamento.

CAPITULO IX
DE LA DECLARACION DE EMERGENCIA
ARTICULO 51.-| Presidente Municipal, como Presidente del Consejo, cuando se presente un desastre, hard la
declaracién de emergencia a través de los medios de comunicacién y de acuerdo a los critesios estabtecidos para tal
efecto.
ARTICULO 52.-La declaratoria de emergencia debera hacer mencidn expresa de ios siguienies aspecios:
L |dentificacion del desastre.
13 Zona y lugares especificos afectados.
1tk Oeterminacion de las acciones que deberdn ejecutar ias Comisiones y personas involucradas en el

de

los trabajos




PERIODICO OFICIAL

PAG. 149

Consejo, que coadyuvaran en el cumplimierto del Programa Municipal.
v, Instrucciones dirigidas a la poblacién, de acuerdo cen sl Programa Municipal.

CAP[TULO X

. DE LA DECLARATORIA DE ZONA DE DESASTRE
ARTICULO 53.- Se considera zona de desastre de nivel municipal, aqueila en la que para hacer frente a ias
consecuencias de un siniestro o desastre, resulten suficientes los recursos municipales, y en consecuencia, no se requiera
de |2 ayuda estatal o federal.
ARTICULO 54.-en el caso de que para hacer frente a las consecuencias de un siniastro o desastre, sean insuficientes los
recursos municipales, requiriéndose en consecuencia de la ayuda del Gobierno Estatal o Federal, £l Presidente Municipai,
y Presidente de! Consejo Municipal de Proteccion Civil, deberd solicitar al Gobernador del Estado que emita formalmente
la declaratoria de zona de desastre de aplicacién de recursos del Estado, a fin de que den inicio las acciones necesarias
de auxilio, recuperagién y vuelta a fa nomalidad, por canducto de la Dependencia Estatal competente;
ARTICULO 55.~ El Presidente Municipal, y Presidente del Consejo Municipal de Protecgion Civil, podra emitir declaratoria
de zona de desastre de Nivel munieipal, previa evaluacion de los dafios causados por el siniestro o desastre que debera
realizar la Direccidn, |z que surlira efsctos desde el momento de su declaracion ¥ gue comunicard de inmediato al
Ayuntamiento para su conocimiento, enviandola para su publicacion po- una sola vaz en el Periddico Oficial del Estado y
difundiria a través de los medios de comunicacién masiva. .
En ausencla del Presidente Municipal, el Secretatio del Ayuntamiento podra realizar la declaratoriz de zona de desastre.
ARTICULQO 56.- La declaratoria de zena de desastre de nival municipal hard mencién expresa, enire otros, de los
siguientes aspecios:

. Identificacién del siniestro o desastre causado y el fendémeno gue lo provoca;
1. Infragstructura, bienes, localidades, regiones, servicios y sistemas afectados;
. Determinacién de las acciones de apoyo, auxilio, salvaguarda, mitigacién y recuperacién con las que se
deba combatir ef siniestro o desastre causade;
. Suspension de actividades pubiicas que asi lo ameriten; y
V. Instrucciones dirigidas a la poblacion de acuerdo a los Programas Municipales de la materia.
ARTICULO §7.- El Presidente Municipal o en su ausencia el Secretario del Ayuntamiento, una vez que la situacion de
zona de desastre de nivel municipal haya terminado, lo comunicara farmalmente, siguiendo el procedimiento estabiecido
en el Adticulo 55 de este Reglamento.
ARTICULO 88.- Las medidas que el Gebierno Municipal podra adoptar cuando se haya declarado formalmente zona de
desastre de nivel municipal, son las siguientes:
1. Realizar visitas de inspeccion dentro de aguellos establecimientos o bienes de competencia municipal.
. Atencion médica inmediata y gratuita;
1il. Alcjamiento, alimeniacion y recreacion;

V. Restablecimiento de los servicios piblicos afectados;
V. Suspensién temporal de las relaciones [aborales, sin perjuicio para el trabajador; ™
VI, Suspension de las actividades escolares en tanto se vuelve a la normalidad; y
Vik Las demds que determine el Consejo de Prateccion Civil Municipal.
CAPITULO XI

