H.

ING. MAURO PARADA MUROZ, SECRETARIO DE DESARROLLO RURAL DEL PODER EfECUTIVO DEL
ESTADO DE CHHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULDS 17 ¥ 32, DE LA LEY ORGAMICA DEL
PODER EIECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, ASi COMO LD DISPUESTD EN EL ARTICULO 10,
FRACCION i DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA OE DESARROLLO RURAL, Y

t-DHSIJEHAHBﬁ

El articuls 32 de la Ley Orgdnka del Poder Ejecutive del Estado de Chifuahua, establece Jas
atribuckones y facultades que le comesponden a la Secrerana de Desarmolk Rural,

En &l articulo 17 de la Lay Organkca del Pader Ejecutive de! Estado dé Chihuahua, se preve que los
tulares de las dependenclas, expediran bos manuales de organizacion, de procedimientos v de
serviclos al piblico necesarios para su funcionamienta, los qua deherdn contener informacion sebre
la estructura organica aprobada <de s dependencia v las funciones de sus unidades administrativas,
asi como bos skstemas de comunicachin y coordinacion, los principales procedimiantos ad ministrativos
y bos instrumentos de contral que se establezcan, Loz manuaks y demids instrumentos de apoyo
administrativo interlor deberdn mantenerse actualizados. Taket manyales deberin publicarse en &
Periodico Oficial del Estado, previa validacién de Ia Secrataria de 1a Funcidn Poblica; salvo aquellos
tilya publicacion pudlera significar un rlesgo para Jas dreas en matenia de seguridad pibiica, para fo
cual 1a Secretaria de Ja Funcion POblica emitira el dictamen correspondiernts,

En 2 arficulo 10, fraccion Vi, del Reglamento Interior de (3 Secretans de Desarrollo Rural, g2 prevé
que a la persona titular de [ Secretana, le corresponde expedir los manuales de organdzaddn, de
procedimientos v do serviclos, necesarios para el fundonamianto de Iz Secretaria, a3l come aprobar
¥ semeter al wdmite comrespondiente los proyecto: de acuerdos que regulen lz organizacidn y su
funcionamiento intermo.

Por | anterigrmente expuesto, tenge a blen amitir el sigulente:;
ACUERDO 1572025

UNICO. - Se expide el Manual de Organizacidn de fa Secretaria de D&;{annlln Rural, de conformidad
con el documents anexo que forma parte integral del presante Acuerdo.

TRANSTORHDS
PRIMERQ. - El presente Acuerdo se publicara en el Periddico Oficial del Estado de Chibuahua,

SEGUNDO. - El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
CHicial dat Estado de Chihoabua,

Dado en la ciudad de Chihvabua, Chibuahng a los seie djas dek mes de maye del afe dos mil veinticineo,

MGV |,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

CONSIDERANDO

El presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por las
funciones v atribucicnes de la Secretaria de Desarrollo Rural, de conformidad a su
Reglamento Interior, Acuerda No, 139/2023 publicado en el Periadico Oficial del Estado
de Chihuahua el dia sAbado 15 de julio de 2023.
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ACTUALIZACION AL DOCUMENTO

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGA HIIAIﬂE_I

Manual de organiracidn de la Secretaria de Desarrollo Rural, autorizado por la
Secretaria de la Funcion Plblica del Gobierno del Estado de Chihuahua, el 21 de

nowviembre de 2023.
UMNIDAD
NOMERE OHGANICA/PUESTO DEPENDENCIA FIRMA
Secretaria de
= Titular de la
Mtro. Mauro Parada Mufioz Sactatafal Sacretaro Desarrollo
Rural
Subsacrataria de Secretaria da
Ing. José Eduerdo Cabada Estrada Desarrollo Ruraly Desarrollo
Subsecretario Rural
. Secretaria da
. . Secretaria Técnica/
Dr. Enrique Sénchez Granillo Joto o8 DEpartainsnto Desarrollo
Rural
: e Secretaria da
! : : Direccion de Asuntos
Liz. Sergio lesds Portillo Egpinoza Turidicos / Dlirectar Dasarrollo
Rural
Direcsion da Sacretaria da
C. Patricia Gloria Jurado Alenso Agronegocios [ Desarrolio
Directora Rural
Ing. Humberto Molinar Hernandez Dﬂs;::i?gi::rg:ml y sgzr:;ﬁ:;f
& T Recursos Maturales / B
p ural
Diractor
Direccion de 8 e tearla s
Ing. Mauricio Hernandez Cerdn DEZArroLo Desarrallo
B Agropacuario/ Rural
Director
Dtraccl-ﬁ_n de Sacretarla de
Ine. Sergio Candido Bamaza Pak Financianisntay Desarrollo
ng. Sergio o Gestion da Riesges / eni
Direcior s s
Direccion de Secretaria de -
Mtra. Gabriela Grisell Silva Teraén Administracian f Desarrollo
Directora Rural
Lic. Priscila Gabriela Contreras Direccién de EEZ;??;;:E
Garcia \\ Planeacion / Directora Ruil ?
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORG ANIEA{:lGN

presente documento contiene informacidn apegada a los 1&rminas utilizados en el

presupussto de agragos del Gobierno dal Estado de Chihusahua para el ejercicio fiscal
2023.

De

ninguna manera pretende vulnerar el uso de lenguaje Incluyente mediante

generalizaciones del masculino, para situaciones, referencias o actividades
correspondientes a mujeres v hombras.”
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn es un instruments administrativo gue tiene como
propasito contribuir a la consecucion y cumplimiento de los objetivos v programas de la
Secretaria de Desarrolle Rural.

Este documento contiene una descripcion detallada de la estructura organica, los
objetivos y las funciones gue debe desarrollar, asi como una descripcion de las
funciones gue lo conforman. Se definen los slcances v relaciones de las Unidades
Responsables de la Secretaria, coadyuvando a normar y controlar la ejecucién de
procedimiantos, al dejar establecide el &mbito de competencia de cada una para evitar
conflictos jerdrquicos.

La informacion del presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una guia
practica de consulta psra el personal de esta Secretarfa, en el dezempefio de sus
funciones y es una herramienta Gtil para optimizar las distintas fases del proceso
edministrativo, asimismo, es un material valioso en los programas de induceidn ¥
capacitaciin del personal de nuevo ingreso.

De igual manera es un instrumento de referencia y consulta que orienta a las personas
en el servicio pablico de ésta y otras dependencias y entidades de la Administracian
Pablica Federal, Estatal y Municipal, asi como a los particulares, respecto a la
organizacion y funcionamiento de la Secretaria.

En cuanto a la duracion de la vigencia de este Manual de Orgenizacion, sera a partir da
su formalizacion y entendida como indeterminada hasta que suceda una actualizacin,

Antecedentes

Los cambios politicos, sociales, culturales y econémicos que registra el Estado de
Chihuahua, exigen una adecuacién a su estructura de la Administracién Poblica, para
dar respuestas eficaces y eficientes a las demandas legitimas de la ciudadania.

Un desarrollo rural no se puede concebir sin el tema del cuidado del campo, este es sin
duda un elemento que se debe de atender para lograr que el Estada sea competitivo an
los aspectos econbmicos v sociales, para elle, es indispensable la coordinacién con las
autoridades Federsles, Estatales y Municipales, para crear Programas, apoyos y
acciones que atiendan las necesidades agricolas, pecuarias, forestales, acuicolas,
pesgueras, agroindustriales, hidroagricolas, financiamiento v seguros en el Estado,

Con fecha 01 de octubre de 1986, en el Periadico Oficial del Estado No. 79 se publicd el
Decreto 4-86 del Honorable Congreso del Estado por el que se expidia la Ley Orgénica
del Poder Ejecutive del Estado de Chihuahua, can modificaciones posteriores, y que en
su articule 32 establece lo gue corresponde atender a la Secretaria de Desarrolio Rural,

Con fecha del 15 de julio de 2023, mediante Acuerdo 13972023 se public en &l Periddico
Oficial del Estado MNo. 56, el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.
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Acuerdo 012/2014 para la Regulacidn de la Actividad de los Comales de Acopio v
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacion (nacional).

Ley de Organizaciones Ganaderas.

Morma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010 Proteccidn Ambiental -
Especies Nativas de México de Flora y Fauna Silvestra,

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley Agraria.

Morma Oficlal Mexicana NOM-04-Z00-1885 Campana Macional Contra la
Brucelosis en los Animales.

Morma Oficial Mexicana NOM-152-SEMARMAT-2006 Establoce los
Lineamientos, Critarios y Especificaciones de los Contenidos de los Programas
de Manejo Forestal.

Lay Genaral de Equilibrio Ecologico v la Proteccion Ambiental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Leyde Transparencia y Acceso alaInformacion Pablica del Estado de Chihuahua.
Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

Ley de Energia para el Campo.

Ley de Fomento a la Industria Vitivinicola.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Decreto LXVIFRFDEC/OT2/2020.

Ley de Amparga, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Macionales.

Ley de Decarrollo v Fomento Econdmico para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Chihuahuense de las Mujeres

Ley de Adquisicionas, Arrendamiantos v Servicios del Sactor Pablico.
Congtitucidn Politica de log Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua.

Acuerdo N* 104/2020 por el que s& reforman y adicionan diversas disposiciones
del Acuerda N° 120/2019,

Lay para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Chihuahua.

Ley para la Regularizacion de Colonias Agricolas y Mancomunes Agropecuarios
de Régimen Estatal.

Morma Oficial Mexicana NOM-144-SEMARMAT-2017 Medidas Fitosanitarias
para el Embalaje de madera.

Morma Oficlal Mexicana NOM-026-SEMARNAT-2005 Establece los Criterios y
Especificaciones Técnicas para Realizar el Aprovechamiento Comercial de
Resina,

v General de Transparencia y Acceso ala Informacian Pablica.
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Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahus.
Ley de Entidades Paraestatales del Estada de Chihuahua,
Lay General de Pesca v Acuacultura Sustentables,
Reglamente de la Ley Agraria para Fomentar la Organizacién v Desarrollo de la
Mujer Campesina.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.
Reglamento de la Ley de Transparencia v Acceso a la Infarmacién Piblica del
Estado de Chihuahua.
Ley de Presupuesto de Egresas, Contabilidad Gubernamental ¥ Gasto Pablico del
Estado Chihuahua.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Chihuahua,
Ley de Bienestar Animal para el Estado de Chihuahua.
Ley de Archivos del Estado de Chihuahua,
Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley de Desarrolle Rural Integral Sustentable para el Estado de Chihuahua,
Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chihuahua.
Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el Ejercicio
Fizcal del anc 2022,
Reglas de Operacidn “Instrumentacién de Esguemas de Formasian
Emprendedora de Agronegocios”,
Reglas de Operacidn "Atencidn a Siniestros Agricolas en el Sector Rural”,
Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua.
Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Flseal 2022,
Leyv de Igualdad entre Mujeres y Hombres dal Estado de Chihuah ua.
Ley Orgénica del Peder Ejecutivo del Estado de Chihuahua,
Ley de Sanidad e Inocuidad Vegetal del Estado de Chihuahua.
Ley de Participacifin Ciudadana del Estado de Chihuahua.
Ley de Planoacian,
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua,
Ley de los Derechos de Nifas, Nifios v Adolescentes del Estade de Chin uahua,
Ley Estatal del Dereche de las Mujeres 2 una Vida Libre de Violencia.
Acuerda 098/2020 se expide el Reglamento del Consejo Estatal Vitivinicola,
Morma Oficlal Mexicana NOM-019-SEMARNAT-2017 Establece los Lineamientos
Técnicos de los Métodos para el Combate y Control de Insectos Descorteradores.
Reglas de Operacidn “Fomento Agricola”,
MNorma Oficial Mexicana NOM-016-SEMARNAT-2013 Regula Fitosanitariamente
la Importacian de Madera Asermrada Nueva,
Reglas de Operaciin “Mecanizacian dal Campa”.
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Morma Oficial Mexicana NOM-013-SEMARNAT-2010 Regula la Importacién de

Arboles de MNavidad Maturales de la Especie de los Génerss PINUS, ABIES ¥
FPSEUDOT.

Reglas de Operacibn “Programa Estatal de Subsidios de la Produccidn,
Equipamiente e Infraestructura”,

Acuerdo 160/2017 protocolo de inspeccién v andlisis de la calidad e inocuidad de
la leche.

Acuerdo 0B0/2015 por el cual se delimitan las zonas zanitarias ganaderas,
Acuerdo 072/2013 para la Regulacién de la Actividad de los Corrales da Acopio v
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacion (exportacién) (Zonas
Ganadaras).

Acuerdo 012/2014 para la Regulacion de la Actividad de los Corrales de Acopio y
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacion (nacional).

Reglas de Operacion “Programa Estatsl para el Desamollo de Productores
Agropecuarias, Agroindustriales y Forestales”,

Reglas de Operacién "Programa para al Desarrollo Forestal Sustentabla”,
Acuerdo por el gue se establece le Campana Macional para el control de la
garrapata Boophilus spp.

Acuerdo 120/20019 por el cual se crea el padrén dnico de productores vy
productoras agropecuarios.

Morma Oficlal Mexicana NOM-012-RECNAT-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-Z00-1923 Campafa MNacional Contra la
Salmenelosie Avlar.

Morma Oficial Mexicana NOM-005-RECHNAT-1997.

Morma Oficial Mexicana NOM-001-Z00-1924 Campana Macional Contra la
Varroasis de las Abejas.

Morma Mexicana NMX-AA-143-SCFI-2008.

Norma Mexicana NMX-AA-133-5CF1-2013, Requisitos y Especificaciones de
Ecoturismao.

Morma Oficial Mexicana NOM-007-RECMNAT-1997,

Acuerdo 053/2020 por el que sa crea el consejo consultivo de la cadena
agroalimentaria de la carne del estado de Chihuahua.

Lay Federal del Trabajo.

Lay Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacicn.

Ley Federal de Sanidad Vegetal.

Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.

Ley General de Archivos.

Lay Federal de Sanidad Animal.

Lay Federal de Produccién, Certificacién v Comercio de Semillas.

Lavy de Ingrasos de la Fedaracion para el Ejercicio Fiscal de 2022,

Ley de Vida Silvestre para el Estado de Chihuahua.

-ay de Fomento a la Actividad Vitivinicola del Estado de Chihual;njg-
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
» Leyde Fomento a las Actividadas Artesanales del Estado de Chihuahua,

» Leyde la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

» Ley Federal del Proacedimiento Administrative.

» Leyde Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua,

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Chihuahua.

» Loy de Protaceidn v Apoyo A Migrantes para el Estado de Chihuahua.

» Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua,

» Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,

#« Ley General de Cambio Climético.

« Ley General de Bienes Nacionales,

+ Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

« Reglamento Federal de la Ley de Organizaciones Ganaderas,

= Reglamanto que regulard la Actuacidn de Inspectores Ganaderos y Forestales.

= Reglamanto Federal de la Ley que Crea el Fondo de Garantia y Fomento para la
Agricultura, Ganaderia y Avicultura.

* Heglas de Operacidn "Programa de Uso Sustentable del Agua en el Estado de
Chihuahua",

« Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

» Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihushua.

= Ley del Agua del Estado de Chihuahua.

» Reglamento de la Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de
Viclencia.

s Céadigo Civil del Estado de Chihuahua.

« Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

= Ley para el Fomento, Aprovechamiento y Desarrollo de Eficlencia Energética y de
Energias Renovables del Estado de Chihuahua.

+ Ley de Cambio Climatico del Estado de Chihuahua,

* Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Contrataciones de Servicios del Estado
de Chihuahua.

¢ Constitucidn Politica del Estade de Chihuahua.

» Ley General de los Derechos de Nifas, Mifos y Adolescentes.

« Loy que regula el uso obligatorio de cubrebocas v demas medidas para prevenir
la transmision de la enfermedad COVID-19 en el Estado de Chihuahua

= Reglas de Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria para
el ejercicio 2020,

+ [Disposiciones Generales aplicables a las Reglas v Lineamientos de Operacion de
log Programas de la SADER.

Fuente: Informacidn publicsda por la Secretaria de Saguridad Poblica en el Portal de Transpanencia, segin
la freccibn | del articida 7T de la Ley de Transparencia v &cceso a la InformaciGn Piablica del Extada da
Chiheahua, correspondienta al tercer trimestre de 2023,

https.//conaultapublicams.plataformadetransparencia.org mxavutwehdeces viewiconsul taPublica xhtml Ti
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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I, VISION Y MISION

Vision

Ser una institucién reconocide por su liderazgo en el fomento de las actividades
agricolas, pecuarias, forestales, acuicolas y pesgueras, a través de un enfogque inclusivo
gue favorece a la sociedad del medio rural, gue protege los recursos naturales utilizados
en la produccion primaria, fomenta el desarrolle econdmico rural y el sector
agroalimentario.