DEL CENTRO MUNICIPAL DE OPERACIONES
ARTICULO 58.- Cuando se presente emergencia mayor o desastre en el Municipio, el Conseje Municipal se convertird o
Instituir, previa convecatoria de su Presidente o en su ausencla del Secretario Ejecutivo, en el Centro Municipal de
Operaciones, al que se podran integrar los representantes de los seciores social y privado y grupos valuntarios, cuya
participacion sea necesaria para el auxilio y recuperacion de ta poblacion de la zona afectada.
ARTICULO 60.- Compete at Consejo Municipal, como Centro de Operacionas:
1. Coordinar y dirigir técnica y operativamente la atencién de alto riesgo, emergencia o desastre;
I Realizar ia planeacién tactica, logistica y operativa de los recursos necesarios, su aplicacion vy las acciones a
seguir;
i1l Aplicar el plan de emergencia o los programas aprohados por & Consejo Municipal;
IV, Asegurar la adecuada coordinacién de las acciones que realicen los arupos voluntarios; y
V. Establecer la operacién de redes de comunicacién disponibles en situacicnes de nomalidad para asegurar la
eficacia de las mismas en situaciones de emergencia.

CAPITULO XH .
DE LA CAPACITACION A LA POBLACION
ARTICULO $1.-E! Consejo Municipa} de Proteccién Civil, con intervencion de las dependencias y entidades del sector
publico, organizacicnes del sector privado y social, Coordinarén camparas permanentes de capacitacion en materia de
pretecelon civii en el Municipio,

ARTICULO 62.- E! Consejo promovera ante la Secretaria de Educacion, Cultura ¥ Depoite del Estado, progfamas en
materia de proteccion civil, 2n las instituciones de Bducacicn ubicada en &l Municipio.

CAPITULO XNlI .
DE LA PARTICIPACION CIUDADANA
ARTICULO 63.- Los habitantes dzl Municipio podran participar en las acciones de proteccion civil de manera individuat o
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formando parle de las Unidades Internas o Grupos de Voluntarios y coordinades por la Direccidn Municipal o el Consejo
Municipal. Para ello recibiran capacitacion y adiestramiento en las fareas de proteccion civil.
ARTICULO 84.- Seran derechos y obligaciones de les habitantes del Municipio en materia e proteccion civik
L Comunicar la presencia de cualquier situacién probable o inminente de riesgo o desastre provecado por
fenémenos periurbadores o agentes naturales o humanos, con el objeio de que la Diteccién Municipat
verifique la informacién y tome las medidas pertingntes; -

1. Participar en las acciones coordinadas por ias autoridades de proteccion civil en los casos de riesgo, siniestro
o desastre;

158 Cooperar con las auteridades para la ejecucion de programas de prateceion civil;

Iv. Respetar y conservar la sefializacion preveniiva y de auxilio;

V. Mantenerse informado de fas acciones y actiludes que deben asumirse antes, durante y después de un
siniestro o desastre;

VI Participar en los simulacros que las autoridades determinen;

Vil Informar sobre los inmuebles que carezcan de seiializacion adecuada;

VIEL Informar al Consejo Municipal de cualquier viotacién & las normas de este Reglamento para gue se tomen las
medidas que corresponden;

IX. Faciliar el acceso a los cuerpos de rescate y proporcionar foda clase de informacién y apoyo a las
auteridades de proteccion civil .

X Las demés atribuciones que establezcan las autoridades competentes y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XIV

. DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCIGN CIVIL
ARTICULD 65.- La Direccion tendrd camo funcion proponer, dirigir, presupuestar, ejecutar y vigitar la proteccidn civif en el
Municipio, asi como el control operative de las acciones que en dicha materia se efectten, en coordinacion con los
sectores piblico, social, privado, grupos voluntarios y ia poblacién en general, en apoyo & las resolucionas que dicte &l
Consejo Municipal de Proteccion Civil.
ARTICULO 66.- La Direccidn se integrara por:
1, Un Director, que serd nombrado por el Presidente Municipal,
Ik Los Departamentos operativos gue sean necesarios; y
. El personal técnico, administrativo u operative que sea necesario y que autorice el presupuasto respectivo.
Para ser Director Municipal de Proteccién Civil se debera de cumplir con los requisitos que establece fa Ley General de
Proteccidn Civil en su anticulo 17,
ARTICULO 67.- Los establecimientos o bienes que son objeto de inspeccién, controt 0 Vigilancia municipal son:

a  Estaciones de servicio de gasolina y gas, transporte y venta de explosives;

b. Internados, asilos, conventos, iraternidades, hoteles, moteles, campamentos turisticos, centros vocacionales,
casas de asistencia, y demas edificacienes que sirvan como habitacién colectiva, ya sea permanente o temporal;
Oficinas de servicios pablicos de la Administracion Pablica Municipal;

Magquitadoras, lavanderias, fabricas, talleres, hieleras; ~

Parques, plazas, instataciones deportivas, albercas y balnearios municipales;

Jardines de nifios, guarderias, estanciasinfantiles, dispensarios, consuliorios y capillas de velacién;

Lienzos charros, circos o ferias eventuales;

Indusirias, almacen de distribucion, fundicion, bodegas existentes.