Misidn

Somos la Dependencia del Poder Ejecutivo Estatal, que tiene como objetivo propiciar
politicas para detonar el desarrollo rural integral sustentable gue permita el
aprovechamiento sustentable de los recursos, el crecimiento sostenido y equilibrado de
las regiones, e integrar las actividades del medio rural a las cadenas productivas del
resto de la economia, v coadyuvar con las metas y objetivos propuestos en el Plan Estatal
de Desarrollo.

Fuente: Decreto Mo LXVIVAPPEES/OSTIr202¢2 | PO, Presupuesto de Egresos del Estado de
Chihuahya para el Ejarcicio Fiscal 2023, TOMD [, publicado el 31 de diciembre de 2022

; K] \ﬂ}rﬁ?ﬂ m Figina 12 da 204
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE DRGANIZACION
V. ORGANIGRAMA
Socretarls da
Dpsarrolle Riral
Departiments Citcion de
bifkie [ | s furiiean et M
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Fuente: Organigrama valldade por la Secretaria de la Funcién Piblica al 10 de marzo de 2023, con aficia

SFP-No. 0104,/2023.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE GHGHIIAEIDH

Clave Descripcion
112 SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL __1
1-12-00-001 OFICINA DEL C. SECRETARIO DE DESARROLLO RURAL
1-12-00-002 DEPARTAMENTO JURIDICD
1-12-00-003 SECRETARIA TECNICA
1-12-00-006 DRGAND INTERNO DE CONTROL
1-12-00-007 DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
1-12-00-008 DEPARTAMENTO DE GAMADERLA
1-12-00-008 DEPARTAMENTO DE MECANIZACION
1-12-00-010 DEPARTAMENTO DE USD SUSTENTABLE DEL AGUA
1-12-00-011 DEPARTAMENTO DE FDEH DINACION DE RESIDENTES
ATEMCION A PEQUENDS PRODUCTORES
1-12-12 DIRECCION DE DESARROLLD FORESTAL
1-12-12-001 DFICINA DEL C. IRECTOR DE DESARROLLO FORESTAL
| 1-12-12-004 DEFARTAMENTD DE CONTROL ¥ PRODUCCION FORESTAL
1-12-12-005 DEFPARTAMENTO DE CONSERVACIONY RESTAURACION
FORESTAL
1-12-15 | DIRECCION DE AGRONEGOCIOS
1-12-15=001 | OFIGINA DEL G, DIRECTOR DE AGRONEGODCIOS
1-12-15-002 DEPARTAMENTD DE COMERCIALIZACIOM
| 1-12-15-003 DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA
I 1-12-16 | DIRECCION DE FINANCIAMIENTO ¥ CAPITALIZACION
1-12-16-001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO ¥
CARITALIZACION
1-12-16-002 DEPARTAMENTO DE CAPITALIZACION
1-12-16-003 DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO
1-12-17 DIRECCION DE ADMINISTRACION
1-12-17-0:01 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION
1-12-17-002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION ¥ ESTADISTICA
1-12-17-003 DEPARTAMENTO DE FINANZAS
1-12-17-004 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1-12-99 ESQUEMA DE PAGD INFRAESTRUCTURA RURAL
1-12-99:001 INFRAESTRUCTURA RURAL

VERSION 10

Fuente: Catélogo Contable del Ejercicio Fiscal 2023.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAa

NUAL DE ORGANIZACION

COMPETE A LA SECRETARIA LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES

+ Fomentar las actividades agricolas, ganaderas, fruticolas v forastales, promaviendo al crédit,
la organizacién, los saguros y |z teenificacion en coordinecian con las dependencias
fedarales, municipales v los sectores secial v privado.

= Apoyarla capacitacién campesina pera incrementar la productividad,

= Meormar el aprovechamiento y distribucidn de las aguas de jurisdiccion estatal ¥ plarear obras
de riego, de conformidad con la legislacion aplicable.

» Promaover y apoyar la organizacion formal de ejidatarios. comuneros ¥ Erupos sociales, para
motivar la participacién ciudadana en la formulacitn, elecucion v evaluacian de programas
ancaminados a mejarar las condiciones v el nivel de vida de los habitantes de las zonas rurales
de la entidad.

= Controlar y vigitar el funcionamiento de las celonias agricolas y ganaderas erganizadas al
amparse de la legislacidn local,

Apeyar la organizacién, funcionamiento y desarrollo de cuencas lecheras en al Estada.
Asesorar y vigilar el funcicnamiento administrativo de oS mancomunes ¥ Bjercer las
facultades que le confiere |a Ley para la Regularizacion de Coloniss Agricolas y Mancomunes
AEropecuanios de Régimen Estatal.

« Dirigir y vigllar el cumplimiento de las leyes y sus reglamentos en relacidn a las funciones del
desarrollo agropecuario y forestal, asi como vigilar la organizacisn y el funcionamienta de las
direcciones que ejerzan las atribuciones anteriores,

* Promover y apoyar el desarrollo de empresas industrializadoras de productos agricolas,
pecuarics v fruticelas, preferentemente en las zonas rurales de la Entided. con el fin de
impulsar [a creacitn de ampleocs y contribuir al arraige de la poblacian,

» Llasdemas que le fijen expresamente las leyes vy sus reglamentos,

Fuente: Articulo 32 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DEL C. SECRETARIO

Eztablecer v dirigir las politicas de desarrollo rural integral, enmarcadas en los planess vy
programas del Ejecutive Federal yfo Estatal, de contarmidad con la normatividad aplicable y
con lo que expresamente determing el Ejecutive.

Representar a la Secretaria, dentra del Ambito de su competencia, con todas las facultades
ganerales v especiales que requieran clausula especiat conforme a la Lay.

Coordinar, planear, ¥y dirigir 1o programas, provectos v acclones que se implementen an
materia de desarrollo rurol

Resolver los recursos administratives que sean de su competenciz en tErminos de las
disposiclones normativas viganias y aplicables en la materia

Certificar y expedir los documentos o constancies correspondientes en los esuntos de su
competencia,

Expedir las screditaciones de las unidades administrativas que requleran realizar actos de
inspeccion v verificacion, previa solicitud v justificacidn corraspondiznte, las cuales deberan
ser fundadas v motivadas.

Las demds facultades que le afribuyan expresamenta las leyes, reglamentos y demés
disposiciones aplicables,

Fuente: Articulo B del Reglamento Interiar de la Secretaria de Desarrolls Rural del Gobierne del
Estedo de Chihuahua.

WERSIONK 10

N W el Lf?l{ _—

aahirin.am [AEE R FE L L 2K B 22053 L L EF. 3023



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGAMNIZACION

I. IDENTIFICACION

Pugston

Secretarialo) Titular de la Dependencia.

Dependencia: Secreiaria de Desarrcllo Rural.

Unidad Administrativa: Despacho del Secretariolal,

2. AUTORIDAD

Puesto inmadiato superior:

Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural,

3. FUNCIOMES GEMERALES

Tomar dictados, capturar yio mecanografiar documentes oficiales mareiando
informacién confidencial gue le encomiende elila) tituler de la Unidad Orgénica a la que
estd adacrita,

Elaborarinformes y reportes solicitados por su jafe(s) inmediato.

Recibir, turnar y contestar | correspondencia oficial,

Reslizar transferencias de recursos para la liquidacin de cuentas por pagar que se havan
requeride an su unidad.

Llevar ¢l contrel de vidticos, vehiculos y fondo revolvente, asi como el archive de |a
documentacion enviada o recibida en esa direccitn,

Atender |as llemadas 1elafinicas v desahogar la audiencia pblica.

Elabarar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina,

Realizar estadisticas de datos de acuerdo a la funcin de la Unidad Organica a la que
pertensca,

Lievar el zontrol del minuterie de la Unidad Orgénica.

Manejar la agenda del titular de la Dependencia,

Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demés sctividades inharentes al puesto,

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

WERBIIN 10

Atender las actlvidades administrativas que le sean encomendadas por |2 persona titular
de la Secretaria.

Recibir, archivar y dar seguimiznto a la correspondencia de su Unidad Responsabla.
Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de |a Oficina

Elaborar y proporcionar expedientes que le instruyan,

Capturar ¥ respaldar informacion de documentos emitidos por la persona titular de la
Secretaria (oficios, stentas notas, informes. entre otros).

Lievar un registro de les parsonas que acuden a la Oticing,

Respaldar digitalmante los documentos de su Unidad Responsablie.

Realizar todas aquellas actividadas inherentes al puesto, para el correcto desempeno de

SUs funciones,

LY
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5 COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

*  Escolarided: Estudics a nivel técnico o comercial.
»  Experiencia: Un ano en actividades secretanales.

Habilidadas:

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral v escrita,
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de infermacién confidencial

— R A B e
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Secretariade
Desarrollo Rural

Direccion de
Asuntos Juridicos

Departamento
Juridica
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto; Director{a) de Asuntos Juridicos,
Dependencia; Secraetaris de Desarrolio Rural,
Direccion: Direccidn de Asuntos Jurndicos,
2. AUTORIDAD

Puasto inmedialo superion

» Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural,

Puestos inmediatos inferiores:

3.

v lefelal de Departamento Juridico.

FUNCIOMNMES GEMERALES

Conferidas en el Articuls 12 del Reglaments Interior de la Sscretaria de Desarrollo Rural,

1.

WERSLIN 10

Dasempanar las funcionas v comisiones que su suparior jerarguico les encomiende, asT coma
mantenerle infermado sobre el desarrolle de las actividades realizadas por le wunidad
adminlsirativa a su cargo,

Planear, crganizar, dingir, contrelar v ejecutar las funcicnes y actividades encomendadas a
= unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiants, consideracién v aprobacidn de su superior jerdrquicso los estudios,
proyvectos v programas concernientes a sus facultades, asi como los provectos de manuales
de orgonizecidn, de procedimientos v de servicios plblicos.

Cotaborar con les demas unidades Administrativas de la Secretarfa, con otras Dependencias
¥y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social v privedo, dentro do la esfera de
sys facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria,

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administretiva a su cargo v presantarlo
8 su superior jerirguito para su aprobacidn.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, detes v documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos,

Proporcionar la informacion o datos a la Unidad de Trensparencia en términos de la Ley de
Transparencia vy Acceso a la Informaciin Plblica del Estade de Chiheahuea, respecta de los
asuntos de sy compeatencia,

Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiclones
normmativas vigentes y aplicables en la materia, con el apoya de la Direccion de Asunios
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar v presarvar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades v atribuciones de acusrdo a lo establacido en
as dizposicionas juridicas correspondientes, con independencia del soperte, especio o lugar
£ Que Se resguarden,

L1
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
10. Propongr a su superior jerdrquico los movimientos del personal a su cargo.

1. Las demds asignadas expresamente por sus superiores jerérquicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 14 del Reglamento interior de la Secretaria de Degarrolle Rural

1. Definir, controlar y autorizar la ejecucidn de los asuntos juridicos competencia de la
Secrataria.

2. Dirigir v aprobar el asesoramiento juridico que se brinde a |8 persona titular de la Secretarfa.
3. Representar legalmente de manera directa a la Secretarfe ¥ a su Titular, con todas las

facultades generales, snta todd tipo de autoridades vio wrbunales en cualguier materia, asi
como dirigir v autorizar la representacién en su caso por parte de la persona que ocupe |8
jefatura del Departamento Jurfdico.

4. Suscribir los documentos v demas actos juridicos v administratives ralacionados con el
ajerciclo do sus funcionas y aquellos que |e sean ssignados por delegacion o le cormespondan
por supléncia, 851 como controlar y auterizar la suscripcién de los mismos por quien ocupe (8
Jeftatura del Departamento Juridico.

5. Presentar directamente a la persona Titular de la Secreteria los proyectos de madificaciona
la normatividad existente competencia de la misma.

6. Suscribir en ausencia de la parsona titular de |a Secretaria v de losllas) titulares de lag
Direcclones ¥y Departamentos, los recursos, demandas v promociones de téming en
procedimientos judiciales y contencioso administratives, debiendo informar al titular que
carresponda a la brevedad posible, asi como controlar v autorizer la suscripcitn de los
mismos por guien ocupe La Jefatura del Departamento Juridico,

7. Instruir el asesoramiento y orlentacion legal a las unidades administrativas para que cumplan
adecuadameante las resoluciones jurisdiccionalas, administrativas o recomandacionos
amitidas porlos drganos competentes.

8. Atender las resolucionres gue pronuncien les sutoridades competentes, requirendo su
cumplimiento a las unidaces administrativas,

8, Solicitar informacidn a las unidades administrativas para el cumplimiento de las facultades
conferidas a la Direccidn de Asuntos Juridicos,

10. Coordinar, sistematizar, unificar v difundir entre las unidadesz administrativas los criterios de
intarpratacién y aplicacién de las disposiciones legales, reglamentarias v administrativas
relacionadas con las atribuciones de la Secretaria.

11. Revisar, aprobar y someter 8 validacion de las instancias competentes, los proyecios de
iniciativas de layes, decretos, reglamentos, acuerdos, circuleres, lineamientes internaos,
reglas de operacibn, protocolos y demas disposiciones de cardcter general que sean
competencia de la Secretara. asi como los proyectos de convenios, contratos v demdbs
instrumentos juridicos en los que particips 18 Sacretaria,

12. Goordinar y supervisar la relacitn de acuerdos, contratos y decretos suscritos por la
Secretaria, a5l como de los demds documentos juridicos gue contengan derechos Y
pbiigaciones de la Secretaria.

13. Instruir, revisar y autorizar la elaboracion, contestaciGn y seguimiente & las demandas,
denuncias o querellas en las que la Secretaria sea parte, asi como los procadimientos
laborales, administrativos y jurisdiccionales que correspondan, hasta su total resolucién, asf
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
como todos los tramites que se realicen con relacidn & las unidades administratives adscritas

a la misma vy los proyectos de resoluciones para firma de las personas servidoras piblicas
competentas.

Someter o la persone titular de la Secretaria pare su sutorizecidn las acrediteciones de las
Unidades Administrativas que requieran realizar actos de inspeccitn v venficacion.
Coordinar ¥ dirigir la representaciin gue especificamanta le confiera 12 persona titular de |g
Secretaria, ante organizaciones, comisiones, comités, subcomités, grupos de trabaio,
consejos consultivos v otros Grganos colegiados, a la persona titular del Departamenta
Juridico.

. Fungir como enlace an ssuntos juridicos con las unidades administrativas correspondientes

de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo.

- Definir los medios y formas de genaracion de la informacion, para dar atencién y seguimiento

& las solicitudes efectuadas por diversos entes fiscalizadores wu drgsnos de contral
compatentes, en términos de la legislacion aplicable.

Coordinar al interior da la Secretaria, s scciones inherentes a las suditorias, revisiones,
visitas, verificaciones e inspecciones @ que esté sujeta la Secretarfa en el ambito de su
compatencia.

Autorizar el envio de acuerdos, lineamientos, circulares, protocolos, reglas de operacion,
narmas y gemas actos o disposiciones juridicas y administrativas gue sean competancia de
la Secretaria para publicacién en el Perifdico Oficial del Estada.

Vigilar al cumplimiento a los plazos para selventar requerimientos, observaciones,
recomendacionas o hallazgos derivedas de asuditorias, revisiones, visitas, verificaclones e
INSpECCIones a gue esté sujeta la Secretaria en el dmbito de su competencia.

Veriticar el grado de cumplimiento de lag medidas praventivas wo correctivas, asl como de
las recomendaciones derivadas de los procesos de fiscalizacidn y/o revision.

Elaborar, con base en la informacién y documentacitn proporcionada por las unidades
administrativas responeablos, los proyectos de respussts tendientes a salventar y/o justificar
las obeervacienas o hallazgos de los entes fiscalizaderes vio revisores.

Flanear, cecrdinar y dirigir el Programa de Regularizacion de Colonias Agricolas y
Mancomunes del régimen estatal,

Llevar el control, dirigir y evaluar el registro de colonias y mancomunes del régimen estatal

Coordinar, revisar, validar v en su caso sutorizar la emisidn de constancies da tenencla de la
tierra relacionadas con colonias y mancomunes de régimen estatal sujetas al procedimiento
de regularizacidn dal Programa para la Regularizacian de Colonias Agricolas y Mancomunes
Agropecuarios de Régimen Estatal

Ejecutar & instruir que se reallcen todo tipo de acciones v procedimientos relativos a la
Fegularizacion de la Tenencia de la Tierra de Colonias v Mancomunes dal régimen estatal de
conformidad con las disposiciones legales vigentes v aplicables en [a materia,

Coordiner ¥ supervisar las diligencias paraprocesales para la soluclén de conflictos en
comunidades agrarias.

Coordinar y en su caso autorizar, |a dictaminacion relativa a la organizacion v funcionamiento
de las colonias y mancomunas de régimen estatal de eonformidad con las disposiciones
juridicas vigentes v aplicablas.