Instalaciones de eleciricidad y alumbrado publico;

Drenajes hidraulicos, pluviales y de aguas residuales;

Equipamientos urbaros, puentes peatonales, paraderos y sefialamientos urbanos;

Anuncios panoramicos,

Puesteros fijos, semifijos, mercados rodantes en donde se realice el comercio en la via plblica dentro de fa
ciudad;

Trabajos que Se realizan en alluras sin medidas de seguridad y prevencion;

fi. Escuelas, colegios, academias, cafeterias, café internei;

Clinicas, hospitales, laboratorios, bancos, embotelladoras;

Restaurantes, centros nocturnos, salas de masaje;

Tiendas departamentales, autoservicio, salones de fiestas; y

Todos aguellos que deban ser considerados como de competencia municipal, y aguellos gue sean de su
. competencia, derivada de 105 convenios de colaboracian o coordinacion.

ARTICULO 68.- Los dictdmenes, factibilidades, visto bueno o resoluciones que emita la Direccién, podran ser positivos ©
negativos, de conformidad con este Reglamento, fas Narmas Oficiaies Mexicanas aplicables y demas disposiciones
aplicables.

ARTICULD 69.- Los elementos de |a Direccién portaran el uniforme, placa o identificacion personal cuando se encuentren
en semvicio, los vehiculos utilizados para el servicio de sus funciones, deberan distinguirse con los colores, logotipo ¥
nimero de identificacion que le asigne la Autoridad Municipal correspondiente.

ARTICULO 70.- Para que los Particulares o empresas publicas y privadas puedan ejercer la actividad de asesoria,
capacitacion, evaluacion, elaboracién de programas internos de proteccién civil y simulacros, deberan contar con el
registro expedido por [a Direccion.

El registro serd obligaterie y permitira a jos particuiares o empresas referidas en el parrafo anterior, emitir Ja carta de
corresponsabilidad que se requiera para la aprobacion de los programas internos de proteccian civil, el registro tendra un
costo anual de UMASs.
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CAPITULO XV
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
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ARTICULO 71.- Se consideran medidas de seguridad de inmediata efecucion, las que dicte la Direcgion de conformidad
con este Reglamento ¥ demds diqusiciones aplicables para proteger el interés piblico o evitar los riesgos, emergencias

IR La suspensian de trabajos ¥ servicias;
Ik La desocupacian o desalvjo de casas, obras, edificios, establecimientos o bienes;
. La demolicidn de canstrucciones o el retiro de instalaciones;

v, El aseguramiento y secuestro de objetos materiales;
V. La clausura temporal o deflnitiva, total o parcial de estaklecimientos, hienes o inmuebles, construcciones,
instalaciones u obras;
VI. La realizacicn de actos, en rebeldia de los que estdn obligados a ejecutarlos;
Vil El auxitio de la fuerza piblica;
Vil La emision de mensajes de alerta;
X El aislamiento temporal, parcial o total del area afectada;
X Sefialar los términos para ia gjecucién de lo ordenado; v
XL Las demdas que sean necesarias para fa prevencion, mitigacion, auxilio, restablecimiente, rebabilitacion y

i reconstruceion en caso de alto riesgo, emergencias ¢ desastres.
ARTICULQ 73.- Es obligacion de quienes habiten, residan o transiten por el Municipio, prestar toda clase de colaboracidn
a las dependencias del Municigio y de Consejo Municipal de Proteccién GCivil, ante situaciones de desastre, siempre y
cuando ello no impligue un perjuicio en su persona o en s patrimonic.
ARTICULO 74.- Cuando of origen de un desastre se deba a acciones rezlizadas por persona alguna, independieritemente

© los responsables de haberlo causado, tendran la obligacién de reparar los dafios causados & ia infraestructura urbana,
atendiendo las disposiciones de la autoridad competente.
ARTICULO 75.- Para Ia prevencion de accidentes, la comunidad en general debers:

I. Repoitar todo tipo de riesgo, a la Direceion o a las autoridades de auxilio;

L. Evitar el trasvase de gas fuera de la planta, esto, a través del trasvase de auto tanque, de cilindro
doméstico a vehiculos, y de tanque estaclonario a cilindres meneres, asi como evitar el tener més de un
tangue estacionario en un domicilio;

Ul St una zora habitacional estd considerada €omo zona de riesgo, soficitar la vigilancia debida a la Direceidn;

¥
V. Cumplir tedas las disposiciones que se requieran y se dispongan para salvaguardar la seguridad v
desarralic del evento, por parie de la Direcaisn N
ARTICULO 76.- En el transporte o traslado de articulos, gases, combustibles, residuos, Solventes, maderas, explosivos,
materiales o sustancias quimicas o de cualquier otra indole, que por su naturaleza o cantidad sean aliamente peligrosos o
flamables, debera observarse lo sigulente;

I Al suscitarse el derrame de algun quimico, el cual pueda sausar dafio, la empresa propietaria del mismo
queda obligada a [a Direcsidn cubrir los gastos y demas erogaciones que generen, para reparar el dafio
causado;

fl. Glueda prohibido derrarmar cualguier tipo de sustancias en e sueln, agua ¥ medioambiente en general, que
pueda originar coniaminacion, enfermedades, rissgos, emergencias o desastres;
[ Los propietarios de vehiculos de carga de dichos maleriales o sustancias, deberan proveer, a los
trabajaderes y conductores de los mismos, del equipo necesario para controfar una fuga o derrame;
V. Portar de manera visible y libre de toda suciedad, asi como de cualquier obstaculo que lo afecte, en los
cuatro lados del contenedor del material o sustancia referidas, la lamina oficial de identificacian del
producto que transporta y su riesgo; y
V. Portar la Hoja de Ssguridad del material o sustancia transportada y la Guia de Respuesta, en caso de
. Emergencia correspondiente.
ARTICULQ 77.- Los propietarios de vehiculos que frasladen articulos, sustancias guimicas, gases, combustibles,
residuas, solventes, maderas, explosivos o cualquier material que por su naturateza o cantidad sean altamente flamables
o peligrosos, deberan sujetarse a |o establecido en fas Leyes estatales y federales de la materia y a fas disposiciones de
este Reglamento. W
ARTICULO 78.- Para ia ejecucion de agciones de salvamenta ¥y auxilio a ta poblacion, la Direceion se apoyara, sequn la
magnitud y efectos de los altos riesgos, emergencias ¢ desasires, en las auteridades estatales ¥ segdn la disponibilidad
de éstas, en instituciones privadas, def sector social y Grupos Volurtarios de Proteccion Civil.
ARTICULO 79.- Cuando un desastre se desarrolle u origine en propiedad privada, los propietarios o encargados
procuraran facilitar el acceso a los Cuerpos de Rescate y proporcionar foda clase de informacién y apoyo a las
Autoridades de Proteccion Civil Municipal.

CAPITULC Xvi
DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y LAS UNIDADES INTERNAS DE
PROTECCION CivIL EN LOS ESTABLEGIMIENTOS

ARTICULO 80.- EI programa interno de proteccion civil se lleva & cabo en cada uno de los inmuebles para mitigar los
riesgos y estar en condicionas de atender Ja eventualidad de alguna emergencia o desastre.

ARTICULO 81.- Los inmuebles & instalaciones fijas y maoviles de las dependencias, entidades, instituciones, organismes,
industrias y/o empresas, deberan contar con un programa internc de proteccian eivil.

ARTICULO 82.-E| pragrama interno de proteccion civil deberd ser elaborade, actualizado, operado y vigilado por la unidad
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interna de proteccion civil, la que podra ser asesorada por

una persona fisica o morat que cuente con el registro actualizado correspondiente, de acuerdo con io que se establece en

el articulo 66 de este reglamento.

ARTICULO B3.- Los establecimiantos contaran con Unidades Internas de Proteccién Civil, avaladas por la Direccidn

Municipal de Proteccion Civil, las que deberan cumplir con los siguientes requisitos:

I CAPACITACION: El personal que integre las Unidades Internas debera estar apropiadamente capacitado,
mediante un programa especifico de caracter técnico-practico, inductiva, formativo y de constante actualizacion,

H. BRIGADAS: Cada Unidad Interna deberd contar cuando menos can las brigadas de ptimeros auxilios, de
prevencidn y combate de incendios, de evacuacion del inmueble, y de bisqueda y rescate, yfo Muliifuncional,
coordinadas por e jefe de pise y el responsable del inmueble; ¥