Certificar copias de los documentos v constancias que obren en log archivos de la Dirpocidn
oe Asuntos Juridicos, para ser exhibidas ante las sutoridades judiciales, administrativas weo

& 1" o/
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMIZACION
del trabajo, v en general para cualguier trémite, juicio, procedimianto, proceso, averiguacian
& investigacion.

30. Las demas que en matena de su compatencia se establercan an el Reglamanta Intarior da la
Secretaria de Desarrollo Rural, los ordenamientes legales vigentes, decretos, acuerdos,
circulares y convankos, asl como las gue la encomiende y/o dalegue la persona Titular de la
Secrataria.

5, CONOCIMIENTOS Y HAEILIDADES

Escolaridad y experiencia;
Ezcolaridad: Licanciatura en Derecha.
Expariancia: Minimo 3 anos en el garvicio poblico.
Hahilidades:

s« Conocimiante del dmbita v politicas piblicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.
» \ocacidn de sarvicio.
* Facilidad de expresion oral y escrita,
*  Innovacion,
s Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
»  Manegjo de informaciin confidencial.
*» Liderazgo.
Raguisitos:
=  Disponibilidad de horario.
s Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

6.1 Interma con;

B6.1.1 C. Secratario(a) de Desarrollo Rural.

Para recibir ingtruccionas & informarle del desamollo de las teress
encomendadas.

B6.1.2 Unidades da Desarrollo Rural
Para solicitar insumes o dar respuests o seguimiento a las atribuciones
gue le correspondan,

B.2 Extarna con:

621 Directoresias) de las Dependencias v Entidades dal Ejecutive Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimisnto de sus atribuciones.

g.2.2 Directores(as] Generales ¢ niveles similares de los goblemos
municipales, federales y entidades federatives, pera la correlaciin e
intercambio de informacion oficial derivada de sus atribuciones,

623 Mivales superores de dependencias y entidades, para la representacién
designada por el(la) C, Sacretariols) e Desarrollo Rural

e
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO JURIDICO

L IDENTIFICACION

FPuesto; Jefa{a) de Departamento Juridico.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Asuntos Juridicos.
Departameanto: Departarmento Juridico,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

v [Director(a) da Asuntos Jundicos,

Puastos inmadiatos inferiores:

Asesorfa) Técnicola).

Supervisor{e) Administrativo{al.

Consultor(al Jurkdicola).

Personal Especializada,

Operadoria) de Computadora Sindicallzado{a),
Secretariajo) de lefela) de Departamento.
Auxiliar Especialirado,

iConsene Sindicalizadoia)

3. FUNCIONES GENERALES
Conferdas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Sacretaria de Desarrolio Rural,

1.

~m

Acordar con su superor inmediate, de contormidad con las peliticas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentra dentro del Smbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias y certiticaciones sobre asuntos, datos y documeantos relativos

a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, consemnvar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejerciclo de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo esteblecidoen
la Lay de Archivos para el Estado de Chibuahua v la Ley del Archive General del Estado de
Chihuahua, asl como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Sacretaria en términos de |2 Ley de Transparencia y Acceso a la InformaciGn Pdblica del
Estado de Chinuwahua, respecto de los asuntos de su compeiencia,

Formular el anteprovecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
v presentarlo a la aprobacidn de su superior jerdrquico,

Proponer a u supertor jerarguico los movimeantos del parsonal a su carga.

Dar segulmienta a log procesos v servicios gue operan a ejacutan de conformidad con las
disposiciones vigentes ¥ aplizahles en la maternia,

- 1.' 'fl' =y
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4

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Establacer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
Gptima organizacién, operacian y control de la Unidad Ad ministrativa & su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente,
Las cemas que les asignen sus superiores jerérguicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 15 del Reglamente Interior de ls Seeretaria de Desarrollo Rural,

1.

10.

T

12

WERSN 10

Planear, organizar, normar, coordinar, supervisar, evaluar, atendar ¥ dirigir los servicios
Juridicos v la aplicacién de las disposiciones lwidicas relativas a la competencia de la
Secretaria.

Asesorar juridicaments sl titular de la Secrataria. cuands lo requiera.

Representar legalmente a la Secretaria. a su titular o tituleres de |as Direcciones,
Departamentos o unidades orgénicas, con todas las facultades que conforme a la ley
corresponden a un apoderadao general para pleitos y cobranzas, ante cualguier autoridad clvil,
penal, administrativa, del trabajo. luriediceianal, federal v lecal, en los procedimientos gue la
Secretaria, su titular o losilas) titulares de las dreas antes indicadas sean sefialados coma
autoridad responsable, tercero perjudicada o tenga algan interés juridico o injerencia dirscta,
incluyendo la de presentar y contestar demandas, denuncias o querellas, desistirse de las
mismas y otorgar el perdén cuandao proceda.

Suscribir los documentos v demas actss Jufidicos y administrativos relacionados con el
ejercicio de sus funciones, y aquellos que le zean asignados por delegacion o le COrrespondan
por suplancia,

Suscribir en ausencia del titular de la Seerataria ¥ de losilas) titulares de las Direcoiones y
Departamentos, los recursos, demandas ¥ promociones de término en procedimientos
ludiciales v contencioeo administrativos, debiando informer al titular que corresponda & Ig
brevedad posible,

Atender la asesors v consultas juridicas que scliciten |as areas administrativas da |a
Secrataria 0 el personal de |a misma, para la resolucitn de conflictos En materig
administrativa, laboral v cualquier otra en que se vea involucrada le Dependencia, opinandg
respecto de las medidas juridicas que se deban adueptar y sobre & alcance del ma ren juridico
carresnondienta

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaris para que cumplan adecuadamenta
las resolucicnes jurisdicclonales prorunciadas o B8 recomendaciones emitidas por los
arganos competentes an materia de derechos humanos.,

Efectuar los trdmites juridicos con relacién a las areas que le corresponden a la Secretaria ¥
farmular los preyectos de reselusiones para firma de los funcionarios competentas,
Elaborar, o an su caso ravi sar, los proyectos de iniciatives de leyes, decratos, reglamentos,
acuerdos, convenios, contratos, circulares, lineamientos internos, reglas de operacitn,
protocelos y demds disposiciones de cardcter general que sean competencia de la Secretaria,
Compilar leyes, decretos, reglamentos, contratos. acuerdos, convenios, circulares,
protecolos, reglas de operacidn, lineamientos ¥ demas disposiciones relacionadas con
asuntos que se encuentren dentro de la esfara do competencia de la Secrataria, asi coma
realizar las actividades necesarias para su adecuada difusian.

Llavar un registre de acuerdos, contratos ¥ decretos suscritos por la Secretarfa, asi como
organizar y mantener actuslizado =l padrin de documentos juridicos qua contengesn
derachos y obligaciones de |a Secretaria,

Revisar, ¥ en su caso velidar, la procedencia |uridica de los convenios, contratos y demas
actos juridicos en les que intervenga la Secretaria y verificar las bases y requisitos legales a
los que deben ajustarss, asi como dictaminar la acreditacién de [a existencia v legal
representacion de las personas fisicas v morales que intervengan en la SUsSCrpoion de los
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
instrumentos juridicos indicados.

13, Levantar las actas administrativas que correspondan con respecto gl desempeno de las
funciones del personal a su cargo y reémitirlas a la Direccion de Administracion, conforme &
la normatividad apliceble a cada ceso concreto.

14, Auxiliar a los diferentes Depertementos de la Secretaria, en |a elaboracion de sus provectos
de manuales de organizacién y procedimientos.

15, Supervisar que los actos de entrega-recepcion se realicen conforme a los términos v
procedimiantos de laley en la materia,

16, Coordinarse con las unidades administretivas competentes, a fin de dar seguimiento al
gjarcicio y cumplimiento de |as atribuciones y obligaciones de [ Secrataria contenidas en las
disposiciones legales gue |2 son aplicables y demdas actos juridicos.

17. Dictaminar sobre la organizacion y funcionamiento de las colonias agricolas de conformidad
can las disposiciones juridicas vigentas v aplicables,

18, Controlar y vigilar &l mejoramiento da las colonias agricolas v ganaderss orgenizadas
conforme ala legislacidn local, 857 coma de los mancomunes, ejecutendo planes, programas,
estudios, provectos v actividades para regularizar s tenencia de la tierra v estimular su
desarmollo integral

18, Estar presente en los mnombramientos de mesas directivas de colonias y mancomunes do
régimean astatal,

20. Asesorar en la elaboracion de los reglamentos intarnos para ez colonias v mancomunaes de
régimen astatal

21. Llewvar el registro de colonias agricolas y mancomunes agropecuarios del régimen ectatal,
con la finalidad de dar publicidad a los sctos y hechog juridicos relacionades con las mismas
que as1 lo requieran para dar cumplimients a lag disposiciones contanidas en la Lay pars la
Regularizacion de Colonias Agricolas y Mancomunas Agropecuarios de Régiman Estatal,

22, Asesorar 8 les personas figicas para la constitucién de organizaciones de productoras,
sociedades conperativas, sociodades de producsion rural o asociaciones civiles relacionadas
con actlvidades reguladas por la Secretaria.

23. Expedir constancias de tenencia da la tierra para fines que al interesade convengon
relacionadas con colonias ¥ mancomunes da régimen estatal.

24, Realizar todo tipe de acciones juridicas gue coadyuven a ta regularizacidn de la tenencia de
la tierra de colonias ¥ mancomunes del régimen estatal,

25, Llevar a cabo, en su caso, mediciones topagrdficas en problemas espacificos como apoyo a
lag Sreas operativas do la Socrataria,

26. Dirgir las diligencias paraprocesales para promever v procurar la soluciGn de conflictos an
comunidades agrarias, do competencia astatal.

27, Brindar asasoramiento en temas agropecuarios y de organizaciin en la materia.

28, Remitir para publicacion en el Periddico Oficial de! Estado, previa autorizacion del titular de
la Secretaria, los acuerdos, lineamientos, crculares, protocolos, reglas de operacidén, normas
¥ demas actos o disposiciones juridicas y administrativas que sean competencia de la
Sacretaria

28, Representar a la Secretaria ante organizaciones, comisiones, comités, subcomitas, grupos
de trabajo, consefos consultivos, v otros Organos colegiados, v

30, Las demés gque le confleran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento o le
encomiende la persona titular de [a Secretaria o la persona titwlar de la Direccion de Asuntos
Juridicos,

5. CONODCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y expariancia
Escolaridad: Licenciatura en Deracho,
Experiencia: Minimo 3 anos en el servicio poblico,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMNIZACION
Habilidades:

*  Conocimiento del dmbito y politicas pablicas.
* Capacidad de analisis y propuesta

*  Vocacidn de servicio,

i Facilidad de expresion oral v escrita.

* |ARsvacisn

= Responsabilidad,

=  Traba)o en Equipo.

= Manejo de informacidn confidencial.

* Liderazgo.

Requisitos:

* Disponibilidad da horario.
»  Disponibilidad pars vizjer,
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Fuesto: Asesor(a) Tecnicola).
Dapendancia: Secretaria de Desarmllo Rural.
Direccian: Direccidon de Asuntos Juridicos,
D partamanto: Departamanto Juridico.

2. AUTQRIDAD

Puasta inmediato superionr;

5.

Titular de la Jefatura dael Departamanto Juridica,

FUNCIOMES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resoluciin de les asuntos de su competencia, para
saometer a su consideracion logs proyectos, analisis @ informes de actividades propias de su
Cargo.

Establecer los sistamas v procedimientos de contred e informacitn v evaluar su adecuade
funcicnemianta, para contar con herramientas de andlisis an el Ambita da su competencia.
Planear, organizar, dirigir y controlar loe proyectos establecidos por la Dependencia en al
amblte de su compeatencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.

Proporcianar la informacion vy cooperacién que & sean solicitadas por las Dependentcias,
Organismos externos u otras nstituciones dentro del dmbito de su competencia, confarme a
las paliticas establecidas, para coadyuvar con allos al cumplimisnto de sus objetivas.
Dezsempanar las comisiones y representaciones gue le encomiende su superior inmediato,
para informar a este sobre el resultado da las mismas.

Las demés gue de acuerdo con la noturaleza del puesto le asigne la persona gue sea jefelal
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ravisar y elaborar instrumantos juidicos.

Ejgcutar v dar zeguimiento de actividades relacionsdas 5 los procedimientos de
adoulsicionas,

Asesorar en la aplicacidn de reglas de operacidn.

Asgsarar & lag freas tenicas v operativas de la Dependencia,

Elgbarar provectos de respuesta a reguarimientos de informacidn a diversas autoridades,
Asesorar y supervisar las acoiones del Departamento.

Las demés qgue 1z encomiende 3 persona titular de la Jefatura de Departamento,

CONMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Escolaridad: Licenciatura an Deracho.

Experiencio; Minimo 2 afios en el servicio pldblico.

Habilidades;

Conocimienta del Smbito ¥ politicas plblicas.
Capacidad de andlisis v propuasta.

WVacaciin do samvicio.

Facilidad de expresion oral v escrita.
fnnavacion.

Responsabilidad.

Trabajoen Equipo,

fManejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICAGION
Puesto Suparviser{a) Administrativo(a).
Dapandancia: Secrataria de Deearrolio Rural.
Direccin: Direccitn da Asuntos Juridicos.
Bepartamento: Departamento Juridice.
2. AUTORIDAD

Pugsto inmediato superion

Titular de la lefatura del Departamento Juridico,

FUNCIOMNES GENERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones delila) jefe(a) de Departamenta.
Participar en la elaboracion de manuales administretivos, investigecidn de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestas ¥ provectos técnico administrativa,

Las demas que da acuerdoe con 3 naturaleza del puesto le asigne la persons gque saa jafala)
inrnadlatolal,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, atender v dar seguimiante & asditorias.

Agasarar an materia juridica & les unidades administrativas,

Revisar documentacidn en materia legal.

Atender v dar seguimiento a instrumentos juridicos.

Controlar, ordenar y dar seguimiento al archivo documental del Departamento.

Apovar en la operacidn de los programas operados por el Departamento.

Dar seguimienta v atender las modificaciones ywo adecuaciones relacionadas con el marco
nofmativo de la Dependencia (iniciativas da ley, decretos, acuerdos, fidelcomizsos).

Las demds que le encomiende la persona titular de la Jefatura de Departamento,

b, CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES
Escolaridad y experiencia:
Escolaridad: Licanciatura en Darecho.
Expeariencia: Minima un ano en el servicio pablico,
Habilidades:
»  Conoccimiento del &mbito v politicas plblicas,
» Capacidad de anélisis v propuesta,
‘ﬂ-j'-l‘:r -.l'
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
WVeocacion de servicia,
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad,
Trabajo an Equipo
Manejo de informacion contidencial.
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SECRETAR|A DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Consultoria) Juridicala).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,
Direccion: Direccion de Asuntos Juridicos.
Cepartamento: Departarmento Juridico.
2. AUTORIDAD

UERSIIN 10

Puesto inmediats superion

s Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

Formular contratos y convenios administrativas, denuncias v querellas, requerimientos de
pago a afianzadoras.

Elaborar contestacién de demandas de nulidad promovidas por afisnzadorss, contestacidn
da demandas civilss, contestacion de demandss leborales, a3l como de log recurses de
revisién en su coso,

Reslizer promocionas ¥ contestacion de recursos administrativos.

Promaover vy contestar juizios de oposicion,

Elaborar informes previes ¥ justificados en juicios de ampars gue le solicite elila) Titular de
la Unidad.

Efectuar la revisibn v anfliziz de contratos y eonvenies administrativos diversos, de obra
piblica ¥y de adquisicionas.

Asistir a diversas Audiencias en Tribunales Penales, Civiles, Laborales v Administrativos.
Conservar en buen estado el material v equipo gue e le asigna,

Las demds actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender solicitudos de autoridades adminiztrativas o jurisdiccionalas.

Emitir opiniones juridicas relacicnadas con las solicitudes de las unidades administrativas de
la Depandencia.

Auxiliar en las actividades de la Unided de Transparencia.

Realizar trémites v gestiones ante organismes pdblicos.

A=psorar en la aplicacidn de la pormatividad aplicable.

Evaluar [as estrategias do defenss jurdica

Auxlliar en las actividades relacionadas con la Unidad de lgealdad de Génearo,

Atender y dar seguimiento a las diverses politicas poblices wo programas administrathvos
implameantados en la Dapendenacia.

Las demas gue le encomiende {2 persona titular de la lefatura de Departamento.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
&. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcolanded v expariencia:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho,
Experiencia: Minimo un afo en el drea juridica.

Habilidadas:
= Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
= Capacidad de analisis v propuests.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral v escrita.

Innowvacitn

Responsabilidad.

Trabajo en Equipa.

Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puasto: Personal Especlalizadola).
DNependencia: Secretaria de Dasarmollo Rural.
Diraccion: Direccion de Asuntos lurdicos,
Depertamenta: Departemanto turidico.