. SIMULACROS: Las Unidades Internas deberan realizar ejercicios y simulacros, cuando menes tres veces al afo
an cadz inmueble, entendidos aquélios como una representacién imaginaria de la presencia de una emergencia,
_ mediante lgs cuales se pondra a pruebala capacidad de respuesta de las brigadas de proteccion civil

ARTICULO 84.- Los patrones, propietarios o titulares de los establecimientos, deben formar 185 Unidades Internas de

Proteccisn Civil, en su caso, con el personzl gue labore o habite en dicho establecimiento o bien, pudiende contar con la

participacién de jos vecinos de fa zona donde se ubique ei establecimiento o bisn correspondiente, con el fin de desarroliar

programas tedrico-practicos enfocados a prevenir y auxiliar en la comision de una situacion de rigsgo, emergencia o

desastre, para lo cual deberan organizarse en brigadas y realizar los simulacros en términos del presente ardenamiento.

Las relagiones laborales, civiles o de otra indole que s& generen entre los estabiscimientos y sus Unidades internas de

Proteccion Civil, se sujetaran a la legislacidn corraspendiente, sin que et Municipic concurra con aiguna obligacion o

derecho en dicha relacion.

ARTICULO 85.- Los Planes de Contingencias o Programas Internos deberan someterse a Consideracién de la Direccion,

la cual tendra un plazo de 30 (treinta) dias habiles para notificar sobre la autorizacien o rechazo de la soficitud. En el caso

de ser rechazado, deberan realizar las madificaciones en un piaze de 10 (diez) dias habiles y presentarlo de nueva cuenta
para su revision.

ARTICULO 86.- En los establecimientos o bienes seftalados en este ordenamiento, se colocaran en sitios visibles,

equipos de seguridad, sefiales preventivas e informativas y equipo reglamentario sefialados en este Reglamento y por las

normas oficiales mexicanas.

ARTICULO 87.- Los patrones, propigtarios o representanies legales de los bienes o establecimientos, deberan capacitar a

sus empleados y dotarios del equipe necesario de respuesta, asi como soficitar la asesoria de la Direccion, tanto para su

capacitacion como para el desarrollo de 1a logistica de respuesta a las contingencias.
CAPITULO XVI
DE LAS INSPECCIONES .
Articulo 88.-Las Autoridades Municipales ejerceran las funciones de vigilancia e inspeccion que correspondan y
aplicarén las sanciones que en este Ordanamiento se establecen, sin perjuicio de las facultades que confieren a otras
dependencias del Ejeculivo Faderal y Esfatal, los ordenamientos legales aplicables en ia materia.
\a Direccion Municipal tendra facultades de inspeccion y vigilancia para preveniz o controlar la posibilidad de
desastras. Para este fin, podra coordinarse con otras dependencias cuyas funciones, infieran directa o indireciamente
en la proteccion civil, procurando, en todo momento, 1a prevencidn y proteccion cludadana y comunitaria,
La Direccidn Municipal vigilara, en el ambito de su competencia, el cumpmiento de este Reglamento y demds
disposiciones que se dicten con base en &l y aplicara las medidas de seguridad que correspondan.
En caso de ser necesaria la apiicacion de sanciones, las mismas se impandrén previa audiencia del interesado.
ARTICULO 80.- Toda inspeccion solicitada tendrd un costo, en términos de la Ley de Ingresos del Municipio de
Mapimi, el cual sera determinado por el grado de riesgo de incendio que tenga el inmueble, tal como lo estatlece la
tabla de |a NOM-002-2000-STPS, a fin de que la Direccion Municipal emita &l dictamen pericial correspondiente.
ARTICULO 90.-Las inspacciones se gjecutaran en apego d las siguientes bases:

1. El Inspector deberd contar con orden por escrito gue contendrd ia fecha y ubicacién del inmueble por
inspeccionar; objeto y aspectos de s visita; el fundamento legaly 1a motivacién de la misma; el nombre y la
firma de la Autoridad que expida la orden y el nombre del Inspector comisionade.

Ik El Inspector debera identificarse ante el propietario, amendatario o poseedor, administrader o su
representante legal, o ante & persona a Cuyo cargo esté el inmueble, en su ¢aso, con la credencial vigente
que para tal efecto le expida el Ayuntamiento y entregar copia legible de ta orden de inspeccion,

it Los inspectores deberan practicar la visita, dentro de las veinticuatra horas siguientes a |z expedicion de fa
arden.
V. Al inicio de la visita de inspeccion, se debera requerir al visitado, para gue designe a dos personas que

funjan como Testigos en el desarrollo de la diligencia, advitiéndale que en caso de na hacerio, éstos serén
propuestos y nombradas por el propic Inspector.