2. AUTCORIDAD

Fuesto inmediato supernion

5.

s Titular dala Jefatura del Dapartaments Juridico.
FUNCIOMNES GENERALES

Desempenar las funciones gue le encomiende su superior inmediato para someler & su
considaracion los dictdmenas, opinionas a informes resultantes de los asuntos que le havan
sido turmados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcion para el cumplimiento
de los objetives de la misma.

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar yfo subsanar las fallas gue se
detecten en los procesos, tramites, sistemas, e,

Elaborar programas de trabe|o para desarrollar v dar seguimiento a lag propuestas de la
unidad orgénica a la que pertensce.

Integrar expadientes de los trabajos efectuados.

Las demds actividades inherentes al puesio,

. FUMCIOMES ESPECIFICAS

Hevizar v dar seguimiento a los diversos provectos denvados de |a eplicacién de Reglas de
Oparacidn de los Programas Presupuestarios de la Sscretaria.

Elaborar vy revisar provectos de Reglamentos.

Dar seguimiento & |8 actualizecion y modificacion de Decretos,

Elaborar y dar seguimiento a convenios, acuerdos ¥ contratos.

Atender v dar seguimiento a las diversas politicas pablicas vo programas administrativos
implementados an la Depandancia,

Las demds gue e encomiende 18 persona titular de La Jefatura de Departamento.

COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcclardad v experiencia:

VEREGM 1L

Escalaridad: Licenciatura en Derecho,

Experiencia: Minimo un ano en al Gree juridica.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Habilidades:

Conocimients del mbito v politicas pdblicas.
Capacidad de andlisls vy propuesta.

Yocacion de serviclo,

Facilidad de axpresién oral v escrita.
Innovacian.

Rezponsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Maneje de informaciin confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. DENTIFICACION

Puesto: Operadon(a) de Computadora Sindicallzado{a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccitn: Direccion de Asuntos Juridicos.

Departamantos Departaments Juridico,

2. AUTORIDAD

FPuesto inmediato superior:
Titular de la lefatura del Departamento Juridica.
3. FUNCIOMES GENERALES
= |nterpretar, analizar, manegar v/o trasladar la informacién mediante el uso de los sistemas.
= Dperar &l sistema de cdmputo disponibla de la unidad argénica.
&  Dontar conactualizacsion de Sistemas Informaticas con un minima de 8 meses.
= Elaborar informes comespondientes a su unidad organica, mediante alguna herramienta de
Software,

*  Lasdemds aclividades que de acuerdo con la neturaleza del puesto Lo asigne la persona que
sea su jefela) inmediatoia).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Apoyar en labores de archive y manejo de la documeantacién e informacidn del Departamento
s RHecibir y entregar documantes del Departamento.

= Atendery suxiliar en las labores de la persona Titular de la Jefature del Departamenta.

= [Integrar expedientes,

= Lasdemis gque le encomiende la parsona titular de ls Jefatura de Departamento.

5, CONDCIMIENTOS ¥ HABILIDADES
Eccolaridad v exporiencia

Escolarided: Técnica o preparatoria.
Experiencia: Al menos un ane en actividades administrativas.
Hehilidades:

= Vocacidn de servicio,

» Facilidad de exprasitn oral y escrita,
& Innavacidn.

* Responsabilidad,

*  Trabajo en Equipo.

= Manajo de infarmacibn confidencial

\i‘ i
VERSIGN 10 .-EI_L&EJ:H&- % TD‘LED |'/AE;’-7E§ Pagi=n 0% e 26

i

LS LB - LA 1330 L% 0L A2 S0 B S



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Secretaria{o) de Jefe(a) de Departamento.
Depandancia; Sacretaria de Desarrollo Rural,
Direccitn: Direccian de Asuntos Juridicos,
Departameanto; Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato suparior:
Titular de la Jefatura del Departamento Jurldico.

3. FUNCIOMES GEMERALES

=  Tomar dictados, captura vo mecanografia los documentos oficiales gue @ encomiende |a
persona Titular del Departamanto al cual asta adscrita.

= Elaboror informes solicitados por su jefela) inmediatola),

* Recibir, wrnar y contestar los documentos gue le emvien &8 la persona Titular del
Departameanto,

*  Atender las |lamadas telefonicas y desahoga la audiencia piblica manejando informacitn
confidencial

*  Llevar ol control de vidticos, vehiculos v fondo revolvente, a5 como del invertario del
mobiliario asignado al Departomento.

=  Manejar iz agends de le persona Titular del Departamenta,

= Realizar transferencias de recursos ante al Departamento de Presupuesto para la liquidacidn
de cuentas por pagar gue se havan ejercido en la unidad organica.

= Archivar documentacidn.

* Ravisarmensualmanta los reportes talefdnicos de las dress que dependan del Departamento,

= Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficing o del
Repartamento ¥ provee de material al personal

* Llevar el control del minutario de ta unidad de adscripcidn a la que pertenece.

*  Conservaren buen estado el material v equipo que se |2 asigne,

» Las demés actividades inherentes al puasto.

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

= Asistir a la persona titular del Departamento. a los usuarios v apoyo general al &rea.
= Planear y dar seguimiento de la agenta de la persona Titular del Departamenteo.

v Mansjar correspondencia.
* Loz demas que le encomiende la persona titular de La Jefatura de Departamento,

& CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES.

Escolaridad y experiencia;
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Escolaridad: Nivel téecnico o comarcial,

Expariancia; Al mencs un afo an actividedes sdministrativas similares al puesta,

Habilidades:

*  Vocacidn de servicio

*  [Facilidad de expresitn oral y ascrita,
=  Responsabilikdad,

* Trabajoen EqQuipo.

*  Manejode informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGAMNIZACION
1. IDENTIFICACION
Puasto; Auxiliar Especializado(a).
Dependancia: Secrataria de Dasarrollo Rural,
Direccion: Mreccion de Asuntos Juridicos.
Dapartamanto: Departamente luridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Titutar de la Jefatura del Departameanto Juridico,

3. FUNCIONES GENERALES

= |ntagrary clasificar informacidn, para la realizacién de proyectos requeridos.

= Elsborar y capturar cuadros, graficas v formatos. para integrarios a documentos diversos.

=  Mantener ordenado v actualizado el archive fisice da documentos relacionados con lag
actividades encomendadas.

= Participar en la operacién de los procesos y/o proyvectos asignados,

= Lasdemdsque le asigne la persona que sea su jefela) inmediatala),

4, FUMCIOMES ESPECIFICAS

= Apovyaren lobores de archivo v manejo de la documentacibn & infermacion.

*  Auxiliar en la elaboracitn de actas administrativas.,

*  Apoyar &n la revisibn, actualizacion y seguimiento de las Reglas de Operacién,

* Brindar asesoria a las unidades administrativas,

s Llevar a cabo la integracidn de expadientes.

= Apoyar en las laboras inherentes &l Departamanto.

= Las demas gue le encomiende la persona titular de la Jefatura de Departamento.

5 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolaridad v expariencia;
Escolaridad; Preparatoria o su equivalents.
Experiencia: Al menos un afo en actividades similares al puesto.

Habilidades:

v  Capacidad de andlisis v propuasta.

P Yoeacidn de servicio,

= Facilided de axprasien ocral v escrita.
= |anovecin,

= Responsabilidad,

= Trabajo en Equipo.

= Mansjo de informazidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Consere Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direcciban; Direccion de Asuntos Juridicos,
Cepariamento: Departamento Juridico,

2. AUTORIDAD

Puasta inmediato supsrior
Titular de la lefatura del Departamento Juridico,

3. FUNCIONES GENERALES

* Realizar las funciones de mensajeria gue le encomiende allla) titular del drea.

v Praveer el material de limpieza v articuloz de oficina que requiera la unidad orgénica a la
que estd adscrito.

o fduxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad erginica a la que pertenscs,

«  Conzervar en buen estado el materal y equipo gue se le asignie.

v Realizar todas aquallas actividades inherantes al puesto, para el correcte desemperio de

sus tuncieness,

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

* Realizar la limpieza de la Secretaria.

v Apoyar con el envie de la corespondencia,
»  Apomodar material de limpieza en la bodega.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v expenencia:

v Escolandad: Secundaria o su equivelentes.

»  [Experiencia: Un ano en actividades relacionadas con el puesto,
Habilidadess:

v ocacion de servicio,

*  Responsabilided.

«  Trabaje en Equips,

@ r
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA TECNICA

Secretaria de
Desarrollo Rural

Secretaria Teoica
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

_ MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto; lefe(a) de Departamento de la Secretaria Técnica.
Dapandancia: Secrptaria de Desarmllo Rural.
Departamento: Secretaria Técnica,

2. AUTORIDAD

Puasto inmediato superior
#  Titular de la Secretaria de Dezarrollo Hural

Puestos inmediatos infenores:
o Supervisora) Administrativoial,
o Auxiliar Especializado,

3. FUNCIOMES GEMERALES
Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural

1.  Acordar con su superor inmediate, de conformidad com las peliticas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacidn se encuenire dentro del dmbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

2. Expedircopias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su carge o que obren en sus archives,

3. Producir, registrar, crganizar, consarvar ¥ preservar los documentos de archive sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de ecuerdo a lo establacido en
la Ley da Archivos para el Estado de Chihuahua v le Ley del Archive General del Estado de
Chihuahua, asi como ofras disposiclones [urldicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que e resguarden,

4.  Proporcionar 18 informacidén gue les sea solicitada, a ls Unidad de Transparencia de la
Secretaria en tirminos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdalica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteprovecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
y presentarlo ala aprobacidn de su superior jerdrguico.

6. Proponer a su superior j@rérguico los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento a log procesos v servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
dizposiciones vigentes y aplicables en la mataria,

8, Establecer normas internas, sigtemas, procesos, procedimientos yvo linesmientos para La
optima organizaciin, operacién y control de la Unided Administrativa & su cargo, de acuerdo
con la normaetividad vigente.

3, Las demas que les asignen sus superiores [erargulcos,

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS
Conferidas en el Articulo 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.  Brindar atencidén a las personas productoras del sector rural para conocer sus demandas
identificar los asuntos a fin de que sean canalizedos para atencion por parte de la persona
titular de la Saecretaria o por la Unidad Administrativa correspondiente,

. _
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Desempenar las comisiones y atender los asuntos que especificamente le confiera la
persona titular de la Secretera y auxiliar en @ conduccién da las relaciones
interinstitucionales para la atencidn v seguimianto de log asuntos competencie de la misma,
Proporcionar asesoria o asistencia a las Unidades Administrativas que lo requleran para la
estructuracion de [os programas que se oparan por 18 Secretaris,
Realizar los andlisis y estudios conducentes para man‘ener actualizads |a informacidn dal
gector rural en el estado, encaminados a la toma de decisiones eficientes, ordenadas v
productives.
Colaborer con las Direccienes y Departamentos de la Secretaria, otras dependencias, u
organismos gubernamentales y descentralizedos del Ejecutivo, asi come los sectores social
¥ privado, dentro de |3 esfera de sus facultades y competencla, de acuerds con las politicas
establecidas por la persona titular de [a Secretaria,
Organizar, constituir comisionas, asi como pragramar v dirigir reuniones de seguimiento de
los asuntos relacionados con la competencia de la Secretaria,
Dirigir la estructuracién, elaboracién y presentacién de los materiales técnicos raqueridns
por la persena ttular de la Secretaria, para facilitar sus exposiciones ¥ participaciones an
diversos evenios,
Acompanar a la persona ttular de la Secretaria en giras, audiencias, reuniones de trabajo,
evantos, entre otros.
Dessmpeniar las demas funciones que le encomiende o delegue la persona titular de la
Secretaria e informar 2 la brevedad el resultado de la gestisn,
Las demis que le confieran las disposiciones legales aplicablas, Feglamento & |o
encomiende la persona Utular de la Secretaria.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Estudios a nivel profesicnal,
* Experienciz Minimo 3 afios en el senvicie pablico.

Habilidades:

* Conocimiento del &mbite y politicas pablicas.
* Capacided de anélisis v propuesta.

»  Vocacion de servicio,

» Facilidad de expresion oral v escrita,

»  Innovaciin,

»  Responsabilidad.

= Trabajo an Equipa.

= Manejo de informacién confidencial.

= Liderazga.

Requisitos:

WEREIDN 10

* Disponibilidad de herario.
* Disponibilidad para vizjar,

B COMUMICACION FORMAL

6.1 Interna con:

611 C. Secretariofa) de Desarrollo Rural,
Para recibir instrucciones & informarle del desarrello de las taress
Bneomendadas.

1&
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

6.1.2 Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuclonss
gue e correspondan,
1.2 Externa con:

8.2.1 Directores(as) de las Dependancias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinscién derivada da las diferentes funcicnes acorde al
cumplimiento de sus atribucioneas.

622 Directores{es) Generales o niveles similares de log  gobiarnos
municipales, federales v entidades federativas, para la comelacicn e
intercambio de Informaciin oficial derivada de sus atribuclones.,

623 Miveles superiores de dependencias y entidades, parg la representacian
designada por elila) C. Secretario{a) de Desarrolle Rural,

}m v |1 /
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IBENTIFICACION
Puesto: Supervisor(a) Administrativela).
Dependencia: Secretarfa de Desarrollo Rural.
Departamento: Secretaria Técnica,

2. AUTORIDAD
Puests inmadiato suparior:
* Jlefe{a) de Departamento de la Secretaria Técnica.

3. FUNCIONES GENERALES

= Distribuir lzs sctividades del &rea por instruccionas delila) jefe(s) de inmediato.

= Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigaclon de métodos de
trabajo, anteproyecto de prasupuestos ¥ proyectos técnice administrativo.

*  Lasderns que de acuerdoe con la naturaleza del puesto le asigne su jefelal inmeadiata.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

* Clasificar documentos que llegan a |a Dependencia.

* Gonerar v actualizer bases de datos con informacién relevante dal sector como opoyo
para priefzar asuntos a revisar por la persana tlular de la Secretarla,

=  Revisar, organizar y priorizar correspondencia,

* Realizar todas aguellas actividades inherentes al puests, pars el correcto desempenio de
sus funciones.

5. COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

*  Escolaridad: Licenciatura.

=  Experiencia: Minimo 3 afios en el servicio piblico.
Habilidades

»  Conocimignto del ambito v politicas piblicas,
Capacidad de andlisis ¥ propussta,
VocaciGn de servicio.
Facilidad de expresidn oral v escrita,
Innovacidn.
Hesponsabilidad.
Trabajo sn Equipo.
Mangje de infarmacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puasto: Auxiliar Ezpeciallzadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrolle Bural.
Dapartamentao: Secretaria Técnica.

2. AUTORIDAD

Puasto inmediato superior
i Jofala) de Departamento de la Secretaris Técnica.

Puestos inmediatos inferiores:
= Maaplica,

3. FUNCIONES GEMERALES

s |ntegrar y clagificar informacidn, para la realizacion de proyectos reguendos.

» Elaborar y capturar cuadros, graficas v formatos, para integraros a documeantos diversos,

*  Mantener ordenado y actualizade el archive fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

®  Participar en la operacién de los procesos ywo proyectos asignados.

i Las demds que le asigne su jefeia) inmediato,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

=  Desempenar las funciones que le encomiende su jefela) inmediastolal superior, en
proceses administretivos de la Secretarfa Técnica,

= Coadywvar en el desempedo de actividades administrativas propias de la Secretaria
Técnica.

= |levar el control del archivo fisice de documentos relacicnados con les actividades
encomandadas.

=  Apoyaralos companeros de la Secrataria Técnica.

= Elsborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integraros a decumeantos diversos,

= Apoyer en la integracién y clesificecién de la Informacidn, para le reslizaciin de
proyectos.

5 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Escolaridad v experiencia:
o Escolaridad: Nivel Profasional.
»  Experiencia: Minimao 3 afios enal sarvicio pablice.

Habilidades:
i Conocimiento del Ambito v politicas poublices,
Capacidad de anélisis y propuesta,
i Yacacion de servicio.

* Facilidad de expresian oral y escrita,

.,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
¥ Innovacion.
#  Rasponsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
=  Manejo de informacidn confidencial.
™
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Subsecretariofa) de Desarrollo Rural.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Subsecrataria; Subsecretariz de Desarrollo Rural.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

s Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural,

Puastos inmediatos infarioras:

3.

¢ Direclor(a) de Agronegocios.

= Directoria) de Desarrollo Forestal v Recursos Maturales.
=« Directoria) de Desarrollo Agropecuario.

=  Director(za) de Financiamlento vy Gestitn de Riesgos,

= Director(al de Administracion

#  Directora) de Flansacion.

FUNCIONES GEMERALES

Conferidas en el Articule 11 del Reglamento Intericr de |a Secretaria de Desarrollo Rural,

m o~

10,

VEREMINIG

Desempenar las funciones ¥ comisionas que la persona titular de [a Sacretaria les delegue
o encomiende, asl como mantenerle informedo sobre el desarrollo de las actividades
realizadas por la unidad administrative a su cargo.