V. Oe toda visita se levantara acta circunstanciada por triplicado, en formas numeradas y foliadas, en las gue
s expresara, lugar, fecha y nembre de la persona con guien se entienda la diligencia, y de los testigas de
asistencia.

vl.  E!Inspector comunicard al visitado, si existen omisiones en el cumplimiento de cualguier obligacién a su
cargo ordenada en el Reglamento, haciende constaren el Acta que cuenta con Ginco dias habiles para
impugnaria por escrito ante el Ayuntamiente y exhibir las prugbas y alegatos que a su derecho convengan.

VI Uno de los ejemplares legibles del Acta, guedara en poder de la persona con guien se entendid la
diligencia, el original y la copia restante se gniregaran al Ayuntamiento.

ARTICULO 91.-Transcurrido 2! plazo a que se refiere la Eraccidn VI del Articuto anterior, el Ayuntamiento saiificara
las actas dentro del término de tres dias habiles considerando la gravedad de la infraccion, si existe reincidencia, 1as
circunstancias que hubieren concurride, las prugbas aportadas y los ategatos formulados, en su €aso, ¥ dictara ia
resolucion fundada y motivada, notificandola perscnaimente al visitaco.

<l
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CAPITULO XVIIl

i DE LAS NOTIFICACIONES
ARTIGULD 92.-La notificagion de las resoluciones administrativas emitidas por las Autoridades del Ayuntamignta en
termines de Reglamento, seran de caracter personal
ARTICULO 93.-Cuando las personas a quien deba hacerse |a nciificacién no se encontraren, se les defara citaioria
para que esien presentes en una hora determinada
Del dia hahit siguiente, apercibiéndalas de que de no encontrarse se entendera la diligencia con quien ests presenta.
ARTICULO 94.-5i habiendo dejado citatorio, el interesado no se encuentra presente en la fecha y hora indicada, se
entendera la diligencia con quien s2 halle en al inmueble o con el vecing mas praximo.
ARTICULO 85.-Las notificaciones se haran en dias y horas hahiles.
ARTICULO 86.- £n ¢l caso de obstaculizacién u opasicion a la préclica de ia diligencia, los mspectores de la Direccion
Municipal, pedran solicitar el auxlic de |a fuerza pibiica para efectuar la visita de inspeccion, sin perjuicio de aplicar las
sanciones a que haya lugar.
ARTICULO 97.- Se consideran medidas de seguridad de inmediaza ejecucion las que dicte fa Direccign Musicipal, de
confarmidad con este Reglamento y demas disposiciones aplicabies, para proteger el interés publico y/o evitar los altos
fiesgos, emergencias y/o desastres,
ARTICULO 98.- Las medidas de seguridad. si no se trata de un caso de alto resgo, emergencia o desastre, se
notificardn personalmente al interesade antes de st aplicacion de acuerdo sl procedimiento senalado.

CAPITULO XX
. DE LAS INFRACCIONES
ARTICULO 99.- Se consideran conducias violatorias e infracciones a este Reglamentp;
. Ejecular, ordenar o faverecer actos u emisiones que impidan u obstagulicen las accionas de prevencion,
auxilio o apoyo a la pobfacion en caso de desastre;
il. impedir v obstaculizar al personal autorizado al realizar inspeccionss o actuaciones en los términes de este

reglamento;
I3 No dar cumplimiento a los requerimientos de la autoridad sompetente;
IV, No dar cumplimiento a las resoluciones de fa autoridad competente que impongan cualguier medida de
seguridad en los términos de este reglamento;
V. Realizar falsas alarmas o bromas que conlieve la alerta o aceion de las autoridudes de proteccidn civil
municipal;
Vi No contar con lmparas da emergencia, detectores de humo, sefizlamientes, batiquin médico o listado de
emergencia;
Vil Contar con sistema eléctrico en malas condiciones o con cables expuestos;
VIl Ne contar con cintilla antigerrapante, punto de reunion o retardante de fuego,
X No realizar prueba de hermeticidad;
X. No contar con extiniores o salidas de emergencias;
Xl No realizar anélisis de riesgo;
X1, No contar can un programa interno de profecgion civil o plan de contingencias;
XL Provocar un incidente de contingencia;
XV, No contar con equipo de seguridad personal;
XV, Realizar trabajos en altura sin contar con equipo de proteccion;
XV, Realizar trabajos de demolicién o construccian sin dictamen y sin medidas de Seguridad:
Avil. Provocar un accidente laboral por falta de medidas de seguridad;
AVill. No contar con medidas de seguridad;
XIX, No gontar con unidad interna de preteccion civil;
XX. No realizar simulacros en téminos de este Reglamento; y
XXL Cuaiquier accién v omision que contravengan lo dispuesto en este reglamento o disposiciones generales

en materia de proteccion civil, diversas a lo establecido en ks Fracciones anterioreg,

CAPITILO XX
DE LAS BANCIONES
ARTICULO 100.-La contravencién a las disposiciones del presente Reglamento, dara lugar 2 la imposicidn de una
sancién econémica n ios términos de este Capitulo.
ARTICULD 101.-Ei R. Ayuntamiento del Municipic de Mapimi, Estado de Durange a fravés de ia Direccion Municipa!
de Proteccion Civit esta facultada para impener las sanciones establecidas en el presente Reglamento.
ARTICULO 102.-Para a fijacién de la sancion ecoromica, gue ceberd hacerse entre ef minimo y e maxime
astablecido, se tomara en cuenta la gravedad de fa infraccion conecrata, las condiciones econdmicas de [a persona
fisica o moral a fa que se sanciona, el dafio o peligro que se ocasione o pueda ocasionarse a la salud o a la seguridad
de la poblacion 0 a su entornc y demas circunstancias que sirvan para individuallzar la sancién.
ARTICULO 103.-Para los efectos de este Reglamento seran fesponsables los propistarios, poseedores,
administradores, representantes, organizadores y demas personas, involucradas en lag violaciones o disposiciones
de cbservancia general en la materia.
ARTICULO 104. Las sanciones econémicas /0 las cantidades po- concepto de cobros, se consideran créditos
fiscales, y seran cobradas mediante al procedimiento econdmico coactive de gjecucion por la Tesoreria Municipal.
ARTICULD 105.-Las sanciones que podrdn aplicarse consistiran en:
i Amanestacién
I Clausura temporal o definitiva, total o parcial de los establecimientos;
k. Multa equivalente al monto de 25 a 1000 Unidades de Medida y Actualizacion UMA:
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Iv.  Suspension de obras, instalaciones o sernvicios; ¥
V. Arresto administrative hasta por 36 horas.
ARTICULO 408.- La amonestacidn consiste e la conminacion verbal yfo por escrito que haga la autoridad a una
persona fisica o rorat para que cumpla en un tiempo determinado con una disposicién determinada por ia direccign.
ARTICULO 107.-En caso de reincidencia en 1as infracciones de este Reglamento, ¢ cuando el infractor no acate las
medidas que le hayan sefialado, se le impondra una muita del doble de la que le corresponda, fo anterior sin perjuicio
de que ademas se ordene ia clausura definitiva, la revocacién de dictamenes, visios buencs o factibilidades
otorgadas.
ARTICULO 108.- El pago de la multa impuesta como sancién ne erea derecho algune, ni exime las demas sanciones
y no obliga ala autoridad musicipat a otorgar la autorizacion, dictamen, visto bueno o factibitidad.
ARTICULD 108.-Las sanciones aplicables por las infraccicnes o conductas violatorias Establecidas en el articulo
91 de este Reglamento, seran |as siguientes:
[ A quien incurra en les hechos establecidos de la fraccian b a la IV se le sancionara con una multa
dentro de los rangos de 100 a 300 UMAs.
il A quien incurra en los hechos establecidos de ta fraccion V a la Xl se le sancionara con una multa
dentro de los rangos de 25 a 40 de UMAs,
Il A quien incurra en los hechos establecidos de la fraccion X!l a la XXi se le sancionara cen una multa
i dentro de los rangos de 50 a 300 UMAs.
ARTICULO 110.- Serdn solidariamente responsables:
L Los que ayuden o faciliten a jos propietarios, poseedores, administraderes, representantes,
organizadores y demas personas involucradas en {as viclaciones a este Reglamento;
i Il Quienes gjecuten, ordenen o faverezcan tas acciones U omisiones constitutivas de infraccion.
ARTICULO 111.- La imposicion de sanciones se hara sin perjuicio de la responsabilidad que conforme a otras Leyes
corresponda al infractor,