Planear, erganizar, dingir, controlar v ejecutar las funciones v actividades encomendadas a
la unidad administrativa & su cargo.

Someter al conocimiento, congideracién v aprobacian de la persona titular de la Secretaria
los estudios, proyectos y programas concamientas a sus facultades, asi comao los prayectos
de manuales de organizacidn, de procedimiantos v de servicios pdblicos,

Colaborar con las demds unidades Administrativas de la Secretarfa, con otras Dependancias
v Entldadas del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de (a esfera de
sus facultades y competencia de aceerdo con las peliticas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

Coordinar, organizar y supervisar a las unidades administretivas a su cargo.

Expedir copias de constancias v certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o gue obren en sus archivos.
Autorizar el lavantamiento de las actes administrativas que corresponden con respecto al
desempeno de las funciones del personal a su cargo.

Proporcionar la informecidn o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia v Acceso a la Informaciin Piblica del Estado de Chihuahua, respecta de los
asuntos de su competencia.

Resolver los recursos adminisirativos de su competencia en términos de las disposiciones
nermativas vigentes v aplicables en la materia, con el spovo de la Direcclén de Asuntos
Juridicos.,

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus facultades v atribuciones de acuerdo & lo establecido en

!
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13.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
las disposicienes juridicas correspondientes, con independencia del scparte, espacio o lugar
&n que se resguardan,

Elaberar los proyectos del presupuesto de la unidad sdministrativa a su cargo v presentarlo
85U superior Jeranuico para su aprobaciin.

Proponer a la persona titular de la Secretaria les movimientos del personal a su cargo,

Las deméas asignadas expresamente por la persona titular de la Secretaria.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 17 del Reglamento Interior de la Sacrataria de Desarolla Rural,

.

12

13.

14,

16.

WEREIDN 10

Colaborar con la persona Titular de la Secretara en la pleneacin implementacion.
eonduccion y eveluacion de politicas en materia de desarrollo rural.

Coordinar con 1as Dependencias Faderales y Estateles los programas convenidos gque
incidan en el desarrollo rural.

Dirigir 1a elaboracion de anexos thenicos o de ejecucion de los programas convenidos con
las Dependencias de los tres niveles de Gobierna.

Instrumentar, difundir y dar seguimiento a los programas de desarrollo rural implementados
por la Secretaria, conforme a las politicas, disposicionas y procedimientos establecidos en
log Planes Macional y Estatal de Desarrollo v los programas de mediano o corlo plaze
correspondientes.

Proponer a la persona Titular de la Secretaria, la delegacifn o las autorizaciones de
funciones de las personas sarvidoras plblicas subalternas, en los asuntos de su
competencia.

Someter a la aprobacidn de |a persona Titular de la Secretaria los diagndsticos, estudios v
proyectos, asi como a5 propuestas de modernizacidn v simplificecion sdministrativa.
Proporcionar a informacién o la cooperacidn que saa requerida por otras Dependancias del
Ejecutivo Estatal, previo acuerds con la persona Titular de [a Secrataria.

Formular los informes gue le solicite la persona Titular de la Secretaria,

Representar a la Secretaria en [as comisiones, consejos, organos, institucionas v enfidades
en las que participe la Dependencia v qua la persona Titular de la misma le indigusa.
Coordinar, organizar v suparvisar las politicas de fomento para una afectiva y equitativa
comercializacidn de productos y subproductos agricolas, pecuarios, pesqueros, aculcolas v
forestales.

Coordinar |a definicidn de una estrategia forestal extatal de large plaze en congruencia con
la politica forestal nacional, en la que ce promuava el desarrollo forestal suctentable,
Dirigir, coordinar y autorizar los proyectos productivos, obras y acciones relacionadas con el
sector rural gue ejecuta la Secretaria, que parmitan incrementar los niveles de produccicn
agropecuana, fruticola, acuicela v pesquera, mediante el condicionamients v modemizacidn
da infrasstructiura,

Definir los programas de sanidad vegetal, selud animal y sanidad acuicola y pesguera en el
dmbito estatal

Aprobar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrolle rural encaminados al
fimanciamianto, capitalizecidn y gestién de riesgos sgropecuarios, asi como definir las
actividades relacionades con la gestién ante las sociedades nacicneles de crédito v los
fondos de apoye nacionales ¢ internacionales, para el financlamiento de proyectos
productivos.

Coordinar la definicidn de instrumentos vy estrategias con el fin de identificar, prevenir,
mitigar y corregir los riesgoes agropecuarics y sileaciones gque ofecten las actividedes
A ropECUanias,
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16.

17

18.
19,

20.

21.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinar la aplicacion de los lineamientos y criterios respecto a la planeacian,
programacion, presupuestacion, gjercicio, control, seguimients, evaluacion, estadistics ¥
rendicion de cuentas de los programas. asi comao el cumplimiento de las politicas
establecidas para el ajercicio del gasto de la Secretaria,
Determinar las acciones para la contratacién, arrendamiente, adguisicién y suministro de
bienes o servicios gue se requleran las unidades administrativas de la Secretaria.
Evaluar los servicios ¥ la infraestructura de tecnologias de informacion ¥ comunicaciones de
la Secretaria.
Otrigir La definicion de la politica y plansacién del desarrello rural en el Estado v autorizar las
acclones, programas yfo plares estetales en la materiz agricola, pecuarla, acuicola,
pesquera, forestal, hidrico v agroindustrial.
Planear la preparacidn de informes, reportes periddicos v especiales sobre informacian
estadistica y geogréfica. asi eomo el desarrollo v los resultados de los programas y
proyectos de la Secretaria.
Las demas gue le encomiende o delegua la persona Titular de la Secretaria ¥ las que
determinen las disposiciones legales v administrativas aplicables.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experlencia:
. Escolaridad: Titule profesional acorde con las funciones de la Secretaria de
Desarrallo Rural.
. Expariencia: Minima 5 afios en supervisién de personal,
Habilidades:
" Conocimiento del dmbito y politices plblicas.

Capacidad de andlisis y propuesta.
Vocacion de servicio,
Facilided de expresitn aral y escrita.

Requizitos:

Inmovacidn
Responsabilidad.
n Trabajo en Equipo,
= Manejo de informacitn confidencial.
= Liderazgo.
. Cisponibilidad de horario,
. Dizponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

VEREKGNID

.1 Interma con;

B.1.1 C. Secretariola) de Desarrollo Rural,
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de lss tareas
encomendadas.

G.1.2 Unidades de Dezarrmila Fural

Para solicitar insumaos o dar respuesta o seguimiente a las atribuciones
que le correspondan,
6.2 Externa con:

OB i ~/
&%ﬂ REVSD AFADEG L(TT:FQF Figira 5dn 71
T N-3EE

BT ELAN 12-300 LAKLL A3-3a% MI-J'.H FI?_;-E‘:EE



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
6.2.1 Directores(as) delas Dependenclas y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinecién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atrlbucionas.
622 Directeresias) Generales o niveles similares de los  gobiemos
municipales, federales v entidedes Tederativas, para la comelacicn e
intercambio de infarmacian oficial derivada de sus atribuciones.

€23 Mivelas supericres de dependencias y entidades, pars la representacian
designada por elfla) C. Secretariola) de Desarrofly Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1., IDENTIFICACION

Puesto; Director{a) de Agronegocios.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccidn: Direccién de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puesto inmodiato suparion
= Titular de la Subsacretaria de Desarrollo Rural.
Puestoz inmediatos inferiores:

*  Azesona) Tecmicola)

Fersonal Especializado.

Secretarialo) de Directona),

Jefeia) del Departamento de Comercializacion.
Jetela) del Departamento de Agroindustria.

3. FUNCIONES GEMERALES

Conferidas en al Articulo 12 del Raglamanto Interior de la Secretaria de Dezarrollo Rural

1. Desempanar l2s funcionas ¥ ComisSionas Qua su superior jerarquico les encomiende, asi coma
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividedes reslizades por la unidad
administrativa a su cargo.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar v ejecutar las funciones vy actividades encomandadas o
la unidad adminetrativa e su cargo.

3. Someter el conocimiento, consideracion y aprobacién de su supericr jerdrulco los estudios,
proyectos ¥ programas concernientas a sus facultades, asi como [os provectos de manuales
de organizaciin, de procedimientos y de servicios plblicos.

4, Colaborar con las demas unidades Administratives de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asicomo con los sectores social v privado. dentro de la exfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persena titular
de la Secretafa.

5. Elaborar los provectos del presupuesto de la unidad adminietrativa a su cargo v presentarlo
a su suparior jerfrguico para su aprobacidn.

6. Expedir constancias v certificaciones de asuntos, datos v documentos relativos a las
funciones de la unidad administrative 8 su cargo o gue obren en sus archivos.

7. Proporcionar la infermacién o dates a la Unidad de Transparencia en t8rminos de la Ley de
Transpamncia ¥ Acceso a la informacion Plblica del Estado de Chihuahua, respecio de los
asuntos de su compatencia.

B. Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiciones
normativas vigentes v aplicables en la materia. con &l apoye de la Direccifn de Asuntos
Juridicos,

O, Producir, registrar, organizer, conservar ¥ preservar los documentes de archivo sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus Tacullades y atribuciones de acuerdo a lo astablecido an

e v wia
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10.
.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
las disposiciones Juridicas correspondientes, con independancia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.

Proponer a su superior jerdrguico los movimientos del persanal & su carga,
Las demé&s asignadas exprasaments por sus superiores jerirquicos.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Cenferidas en al Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

[1]

LI B

12,

T:3

VERSKIN 1A

Proponer 8 su superior jerdrguico, las politices de fomento para una eficaz v equitativa
comerclalizacién de productos y subproductos agricolas, pecuarios, fruticelas, acuicolas,
PesOUeras,

Realizer estudios econdmicos y sociales en materia agropecuaria, pesguera acuicola ¥
forestal que spoven v definan la politica de fomento hacia el campoe por parte del Ejecutive,
Organizar, patrocinar y promover la perticipaclén de personas productoras en ferias y
exposiciones, €n &l &mbite nacional e internacicnal, gue fomente la comercializacién diracta
de los productos regionales.

Froponer a las persones productoras regionales las alternativas mas rentables para crientar
la produceidn en funcidn de la demanda de mercado.

Vigilar en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales la proteccian
de los intereses comerciales de lss personas productoras, de acuerdo a las leves vy programaes
establecidos por las autoridades correspondientes,

Fomentar todos aquelles programas y scclones que orienten a la capacitacidn y
modernizacion comercial dentro del &mbito de su competencia,

Promover la instauracién de programas de estimulos v apoves a personas productoras
agropecuarias para la comercializacion e industrislizacién de sus productos.

Crear, coordingr & instrumentar programas vinculantes con el sector piblico ¥ privado gue
faciliten la comercializacldn de productos agropecusrios en el mercado local nacional e
internacional.

Promover los agronegocios, 1a integracion de empresas en cadenas productivas v la
comercializacion de productos agropecuarios, mediante la organizaciin de personas
productoras.

Incentivar la formacidn de cadenss productivas que generen valor egregade a los productos
primarios.

Fromover relaciones comerciales a nivel nacional e internacional, de conformidad con los
ordanamientos aplicables y en coordinacion con las autoridades competentes.

Imputsar al sactor agroindustrial en la gestion & implementacitn de estudios v provectos de
administrecién logistica de los productos agroalimentarios, ecpecislmente de los
perecederns, que les parmita posicionarse en los mercados con ventajas competitivas
sustentables.

Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que la asigne el
guperior jerdrquica.

b
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ADICIONALES

1.

Proponer las politicas de fomento para una eficiente y equitative comercializacidn de
productos ¥y subproductos agricolas, pecuarios, pesqueros y aculcolas,

2 Proponer y realizar estudios econdmicos v socieles en materia agropecuaria, pesqusra y
acuicola que apoyen v definan la politica de fomento hacla el campo por parte del Ejecutiva,

= Analizar las tendencias estatales, nacionales e internacionales en materia comercial de los
productos del sactor primano del Estade.

4, Organizar, patrocinar v promover Lo participocién de productores en ferias ¥ exposiciones, en
el ambite nacional @ internacional, que fomente la comercializacion directa de los productos
regionabes.

5. Proponer a los productores regionales las altermativas mas rentables para orientar la
produccidn en funcién de la demanda de mercado.

B, Vigilar en coordinacidn con las autoridades federales, estatales v municipales la proteccidn
de los intereses comerciales de los productores, de acuerdo a las leyes y programas
establecidos por las autendades comespondientes.

7. Apoyar y fomentar todos aquellos programas y acciones que orienten a la capacitacién y
modernizacion comercial dentro del Ambito de su competencie.

E. Promover |a instauracién de programas de estimulos y apoyos a productares agropecuarios
para la comercializaciin e industrializacion doe sus praductos.

8. Crear, coordinar @ instrumentar programes vinculantes con el sector pablico v privado que
faciliten la comercializacion de productos agropecuarics en el mercado local, nacional o
internacicnal

10. Promover los agronegocios, la integracidn de empresas en caedenas productivas v la
comercializacion de productos agropecuanios, mediante la organizacién de productores.

11, Incentivar la formacion de cadenss productives que generen valor agregads a log productos
primarics,

12. Promaover relaciones comerciales con los Estados vecinos ¥ fronterizos, asi como con otras
paises, de conformidad con los ordememientos aplicables v en coordinecidn con las
autondades competentes,

13, Realizar estudios v diagndsticos relativos @ la oferta v la demanda de los produoctos
agropecusrios ¥ los mecanismos de su distribucian,

14. Apoyar 8 los agronegocios en la gestidn & implementacion de estudios y proyecios de
administracién logistica de los productos agroalimentarios, especialmente de los
perecederos, gue les permita posicionarse en los mercados con ventajas competitivas
sustentables

5 CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia;

*  Escolaridad: nivel Profesioral en el Grea de agronegocios.
= Expariencie: 3 anos en el Grea de la industria v el comereha.
Habilidades:
s  Conocimiento del &mbito v politices poblicas.
= Capacidad de andlizis y propuasta.
s \Vocaciin de sendelo,
\7 .
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Requisitos:

WVERSION LD

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

Facilidad de expresién oral v escrita.
Innavacion,
Responsabilidad.

Trabajo en Equipe.

Manejo de informacién confidencial.
Liderazgo.

* Digponibilidad de heranio.
* Disponibilidad para visar.

COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:

B6.1.1 C. Secratario(a)l de Desarrollo Hural,

Para recibir instrucciones e informarle del desarrolle de las tareas
encomandadas.

B6.1.2 Unidsdes de Dosarrolle Rursl
Para solicitar insumes o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que la cormespondan.

6.2 Extarna con:

6.2.1 Directorasias) de las Dependencias v Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentas funciones acorde -al
cumplimients de sus atribucionas,

G.2.2 Directoresfas) Genergles o niveles similares de los  gobiernos
municipales, federales vy entidades federativas, para 8 comelacién &
infarcambio de informacién oficial darivada de sus atribuciones.

623 Miveles superiores de dependencias y entidades, pare 2 representacién

Yo

Gl

) Bk

designada por el(la) C. Secretariola) de Desarrollo Rural.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puasto: Asesor(a) Técnicola).
Dependencia: Secretaria de Desarmollo Rural,
Direcciém: Direccitn de Agronegocios,

£, AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

WEREISR LD

Diractoriz) de Agronegocios.

FUMCIONES GEMERALES

Acordar con su superior Inmediato, [a resolucidn de los asuntes de su competencia, para
someter @ su consideracidn log proyectes, andlisis & informes de actividades propias de
SU CArgo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion y evaluar su adecuada
funcionamiento, para contar con herramientas de andlisis en el dmbita de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir v controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el dmbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones regueridas,
Proporcionar la Infarmacidn y cooperacitn que le sean solicitadas por las Dependencias,
Organismos externos o oftras Instituciones dentro del ambito de su competencia,
conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus
ohjetivos,

Desempenar las comisiones y representaciones gque le encomisnde su supetior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas,

Las demés que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefela) inmedisto,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuwvar en la farmulacidn v operacion de los programas operatives del Departamento.
Formular ¥ proponer esguemes de spoyo al sector agroindustrial en matera de
formalizacion de actividades comerciales,

Coadyuvar en |2 formulacidn dal proyecto de presupuesto de egresns correspondionts a
la Dirgceidn.

Asesorar al sector productivo en lo relativo & las sctividades qgue desompeda |2 direceidn,
de scuerdo &l marco normativo aplicable,

Fungir como anlace oparative on las astividades propias de la Direccion, en matena de
trangparencia, seguimients de los indicadores y metas de los programas
prasupuestanics, [gualdad de género v demids nacesanos para el adecuado desarrollo de
la Direccitn.

Coadyuvar en la formulacion & instrumentacidn de las reglas de eperacion de programas
présupuastarics 8 cargo de la Direccidn.

Vigilar el sdecuads cumplimiento de las atribuciones de la Direccién vy de los
Departamantos dependientes de la mizma.

Proponer vy formular estretegias de winculacidn vy coordinacibn con  diversas
dependencies de |os tres Srdenes de gobierno, a efecto de desarrollar el sector
productive rural del Estado.

‘//'_". ,-""f
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
e Coadyuvarenla integracién del padrin de las v los productores rurales del Estado.
Formular proyectos en materia de comercializacion v agroindustria.
= Realizar las actividades gque le sean encomendadas por la persona titular de la Direccion,

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES:

Escolaridad v experiencia;

Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: Al menos 2 anos en actividades juridico administrativas.

Habilidodes:

Conocimiento del dmbito v politicas plblicas.
Capacidad de analizis v propusasta.

Vocacitn de servicio.

Facilidad de expresion aral y éscrita.
Responsabilidad,

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.

W W O W W OE W
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDEMTIFICACION
Puesto: Personal Espacializade.
Dependencia; Secretaria de Desarrolio Rural,
Direccibn: Direccion de Agronsgocios.
2, AUTORIDAD
Pueasto inmediato supsrior:

Director(a) de Agronegaocios,

3 FLIHGI_EINEE GENERALES

Dasempenar las funciones gue le encomiande su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones @ informes resultantes de 195 asuntos que le
hayan sido turnados.

Contribuir al desamolle de los procesos de la Unidad de su adscripcidn para el
cumplimiento de los objetivos de la misma,

Evaluar informacién de diversa indole para actualizar, mejorar /o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemes, efc,

Elaborar programas de trabajo para deserrollar v dar seguimiento a las propuestas de la
unicad orgdnica a la que pertenece,

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demds que le asigne su jefela) inmediato,

4 FUNCIOMES ESPECIFICAS

Coadyuvar con la atencidn y asesoria a las y los productores rurales del Estado, que
demanden apovo de la Secretaria.

Fungir come apoyo en las actividades gue |2 son encomendadas por su supernior.
Realizar los documentos necesarios para el desempefio de las ectividedes propias de la
[ireccion,

Coadyuvar en la reslizacién de eventes de promocién comercial en los que participe {a
Cireccion de Agronegocios,

Desarrollar estudios y diagndsticos, asi como compilacién de informacion relativa a
productos  agropecuaros, forastales, acuicolas, pesgueras vy agroindusirisles
susceptibles de transformarse ¥ agregarse valor,

Coadyuvar con la vinculacitn entre las y los productores v diversas dependenclas da los
digtintos drdenes de gohierna a efecto de apoyar en la consolidacién de mercadoes para
productos de interés institueclonal,

Realizar todas aguellas actividades inherantes al puesto, para el corrects desempeno de
sus funciones,

5 COMNOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolaridad v experencia:

WERSHMN 1D

Ezcalaridad: Mivel Profesional
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= Experiencia: Al menos 2 afios en el serviclo pablico.

Habilidades:

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresidn orsl v escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo,

Menejo de informeciin confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto; Secretaria{o) de Director{a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccidn de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puests inmediato superion
* Director(a) de Agronegocios.

3. FUMCIOWES GEMERALES

* Tomar dictados, redactar, capturar ¥ mecancgrafiar documentos oficiales que le
encomiende elflal director{a), para facilitar el desarrolle de los procesos de la Unidad
Orgdnica a la gue pertenece.

* Atender llamadas telefdnicas y | audiencia plblica, para el desahoge de las mismas.

* Recibir, turnar y contestar los documentos que se (e envian a su jefela) inmediato para
dar seguimiento 8 documentacian recibida.

*  Mantener la documentacion clasificada y ordenada, para facilitar su localizacion.

* Llevar el control de vifticos, vehiculos, fondo ravelvante, asi como inventario del
mobiliaric asignado al{la) directora), para el desempeiio de las funciones de la Direccion,

*  Provesr de materlal al personal, para faciliter el desempeno de sus actividades.

»  Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefeir) inmediato.

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

»  Atender las actividades administrativas gue le sean encomendadas por |8 persona titular
de la Direccion,

Recibir, archivar y dar seguimiento & la correspondencia de la Direccidn.

Lievar un control de los archivos bako responsabilidad de la Direccidon,

Elaborar expedientes relacionados con la documentacion recibida v emitida.

Capturar la informacién v respaldo de documentos emitidos por 8 persona titular de la
Direccion (oficios, atentas notas, informes, entre otras).

Ligvar un registro de lags personas que acuden g la Direccidn.

Rezpaldar digitalmente los documentos de la Direceidn.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, pera el correcto dasempefio de
gus funcicnes.

5. COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolandad v experiencia;

s Escolardad: Mivel académico en educacién media suparior,
=  Experiencia: En actividades administrativas proplas del sector pablico.

Habilidades:

s Wocaciin de servicio.
= Facilidad de expresitn oral v escrita

T
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGAMIZACION
" Rasponsabilidad.
" Trabajo en Equipo,
»  Manejo de informaciion contidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto Jetela) de Departamento de Comercializacion.
Dapendancia: Secrataria de Desarralio Rural,
Dhireccion: Direccidn de Agronegocios.
Departamenteo: Departamento de Comercializacion.
2 AUTORIDAD

Pieasto inmediato superion

v [Director(a) de Agronegocios,

Puestos inmediatos inferors:

3

o Auxilisr Especializade Sindicalizado(a),
v Dperadorla) de Computadora Sindicalizadalal.

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 dol Reglamenta Intarior da la Sacretaria de Dasarrallo Rural,

WERSEIN LD

Acordar con su superor inmaediato, de conformided con les politicas establecidas, la
resolucion de logs asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro del &mbito de compatencia
de la Unidad Administrativa 8 su carga.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobra asuntos, datos v documentos relativos
a les funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archives,
Producir, registrar, organizar, consernvar y preservar los documentos de archive sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades v atribucionas da scuerdo & lo establecido an
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahus v |2 Ley del Archive General dal Estads do
Chihuahua, asi como otras dispesiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que 58 resguarden.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia v Acceso a la InformaciGn Pablica del
Estado de Chihuahua, rezpects de les asuntes de su competancia.

Farmular el antaproyacto de presupuesto de egresos de la Unided Administrativa a su carge
¥ presentarle a la aprobacion de su superior jerarguico.

Proponer a su superior jardrquico los movimiantos del personal 8 su cango.

Dar seguimiento a los procesos ¥ servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiclones vigentes v aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos wo lineamiantos para la
oplima ¢rgamizacidn, oparacion y control de la Unidad Adminisirative 8 su cargo, de acuerde
con la normatividad vigente.

Las damds gue las asignan 5us SUpPenores jerarquicos.
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4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
FUMNCIOMES ESPECIEICAS

Conferidas en el Articulo 19 del Reglamento Interior da la Sacretarfa de Desarrolle Rural,

i

10.

1.

13.

1=

15,

WERSHEN 10

Elecutar programas para la identificacion, validacian y desarrolio de los productos agricolas,
pecuarios, forestales, acuicolas, pesqueros y agroindustriales, & fin de integrarlos en las
cadenas comerciales nacionales e internacionales.

Impulsar v promover la comercializacién de productss agricolas, pecuarios, forestales,
acuicolas, pesqueres y agroindustriales que cumplan con las especificacionss demandadas
por los marcados nacienales einternacionales. fomentando el consumeo de lae mismas dentro
del territorio astatal,

Articular mecanismos para el fortalecimiento de las exportaciones de productos agricolas,
pecuarios, forestales, acuicolas, pesqueros v egroindustriales.

Operar estrategias para la negociacion de contratos de compra entre persones producioras
y compradores nacionales e internacionales, para su cabal cumplimiento.

Gestionar la participacién de la Secretaria en foros, reuniones, congresos, exposiciones,
misiones y eventos comercisles celebrados dentro v fuera del territorio nacional, que
promuevan el desarrollo comercial de los productos agricolss, pecuarios forestales,
acuicolas, pesqueros y agroindustriales,

Programar y dar seguimiento a la participacitn de parsonas productoras del sector rural en
farias, exposiciones v éventos comerciales, nacionales e internacionales mas representativas
pera centribuir 8 su posicionamients,

Orgenizar campefas de promocion v degustacidn de productos agricolas, pecuarics,
forestales, acuicolas, pesqueros vy agroindustriales.

Identificar e impulsar cportunidades de coinversian ¥ atraccion de invarsiones, atandiendo y
realizando visitas y misiones comerciales de compradores nacionales e internacionales.
Brindar mzezorfa a laz persenas preductoras que lo soliciten, respectd a tramites y
procedimientos de exportecidn, legislacion aduaners, sistemas de transportacion de
mercancias, empague y embalaje, cilculos de costos de envios ¥ sistemas de aseguramiento
internacional,

Difundir la utilizecidn de normas y estdndares de calidad fue el mercado demande v
promover |a adopcitn de procedimientos que permitan la incursitn de productos del sector
rural en el mercads nacional & internacional,

Difurdir programas y avances tecnoldgicos orientados & |a modernizacién comercial del
sector agricola, pecuario, forestal, acuicola, pesquerg ¥ agroindustrial, para mejorar la
calidad y control de sus actividades,

Establecer coordinacion con municipios, dependencias v entidades dal Ejecutivo Federal y
Estatal respecto de los programas de premocién de productos y serviclos agricolas,
pecuarios. forestales, acuicolas, pesqueros v agroindustrisles, con el fin de optimizar los
resultados esperadaos,

Colaborar en el disgndstico y planeacion para la instrumentacién de una politica comercial
del sector rural de desarrolle sustentable del Estado por sistema produwcto,

Participar en organizaciones pablicas v privadas, nacionales e internacionales cuyo objetive
sea e intercambio de experiencias e informacion del sector Egropecuarno, que permita
praponer politicas para su implementacién en ol Gobiernoe Estatal

Las demdée funciones que le sefalen las disposiciones tegales y reglamentarias, v a8 que le
asigne la persona titular de |a Direccign de Agronegocios.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y expaneancia:

o Ezcolaridad: Mivel Licenciatura en areas similares al puasto,
o Expariencia: Al menos 3 afos en materis de procesos comerciales, tanto en forma
operativa como estratogias de apoyo &l sector agroalimentario,

Habilidadeas:

Capacidad de andlisis ¥ propuesta,
Vacaclin de servicio.

Facilidad de expresidn oral y escrita.
[nnovacian.

Rasponsabilidad.

Trabaio en Equipa.

Manejo de informacion coenfidencial
Liderazgo.

Reguisitos:

* Disponibilidad de horario,
»  Disponibilidad para viajar,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizadola).
Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural,
Direceidn: Direccién de Agronegocios.
Departamento: Departamento de Comercializacion,

Z. AUTORIDAD

Puesto inmedato superior:
s lefe(a) da Departamento de Comercializacitn

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacian, para la realizacién de proyectos requeridos.
Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a decumentos diversos
Mantaner ordenado y actualizado el archive figico de documentos relacionados con las
actividaces encomendadas.

*  Participar en la operacifn de Iog procesos vio proyectos asignados.

*  |asdemas que le azigne su jefala) inmadiato.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

*  Auxiliar en la logistica y montaje de eventos de promecion comercial en los que participa
la Sacrataria, a través de la Direccién da Agronegocios.

* Auxiliar en la mensajeria en general delila) jefe(a) de Departamento.

»  Coadyuvar en las actividades administrativas del Departamente de Comercializacién ¥ cle
la Dirgccian.

* Atender a las y los productores del area rursl en lo concerniente a promocidn y
comercializacién en exposicionss y en general en eventos de interés institucional.

* Desempeniar las actividedes que le sean asignadas por la persona titular del
Departaments de Comercializaciény de la Direccian,

*  Realizar todas sguelles actividades inherentes al puestc, para el correcto desempeiio de
sus funciones,

5 COMNOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Preparstorie o su equivalente.

*  Experiencia: Al mencs un ano en el servicio pablica,
Habilicades:

*  \ocaciGnde servicio.

*  Facilidad de exprazién oral
»  Responsahbilidad,

»  Trabajo en Equips,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador{a) de Computadora Sindicalizado{a).
Dependancia: Secretaria de Desarrollo Rural

DirecciGn: Direccion de Agronegockas.,

Departamento: Departamenta de Comercializacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefela) del Departamento de Comercializacion,

3. FUNCIONES GENERALES

Interpratar, analizar, manejar ylo trasladar & informacion mediante el uso de los
sistemas,

Operar el sistema de computo disponible de s unidad organica.

Contar con sctealizacidn de Sistemas Informaticos con un minimo de 6 meses.

Elaborar informes correspondientes a su unidad organica, mediante alguna herramienta
de Software.

Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza dal puesto lo agsigne su jafe(al
inmediata,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

L

B s o8 @

Atender las actividades adminlsirativas gue e sean encomendadas por su jefela)
inmediatg,

Recibir, archivar y dar seguimienio a la correspondencia dal Departamento.

Ligvar un control de los archives bajo responsabilidad del Departamento.

Lliewvar a cabo la apartura de expedientes,

Capturar informecién ¥ respalde de documentos emitidos por su jefeda) inmedisto,
toficios, atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de 185 personas gue acuden al Departamento,

Respaldar digitalmente los documentos del Departamento,

Atencion teletonica v de forma personal al poblico.

2. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolanidad y experiencia;

Escolarided: Técnica o preparataria.
Experiencia: con experiencla en actividades secretariales.

Habilidades:

WERSHN LD

Vaocarion de sarvicio.

Fecilided de expresidn oral v escrita.
Responzabilidad.

Trabajo en Equipa.

Manajo de informaciin confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA

1. IDENTIFICACION

Puesio: Jefela) de Departamento de Agroindustria.
Dependencia: Sacretaria de Desarrolio Rural

Gireccion: Direccidn de Agronegocios.

Cepartamento; Dapartamentoe de Agroindustria,

2 AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

= Director{a) de Agronegocios.
Puestos inmeadiatos inferiores:

= PMoaplica,

3. FUNCHIMNES GEMERALES

Confendas en &l Articule 13 del Beglamento Interior de la Saecretaria de Desarrollo Rural.

1. Acordar con su superor inmediato, de conformidad con lag politicas establecidas, la
resolucidn de los asuntos cuye tramitacion se ancuanire dentre del dmbito de compatencia
die la Linidad Administrativa a su cargo.

2. Expoedircoplas de consiancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos ralativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obren en sus archives,

3. Producir, registrar, organizar, conservar ¥ preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del gjercicio de sus facultades v atribuciones de acuerdo a o establecido en
la Ley de Archivos pars &l Estado de Chihuahua v la Ley del Archivo Gengral dal Estado de
Chihyahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con Independencia del
soporte, espacio o lugar an que 5@ resguanrden.

4. Proporcicnar la informacion que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de fa
Secretaria en t&érminos de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Plblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

8. Formular el anteprovecto de presupuests de egresos de [a Unidad Administrativa a su cargn

y presentarlo a le aprobacidn de su superior jerrguice,

Proponera su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimients 3 108 procesos ¥ Senicios que operan o gjecutan de conformidad con las

disposiciones vigentes v aplicables en la materia,

H. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos yo lineamientos para la
aptima arganizacidn, operacion y control de ls Unided Administrativa & su cargo, de acuerdo
con la normativided vigente.

9, Las demés que les asignen sus superiores jerdanquicos.

N « Wia
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 20 del Reglamento Interor de la Secretaria de Desarrollo Rural.

3i

Identificar y sistematizar & informacion requerida para la validacion e integracidn de la oferta
astatal agricola, pecuaria, forestal, acuicola ¥ pesguera suscaplible de transformarse.
identificar y promover los principales productos agricolas, pecuarios, forestales, acufcolas y
pesquerss susceptibles de transformarse en productos con velor agregado.

Propaner a la persona titular de la Direccidn de Agronegocios, |a capacitacion e las personas
productoras con la finalidad de lograr la agregacidn de valor de productos agricolas,
pecuarios, farestalas, aculcolas y pesqueros.

Identificar compradores potenciales nacionales e internacionales v difundir ante sllos la
oferta estatal agricola, pecuaria, forestal, acuicola y pesguera,

Difundir los programas de apoyo a las exportaciones del sector rural existentes.

Las demds funcionas gua le sefalen las disposiciones legales v reglamentarias, v las que le
asigne la persona titular de la Direccidn de Agronegocios,

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v axparancia;

»  [Escolaridad: Estudios a nivel licenciatura en dreas similares al puesto.
*  Experiencia: Un ano en materia procesos agroindusiriales, tanto en forma oparativa como
estrategias de apoyo al sector.

Habilidades:

Conocimienio del ambitoe y politicas pdblicas.
Capacidad de anélisis ¥ propuesta,

Vocaciin da servicia,

Facilidad de expresion oral y escrita
Innavacian,

Responsabilidad.