CAPITULO XXI

A DE LOS RECURSOS
ARTICULO 112.-El Recurso de Inconformidad tiene por opjeto, que el Ayuntamiento revoque o madifique las
resoluciones administrativas que se reclarnen.
ARTICULO 113.-Los interesades afectados por los actos y resctuciones de tas autoridades administrativa municipal
que presupongan ia comision de una infraceién, pongan fin ai procedimiento administrative, a una instancia administrativa
o resuelvan un expediente, podran interponer 108 recUrsos contemplados en el reglamento que le compete ante la
autoridad administrativa municipal que emitid ef acto gue se impugha.
ARTICULO 414.-La interposicién de los recursos ante tas autoridades administrativas municipales, podra ser optativa para
el interesado antes de acudir al Juzgado Adeninistrative Municipal de Mapimi, Durango.
ARTICULO 115.-El Juzgado Administrativo Municipal es &l érgano jurisdiccional de control de la legatidad en e} munisipic
de Mapimi, Durange, y estara dotado de autenomia para dictar sus fallos. Conocera y vesolverd del recurso de
inconformidad que premuevan los particuiares en contra de actos y resoluciones emitidos por el Presidente Municipal y
por las demas dependencias centratizadas y descentralizadas de la administracién publica municipal, aue afecten sus
intereses juridicos.

ARTICULO 116.-E! Recurso de Inconformidad que se promueva ante el Juzgado Administrative Municipal, procedera en
contra de:

1. Actos y resoluciones juridicas administrativos que el Presidente Municipal, titulares de las dependencias
centralizadas y gescentraiizadas, entidades de la administracién piblica dicten, ordenen, ejecuten o traten
de ejecatar en agravio de los particutares.

H. t as resoluciones dictadas por ias autoridades fiscales municipales, en que se determine la existencia de una
obligacién fiscal en cantidad liguida o se den jas bases para su liquidacion, nieguen la devolucion de un
ingreso indebidamente percibide o cualguier otra que cause agravio en materia fiscat.

I8l Los actos adminisirativos y fiscales que impliguen una negativa ficta, configurandose ésta cuando las
instancias y peticiones que se formulen ante las autoridades municipales nc sean €n los piazos que la ley
Organica del Municipic Libre de Purango y demas leyes o reglamentos raunicipaies fijen.

Ty
ARTIGULO 117.-Ef escrito del recurso de inconformidad debera presentarse dentro de los diez dias habiles
siguientes:

I. Al conocimiento del acto o reselucion per el afectado, cuzndo no exista notificacion legalmente hecha.

. A la fecha en que haya surido efectos la notificacién del acto o resolucién impugnada.

HIN A la fecha del vencimienio del plazo gue la ley astablezca para dar contestacién a las peticiones de los
particutares, tratandose de negativa ficta.

ARTICULO 118.-El escrilo a través del cual se interponga el recurso de inconformidad deberd contener los siguientes
requisitos:

L E1 nombre del recurrente o de guien promusva en su nomrbie.

|5 Domicilio en &l municipio para recibir notificaciones, en caso de no hacerlo, las mismas y aun las de
caracter personal se hardn por estrados.

11l Autoridad municipal que haya emitide el actc o dictado ia resolucion impugnada.
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. Acto ¢ resolucidn que se impugne, indicande con claridad en qué consiste.

V. Fecha en que el acto o resolucicn le fue notificado o tuvo conocimients del misma.

VI, L& exposicién sucinta de los hechas y motivos de la incanformidad.

Vil Los agravios que le cause el acto o resolucién impugnada, en retacién a lo dispuesto en este Reglamento.
VIIE La relacion de pruebas que ofrezca para justificar los hechos en que se apoya el recurso.

X, Las demaés que dicte el Reglamento de Justicia Administrativa Municipal, N

ARTICULO 119.-El recurrente debera acompanar a su escrito:
l. l.as copias necesarias del misme y de sus anexos, para cerrerle trasiado a cada una de las
autoridades cuye acto se recurre.
1. Los documentos en que conste el acto o resolucion impugnada, cuando los tenga a su disposicidn.
HIN Las pruebas documentales que ofrezca, en sy caso
v, Las demds gque se dicten en el reglamenta de Justicia Administrativa Municipal.

TRANSITORIOS -
PRIMERQG.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta Municipal.
SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Municipal.

ATENTAMENTE
Mapimi, Durango a 28 de marzo de 2020.

COMISION DE GOBERNACGION, NGRMATIVIDAD

residente: L
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