Trabajoen Equipe.

Manejo de informacidn confidencial,
Liderazgo.

Reguisitos:

VERGIIN 1D

=  Disponibilidad de horano.
»  Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL Y RECURSOS NATURALES

Subsecretariade
|: Deasarrollo Rwral

Direccldn de Dasareolis
Farestal y Recursos
Maturales
[ |
Departamente Departamento dea Departarmants de s
Preduccién Farestal Conservacidn Forestal Sustentable del Azus
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
L l[{IEHTIFECAEIC}N
Pugsto: Director (a) de Desarrollo Forestal y Recursos Maturales.
Dependancia: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccidn de Desarrolle Forestal v Recursos Naturales.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

*  Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

FPuestos inmediatos inferiores:

»  Secretarialo) de Directorial,

v Jofela) del Departamento de Produccion Forestal.

»  Jofala) del Depariamento de Consarvacidn Forestal

= Jefela) del Departamento de Uze Susteniable del Aguas,

3. FUMCIONES GEMNERALES

Conferidas en el Articulo 12 del Reglamanto Interior de la Secretaria de Dezarmolla Rural.

1

10,

VEREIOH1D

Desampenar las funciones ¥ comisiones que su superion jeranquicn les encomiende, as comao
mantenars informedo sobre el desarmclle de las sctividades realizadas por la unidad
odministrativa o su cargo.

Planear, orgenizar, dirlgir, controlar v ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la umidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracidn v aprobacidn de su superior jerérquice los estudios,
proyectos ¥ programas concermientes a sus facultades, asi come los proyvectos de manuales
de arganizacidn, de procedimientos v de sarvicios poblicos,

Colaborar con los demds unidedes Administrativos de la Secretario, con otres Dependencias
¥ Entidades del Elecutivo, 83 como con los sectores social v privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la parsona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presantarlo
8 5U SUpeTor j[erargueico para su aprobacian,

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos v documentos relatives a las
funcionas de la unidad adminisirativa a su Gargo o queabren en sus archivos,

Proporcionar la informacian o datos a |a Unidad de Transparencia en términos de |a Ley de
Trensparencia ¥y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de Chihuahea, respecto de los
asuntos de su competencia

Resolver los recursos sdministrativos da su competencie an términos de las disposiciones
normativas vigeniss y aplicables en la materia, con el apoye de la DirecciGn de Asuntos
Juridicos.

Praducir, registrar, organizar, consersar vy preservar leg documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerda a lo establecido en
las dispasiciones juridicas comespondientes, con independancia del soporte, espacio o lugar
an qgue 5a resguardan,

Proporgr & Su superior jerdrguico o8 mavimientos del personal a su :::Z

23, .5 (e
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Las daméds asignadas exprasamente por sus superiores jerdrguicos.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

2,

10.

i}

12.

13,

14,

15

Definir una estrategia forestal estatal de largo plazo en congruencia con la politica forestal
reacional.

Promeover el desarrollo forestal sustentable en coordinaciin con la federacidn, las entidades
federativas, los municiplos ¥ orgenismos soclales y privedos de carécter nacional e
intarmnacional

Promover en el estedo acciones de capacitecién, investigacion y cultura ambiental, con el
objeto de concientizar & la poblacién v satisfacer las necesidades de recursas humanos v de
tecnclogia gue se reguisran para &l desamollo del sactor.,

Integrar v mantener acteelizado un sistema estatal de informacitn forestal con datos
estadisticos ¥y geograficos para ponerio a disposicion del pGblico.

Promover la aplicecidn de estimulos ¥ apoyos para la profeccion, fomento, conservacion,
inspeccion, vigilancia y aprovechamiento sustentable de los recursecs naturales.

Colaborar en el control v vigilancia de los recursos forestales v de los recursos naturales, a
través de la participacion mteringtitucionsl ¥ de todos (o8 sectores, para al cumplimianto da
las normas aplicables por medio de mecanismos, para e control v aprovechamiento de los
fecursss naturales.

Fomentar [ instrumentacidn de programas de forestacion y reforestacidn v el uso v manajo
de los recursos naturales.

Caelebrar acuerdos v convenios de coordinacidn con la federacion, las entidades federativas,
los municipios v arganizmas sociales v privados de carfcter nacional @ inbernacicnal para
fortalecer su participacidn en la conservacién y restauracién del medic amblante,

Promover la creacion de un banco de germoplasma con la participacion del Gobiemo Federal,
instituciones educativas, centrog de investigacién ¥ organismos no gubernamentales, para
mantaner el acerve ganético de la flora v 1z fauna del estade.

Promover a tecnificacidn de la produccién forestal. que propicie el abastecimiento de la
industria local para la generscién de emplecs en el sector a través de la gestign v
acompanamientio técnico,

Impulsar la competitivided agregendo valor a las materias primes forestales a traviés de la
industrializacion integrel de ias mismas,

Elaborar el Programa Especial de Mangjo de Fuego para el Estade de Chihushug y su
actualizacion segiin s requiera, asi coma [as acciones necesaras en matena de sanidad
foreatal.

Actualizar periddicamente el inventario forestal del estado v de la zonificacién estatal, para
la toma de declsiones y planificacidn de actividades encaminadas al aprovechamiento de los
recursos foresteles de manera racionel v ordenada, de acuerdo a las nonmas i prescripiongs
de proteccidn y sostenibilidad.

Vincular la participacién de los diferentes sectores de la actividad forestal a través de la
participacidn interinstitucional de los tres drdenes de gobierno en &l Consejo Estatal Forastal,
los Consejos Regionales y Municipales Forestales v los Comitds Téenicos Estatales,
Difundir los programas de apoye al sector ¥ la transferencia de tecnologia orientada a
¢ izar todos los procesos de la industria y las actividades de extraccion y
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Ir.

19

20.

21

23,

24,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
abastecimiento forestal maderable y no maderable, en apego alos programas para el manejo

forestal autorizadaes.

Promover y fomantar la formulacién v realizacion de proyectss ambientales prioritarios an
coordinacién con las dependencias federales, estatales y municipales y los sectores social ¥
privado, nacionales ¢ internacionales.

Colaborar en la implementacian de I Estrategia Estatal para 1a Reduccién de Emisiones de
Gases de Efecto Invemadero causadas por la deforestacidn v degradacion farestal de
Chifuahua en términos de la legislacidn anlicabla,

. Promover & impulsar la certificacion del manajo forestal de sjidos, predias ¥ comunidedes. a

traves de los esquemas reconacidos a nivel nacional e internacional, con el fin de garantizar
la sustentabilidad de los bienes y servicios.

Promover el desarrollo de mercados para los productos forestales certificados v su cadena
de custodia, 8 través de estrategias de expansién que permitan diversificar la base de
usuarios ¥ mejorar el valor de los productos.

Proponer, an @l imbito de su competencia, programas y proyectos en materia de cambio
elimatico, educacion amblental, uso y aprovechamiento de los recursos hidricos.

Impulsar en coordinacldn con las autoridades federales y estatales competentes, el
aprovechamiento y desarrollo ordenado y sustentable de les recursos hidrices y de los bienes
¥ sarvicios de los ecosistemas en zonas y comunidades rurales.

. Ejecutar iniciativas en materia de uso sustentable de los recursos hidricos en el sector rural,

an términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Impulsar el desarrollo de infraestructura que fortalezca ¢l use sustentable y sostenible de
los recursos hidricos en el sector rural

Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, v las que le asigne el
superior jerdrquico

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolaridad v experancia:

* Escolaridad:  Mivel licenciatura on dress similares al puaste.

*  Experioncizc Al menos 2 afos an la prestacién de servicios técnicos forestales i
ambientales, gestidn de apoyes gubernamentales a diversos producteres, manejo de
recursos humanos, conocimiento del sector forestal, acuicola, silvicola, pesquaro, usd
sustentable del agua v rural, ael como de la administracién adblics,

Habilicladas:

* Conocimiento del &mbito y politicas piblicas,
*  Cepacided de andlisis v propuesta,
*  Wocacién de servicic.
Facilidad de expresifin oral ¥ escrita.
= Inmovacidn.
* Responsabilided,
= Trobajo en Equipa,
*  Manejo de informacién confidencial
= Liderazgo.

Reguisitos

VERSION 10

= Disponibilidad para viajar,
* Disponibilidad de horaric,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

6. COMUNICACION FORMAL

E.1 Intema can:

.11

6.1.2

C. Secretarinla) de Desarrelle Rural

Hara reciblr instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendacdas.

Unidades de Desarrolle Rural

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribucionas
que le correspondan,

6.3 Externa con:

e,

6.21

6.2.2

623

magt fnes

Directores{as) de las Dependencias v Entidades del Emcutivo Estatal, para
la coordinacion deriveda de las diferentes funciones zcords al
cumplimlento de sus atribucianas,

Directores(as] Generales ¢ niveles similares de los gobiernos
municipales, federales v entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacién oficial derivada de cus atribuciones.

Miveles superiores de dependencias v entidades, para la representacian
designada porel(la) C. Sacretariola) de Desarrollo Rural

i A .
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1.

Puesto:

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Socretarialo) de Directoria).

Dependencia: Secretarie de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccidn de Desarrollo Forestal v Recursos Naturales,

2.

AUTORIDAD

Fuesto inmeadiato suparior:

Director(z) de Desarmllo Forestal v Recursos Maturales,

3. FUNCIOMES GENEFE#_LLEE

*  Tomar dictados, redactar, cepturar ¥ mecencgrafiar decumenios oficialss gue le
encomiende elilal directoria), para facilitar el desarrollo de los procesoes de la Unidad
Drgdnica a {3 que pertenece.

*  Atender llamadas telefdnicas y le audiencia piblica, para el desahogo de las mismas.

* Recibir, turnar y contestar los documentos que se la anvian al(la) Director(g), para dar
seguimiants a documentacién recibida.

»  Mantener la documentacion clasificada y ordenada, para facilitar su localizacin

»  Llevar el control da vigticos, vehiculos, fondo revolvente, asi como Inventario dal
mabilisric asignado al{is} Directoria), para el desempeno de las funciones de [a Diraceidn,

*  Proveer de material al personal, para facilitar el desempeno de sus actividades,

o Las demds que de acoerda con la naturalaza del puests le asigne su jefelal inmediato,

4. FUMCIOMES ESPECIFICAS

*  Manejer la agenda y correspondencia de su jefela) inmediata.

= Racibir, turnar y contestar la correspondencia oficial,

¥ Archivar Lo correspondiente de la documentacidn enviada o racibida del érea, clasificads
y ordenada para facilitar 12 localizacidn,

*  Acender las llamadas telefdénicas v personas que acuden a la Direccidn.

s Efectuar las llamadas telefonicas con eficiencia, respeto v cordialidad,

= Tenorasucergo el control de la numeracidn de los oficios y atontas notoes de la Direcsion,

= Realizer tedas aguellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funcioneas,

., CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia
¢ Escolaridad: Secratariado.
¢ Experiencia: En atencidn al pdblico y archive docomental
Habilidades:

»  Vocacion de servicio.

*  Fecilidad de expresidn oral vy escnta,

*  Responsabilidad.

¢ Trabajo en Equipo.

»  Mangjo de informacin coenfidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: lefe(a) de Dapartamants de Produceidn Forestal,
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn; Direccidn de Desarrollo Forestal y Recursos Maturales,
Departamento: Departamento de Proeduccion Forestal,
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato suparior:

Director(a) de Desarrollo forestal v Recursos Naturales

Pusstos inmediatos inferiores:

Supervisora) Administrativola),

Personal Especializado,

Inspector{a) Agropecuariolal y Forestal,
Operador(a) de Computadora Sindicalizado{a),
Auxiliar Especializado.

Auxiliar Especislizado Sindicalizadola),
Prestador{a) de Servicios Profesionales.

3. FUNCIONES GENERALES

Conferidas en &l Articulo 13 del Reglamanto intarior de la Secretaria de Desarrollo Féural..

1.

e

VERBKIN LD

Acordar con su superior inmediato, de conformided con las politicas establecidas, |a
resolucion da los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del Smbite da competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir coplas de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos, Somate
a aprobacion de le persona Titular de la Secretaria, los proyectos de manuales de
organizacidn y da procedimientos, asi coma eirculares dentro del &mbito de sus funciones,
Producir, registrar, organizar, eonservar ¥ presenvar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerda a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estedo de Chihuahua ¥ la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahusa, asi como ofras disposiciones jurdicas correspondientes. con independencia del
s0porte, espacio o lugar en que se resguarden.

Proporcionar la informacién que les zea solicitads, a |a Unidad de Transparencia de la
Secretaria @n términos de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Chihuahua, respects de los asuntos de su COMpetencia

Formular el anteproyecio de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
¥ presentarle a la aprobacién de su superior jerdrquico.

Propener 8 su superior jardrquico los movimientos del personal a su CArgo.

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan & ajecutan de conformided con las
disposicionas vigentes y aplicables en la mataria.

LY
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos vo lineamientos para la

Gptima organizachin, operacidn v contrel de la Unidad Administrativa & su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente
Las domds que les azignen sus superionss jerdrguices.

4, FUMCIOMES ESPECIFICAS

Conferidas en el Arficulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrallo Rural

L

Fomentar l& organizacion de personas productoras e industriales forestales & electo de
mcramentar la prodwccion y productividad forestsl, a3l como la industrializacion de los
productos forestalas.

FPromover acciones para mejorar el maneio v aprovechamiento forestal ¥ de recursos
naturales.

Implemantar v desarrollar esguemas da apove & los programes relocionados con el
increments de la produccion y productividad forestal.

Coleborar en las acciones de Inspecclon v vigilancia forestal, efectuades por las instancias
federales competentes para realizar dichas accicnes.

Dar seguimiento a los programas v acciones relacionacas con la industria forestal.
Fomantar ¢l establacimienta v mantenimiento de plantaciones forestales comarciales, como
una alternativa para el increments de la produccion forestal v la disminucién de Ls presian al
bosgue natural, asi come la produccion de la planta necesaria para Implementar el citado
programa de plantaciones torastales maderables v no maderables.

Promover la integracion de un programa integral de mejoramiento gendtico pars la
conservacion del acervo genotipico de las especies de flora v fauna, asi como la operacitn v
mantenimiento de un banco de garmopiasmaa.

Instrumentar la operacién ¥y mantenimiento de viveres a carge de lo Secretaria pare la
produccién necesaria de plantas, con fines de restauracion forestal, ornamentales v
fruticolas, para ta implementacion de diversos proyectos yv/o programas.

Las demis que le contieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamenta Interior o le
asigne la persona titular de la Direccibn de Dasarrollo Forestal y Recursos Naturales, para el
cormrecto desempaino de sus funcionas.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencias:

* Escolaridad: Estudics a nivel profesional.
»  Experiencia: Minima de 3 afos en materia forestal.

Habilidadas:

WERGKHY 1.3

*  Conocimiento del Ambito v politicas pablicas,
» Capacidad de andlisis y propuesta,

*  Vocacidn de servicio.

¢ Facilidad de expresidn oral y escrita,

v |pnovacion.

Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

»  Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGAMNIZACION
Requisitos:

= Disponibilidad de horarie,
* Disponibilidad para viajar.

.y
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE QORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto; Supervisor{a) Administrativoia).
Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural
Direccitn: Direccién de Desarrolle Forestal y Recursos Maturales.
Departamento; Departamento de Produccidn Forestal.
2. AUTORIDAD

Puesto inmedeato superion:

3.

B.

Jufola) de Departamanto de Produceion Forastal
FURCIOMNES GEMERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones delila) jefela) de
Departamento.

Participar en la elaboracitn de manuales administretivos, investigaciin de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos téenico administrativo.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto la asigne su jefela) inmediato.

FUMCIOMNES ESPECIFICAS

Desempenar las funciones gue le encomiende su jefalal Inmediato superior, para someter
a 5u consideraciin las opiniones & informes resultantes de los asuntos gua ke hayvan sido
turnados.

Implementar mecanismos para el control de [8s actividades releclonadas en materia
forastal, a través de los programas implemantados y operados para la atencion del sector
forestal.

Participar en talleras de capacitacion en el ambito forestal.

Realizer peritajes de dictaminacidn v evaluacidn, asl como capecitaciones en materia
forestal a ofras dependencias e instituciones gue asi lo requieran.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desampeno de
sus funciones.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escalaridad v experiencia:

Escolaridad: Profesional.
Expertencia: Minima de 2 anos en el servicio piblico,

Habilidades:

w L L L] | ] L |

VERDION 1.0

Conocimiente del dmbito v peliticas piblicas,
Capacided de andlisis v propuesta.

Vecacion de servicio.

Facilidad de expresidén oral ¥ escrita
Innavacién,

Fespensabilidad.

Trabako en Equipo.

Manejo de informacion cenfidencial
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Puesto:

1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Personal Especialicado{a).

Dependencia: Secretaria de Desarrolle Rural.
Dlraccibn: Direccion de Desarrollo Forestal vy Recursos Naturales.
Departamento: Departamanto de Produccion Forestal.

2.

AUTORIDAD

Fueesto inmediato superior:

=

Jefaal de Departamento de Praduccidn Forestal,

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su supericr inmediate para someter a su
consideracian los dictdmenes, opinlones @ informes resultantes de los asuntos que le
havan sido turnadas.

Contribuir al desarrolle de los procesos de la Unidad de su adscripcion para el
cumplimienta de los abjetivos de la misma.

Evaluar informacian de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
ga datecten en los procesos, framites, sistemas, ete.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de |a
unidad orgénica a la gue pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados,

Las demas gue le asigne su jefela) inmediato.

FUMNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo la implementacion de los mecanismos para el control de los
aprovechamientos, en las areas forestales par medio del progrema de Inspeceidn y
vigilancia forastal.

Ejecutar los programes operativos, en materia forestal. relacionados con el
departamento

Participar an talleres de capacitacién en el &mbite forestal

Realizar todas aguellas ectividades inherentes al puesto, para el correcio desempefio de
sus funclones.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia;

Ezealaridad: Nivel Profesionsl
Experigncia; Minima de 2 afos en el servicio pablico,

Hahilidades:

WERRHN D

L]

Capacidad de analisis y prooussia,
Vacacion de servicio.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMIZACION
* Facilidad de expresién oral y escrita.
* Hespensabilidad,
= Trabajo en Equipo.
*  Manejo de informacidn confidencial,
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SECRETAR|A DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMNIZACION
. IDENTIFICACION

Fuasto Auxiliar Especializado{a).

Dependencia: Sacrataria de Desarrollo Rural.

Direcoian: Direccién de Desarrolle Forestal v Recursos Maturales,
Departamento: Departaments de Produeccion Forestal,

2. AUTORIDAD

Puesta inmediato superior:

= Jlefe(z) de Departamento de Produccisn Ferastal,

3. FUNCIONES GENERALES

* Integrary clasificar informacién, pars la realizacian de proyectas requeridas.
Elaborary capturar cuadros, grificas y formatos, para integrarlos a documentos diversos,
Mantener ordenado y actualizade el archivo fisico de documentos relecionados con les
actividades encomaendadas.

= Participar en la operacidn de los procesos ylo proyectos asignados.

* Lasdemas que l2 asigne su jefela) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECTRICAS

*  Desempefiar las funclones que le encomiende su jefela) in madiatolal supericr, en
procesos administrativos del departamento o direccian en general.

» Archivar documentos relacionados con las actividades encomeandadas.

* Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, paraintegrarlos a decumentos diversas.

* Apoyar en la integracidn v clasificacién de la informacién, para la reslizacién de
proyectos forestales.

* Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el corracto desampano da
gus funciones.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v axperencia:

* Escolaridad: Nivel profesional o medio superior.
*  Expenencia Minima de 2 anos en procesos administrativos,

Habilidades;

Conocimiento del &mbito v politicas piblicas,
Capacidad de anélisis y propussta.
Vocacitn de servicio.

Facilidad de expresitn oral v escrita.
Imnavacian,

o s =m w W
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Inspector{a) Agropecuariofa) v Forestal,
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccitn: Direccidn de Desarrolle Forestal y Recursos Naturales.
Departameanto; Departamento de Produccion Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefela) de Departamento de Produccidn Forestal

3. FUNCIONES GENERALES

VERSIIN Lk

Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriquen, slmacenan,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos v derivados o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manejen insumaos fitoroosanitarios
y de nutricidn animal ovegatal,

Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presanten actividades o searvicios
fitozoosanitarios,

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga v embalajes en los que se movilicen,
importen o exporten y se contengan productos, subproductos o especies animalag,
vegetales v 5us insumos.,

Decomisar precautoriamente [os productos, subproductos v derivados o espocios
animales. vegetalas, asi comao los bienes o vehiculos de transporte en que e movilicen,
cantengan, importen o exporten.

Vigilar gue se trabajen |as dreas reservadas a las actividades productivas carrectamenta,
asi coma las practicas v técnicas establecidas en materia de sanidas,

Vigilar que sa acaten las medidas daterminadas en loz programas fadarsles v astatales
en materia de sanidad animal v vegetal.

Respetar los reguisitos fitozoosanitarios establecidos para ovitar la cantaminacion,
diseminacion o dispersion de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.
Vigilar que s& introduzcan en el Estado productos, subproductos o especies de animalas,
vegetales, viveros, siembras, cosechas, plantaciones, empagues, semillas, transportes o
material portador de plagas o entermedades que afecton a los productos, subproductos
vy derivados o especies locales propios de las actividedes productivas, o cuando hayan
sido tratados con productos quimicos que no estén aprobedos o registrados y rebasen
los limites méximos permisibles de residuos v que puedan causardeno a la salud humana
o anirmal,

Acatar las medides preventivos y tratomientos gue se determinen para prevenir, controlar
o erradicar la diseminacion de plagas o enfermedades infecciosas o infastaciones.
Werificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, que contaminen las
areas donde se realizan las actividades fitosanitarias.

Registrar la comercializacitn de productos, sub-productos v derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de contraol.

Cumgdir las nermas establecidas en materia de sanldad para la comercializacion de g5
especies, productos o subproductos y derivedos de origen animal, vegetal, pesquers o
acuicola,

Apovar gn las contingencias ambientales,

Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia y notificarlo & su superior

inmediato,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
* Lasdemas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigna su jefela) inmadiato.

4. FUMCIOMES ESPECIFICAS

=  Llevar a caba la ejecucin de procasos asignados en Cazetas de inspeccitn.
Desempefiar las funciones que le encomiende su jefelz) inmadiata SuUperior,

=  Hacer revisiones al transporte de materias primas y productos forastales de acuerdo a la
establecido en [a normatividad farestal

= Realizar todas anuellas actividades inherentes al pueste, para el correcto desem perfo de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolanidad vy experiencia:

= Escolaridad: Ing. Zootecnista, Agropecuario, Forastal, Médico Zootecnista,
=  Experiencia: Minima de 2 sfios en el servicio pablica.

Habilidades:

Capacidad de andlisis y propuesta

Vocacitn de sarvicia.

Facilidad de expresitn oral v escrita.

Responsabilidad.

Trabajo an Equipo.
Mangjo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operadoria) de Computadora Sindicalizado{a).
Dependencia; Secretarfa de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Desarrelle Forestal v Recursos Naturales
Departamento: Departamento de Produccion Forastal.

2 AUTORIDAD

Pieasto inmediato supsrion

Jefela) de Departamento de Produccion Forestal.

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar yo trasladar la informacin mediante el wso de los
pistemas.

Operar el sistema de chmputo dispenible de la unidad orgénica,

Actualizar los Sistemas Informéticos cada & meses,

Elaborar informes correspondientes a su unidad organica, mediante alguna herramienta
de Software.

Las demés actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe{al
inmediato,

4, FUNCIONES EEF‘EETF_IG.FL&

- om m

-

Participar en la oparacion de los procesos yio proyvecios asignados,

Capturar validaciones de documentos enviados por SEMARMNAT para la varficacién de
legal procedencia da los diferentes productos maderablas,

Dar seguimiento a la informacién plasmada en el Sistema Forestal Global.

Realizer |a recopilacién de la informacidn para efectuar los andlisis encomendados,
Participar en la operacidn de encomiendas asignadas.

Llevar & cabo el archivo general del Sistema Estatal de Informacidn Forestal {SEIF).
Reallzar todas aguellas actividades inherentes al puesta, para el correcto desempena da

515 funciones.

5. CONOQCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Escolaridad: Técrice o preparatoria,
Expariencia; Minima de un afio en funcicnes administrativas.

Habilidedes:

VERSIOH 100

b

Capacidad de analisis v propuasta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de exprasion oral y escrita.
Responsabilidad

Trabajo en Equipn.

Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

1. IDENMTIFICACION

Puesto: Auxiliar Ezpecializado Sindicalizado(n).
Cependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Diraccion: Direccion de Desarollo Forestal v Rocursos Maturales,
Departamenia; Departamento de Produccin Forestal

2. AUTORIDAD

Puesto infmedisto superior:

lete{a) de Departamento de Produccion Forestal,

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacion, para le realizacian de proyectas requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, grificas v formatas, para integrarlos a documantos diversos,
Mantener ordenado v actualizade el archiva fisico de documeantos relacionados con las
actividades encemendadas.

Participar en la aperacién de los procesos vlo proyectes asignados.

Las demds que le asigne su jefelal inmediata,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y capturar en el sistema de las solicitudes del programa de maiz,

Recibir v revizifn de requisitos v captura de solicitudes en el programa sementales
bovinos.

Acudir a subastas de sementaloes.

Recibir solicitudes del programa apicota para revision y captura,

Entregar cajas de archive al drea de archiva,

Contestar a los municipios oficies dende selicitan Bpoyos.

Realizar todas aguallas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
gsus funciones.

=. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES:

Escolaridad v experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Un afio en el servicio piblico.

Habilidades:
*  Voceclén de servicio,
*  Faecilided de expresion oral,
= Responsabilidad,
*  Trabajoen Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto Jefela) de Departamento de Conservacion Forestal.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Hraccidm: Direccion da Desarrollo Forestal v Recursos Maturales.
Departameanto: Departamento de Conservacidn Forestal.
2. AUTORIDAD
Puezto inmediato superior;

* Director{s) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales,

Puestos inmediatos infenoras:

3.

» Supervisor(a) Administrativola).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en ol Articule 12 del Reglamanto Intenor de le Secretaria de Desarolle Rural

1.

o
&,

Acordar con su superior inmediato, de conformided con las politicas estoblecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del Ambito de competencia
da la Unidad Administrativa a su cargo,

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relatives
& las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, consarvar v presenvar los documentos de archivo sebre todo
acte gue derive dal gjarcicio de sus facultedes y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archive General del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con Independencia dal
soporte, espaclio o lugar en que =8 resguarden.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de (a Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Pihlica del
Estado de Chihushua, respacte de los asuntos de su compatancia,

Formular el anteproyecto de presupuasio de egresos de le Unidad Administrativa a su cargo
y presentarlo a la aprobacion de su superior jerdrquico.

Proponer & su superior jerrquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los proceses v servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigantes v aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, proceses, procedimientos yio lineamientos para la
dptima organizacion, operacién v control de la Unided Adminisirativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demis que las asigren sus supenores jerdrquicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conteridas en el Articulo 23 del Reglamento Interior de la Sacrataria de Desarrollo Rural,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

1. Ejecutar acclones de prevenciin, conservacion, restauracion vy reforestacidn en terrenos
farestales y preferentemente forestales, en coordinacion con las dependencias fadarales,
municipales v los sectores social v privade, nacional e internacional, en el fomento ¥
otorgamients de estimulos a dichas actividades,

2. Participar en la campafia permanente de prevencion, combate v control de incendios
forestales invelucrando diversos sectores sociales y dependencias de los tres niveles de
goblarno.

3. Concertar acciones con los sectores social, scadémico. de investigacion v los diferentes
drdenes de gobierno. para el control de plagas v enfermedades que afecten el recurso
forestal en ef estada.

4. Promover el cuidado del ecosistema forestal, implementando acciones Integrales de
consarvacién de los recursos neturales, a traves de programas especificos como el de
servicios ambientales, en baneficio de los dueios v poseadores del recursa,

BE. Caolaboraren laimplamantacion de la Estrategia Estatal para la Reduccitn de Emisiones de
Gases de Efecto Invernedero causadas por la deforestacidn ¥ degradacion Forestal de
Chihuahua en t&rminos de lo establecido en la Ley de Cambio Climético del Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables.

B, Laz demis que le confiaran las dispasiciones legales aplicables, el Reglarmento Interor o e
asigne la parsona tituler de la Direccidn da Desarrollo Forestal v Recursos Naturales, para el
commecto desempeno de sus funciones.

6. COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad ¥ experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional,
= Experiencie: Minima de 5 afios en el servicio pdblico.

Habilidades;

Conocimiento del &mbito v politicas poblicas.
Coapacided de andlizis y propuesta.

Vocacidn de servicio,

Facilidad de expragion oral v escrita,
Innevacién,

Rospansabilidad

Trabajo en Eguipo,

Maneje de informacién confidencial.
Liderazgn.

Feguisitos:

s Dizponibilidad de horario.
& [izponibilidad para viajar.

T
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Pussto; Supervisor{a) Administrativo(a).
Dependencia: Secrataria da Desarrollo Rural.
Direccitn: DirecciGn de Desarrollo Forestal v Recursos Naturalos,
Departamento: Departamento de Conservacitn Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior:

3

i,

lefein) de Departamento de Conservacian Forestal.

FUNCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del Depertamento por Instrucciones delfla) jefela) de
Departamento,

Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacidn de métodos de
trabajo, anteproyecio de presupuesios y proyectos técnico administrativo.

Las demés que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefela) inmediato.

FUMCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, concentrar, verificar y validar la Informacitn requerida, segin el departamanto
correspondisnte.

Llevar a cabo la evaluacidn de la informacidn forestal para actualizar, mejorar vio
subsanar las fallas gue se detectan en los procesos, trimites ¥ requarmientos.

Elaborar pregramas de trabajo pars el desarrollo Forsstal sustentable y seguimiento &
laz propuestas de la Unidad Orgdnica a le que pertenece,
Recopilarla informacitn para efectuar los analisis encomendados.
Contribuir en [a mejora y agilizacién de procesos operativos yio administrativos de la
diraccian.

Implementar y desarrollar esquemas de apoyo a provectos operativos.

Realizar todas aquellas actividades inherantes al puests, para el correcto desempeno de
sus funcicnes.

6. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolandad y experiencia:

Ezcolaridad: Mivel profesional.
Experiencia: Minima de 2 anos en el servicio piblico.

Hahilidades:

VERSN LG

Conccimients del &mbito v politicas poblicas.
Capacidad de andlisis ¥ propuesta.
Vocaclén de servicio.

e Al Y, @Zﬁ, .
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Facilided de expresién oral y escrita,
Innowacion,
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
Manejo de informacian confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

s MAMNUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Fuasta: Jefe(a) de Departamento de Uso Sustentable del Agua.
Depandencia: Secretaria de Desarollo Rural,

Diraceiomn Direccion de Desarrolle Forestal v Recursos Maturales.
Departamernta; Departamento de Uso Sustentable del Agua.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

»  Directorie) ce Desarrollo Forestal v Mecursos Naturales,
FPuestos inmadiatas inferiorps:

*  Parzongl Especializado.

3. FUNCIONES GENERALES
Conferides en al Articulo 12 del Reglamenta Interor de s Secrataria de If:las.a rrolla Rural.

1L Acordar con su superior inmediate, de conformidad con las politicas establecidas, 12
resolucidn de los ssuntes cuya tramitacién se encuentre dentro del &mbito de competencia
de la Unidad Administrativa & su cargo,

2. Expedircopias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unided Administrativa 8 su cargo o que obren en sus archivos,

3. Producir, registrar, organizar, conservar v preservar los documentos de archiva sobre todo
acto gue derive del ejercicio de suz facultades v atribuciones de acuardo a lo establecide en
la Ley de Archives poara el Estado de Chihuahua v la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, 237 coma otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia dal
Soparte, espacio o lugar an que s& resguarden,

4. Proporcionar la informacidn que les sea soliciteds, & la Unidad de Transparencia de la
Secrataria en térmings de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Plblica del
Estado de Chihuahua, respecto da los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de prasupuasto de egresos de la Unidad Administrative a su cargo
¥y prasentario a la aprobacion de su superior jerarguico.

6. Proponer a su supenior jerérguico los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento & los procesos y servicios gue operan o ejecuten de conformidad con las
dizposicionas vigentes v aplicablas an la materia.

B. Establecer normas intemas, sistemas, procesos, procedimientos o lineamientos para lo
gptima arganizacidn, oparacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Las demés que les asignen sus superiores jerdrguicos,

4 FL}HEI:E_JI"-I ES ESPECIFIC AIE
Conferidas en el Articulo 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural
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T

1.

12,

13.

14,

VERSIGH LD

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
Participor en la definicion de la polftica v planeacion del desarmollo acuicola, pesguero v dal

uso sustentable del agua en el Estado de Chihuahus a través de |z farmulacien de métodos
de desarrollo sactorial v programas anuales que logren satisfacer las necesidades de los
sectores, para asi cumplir con los chietivos contemplados en al Plan Estatal do Desarrollo de
conformidad con lo establecido en la Ley del Agua del Estado de Chihuahua,

Instrumentar acciones, programas y planes estatales acufcolas, pesgueros y del uso
sustentable del agua con las dependencias gubernamentales y organizaciones del sector
social, pablico, privado, nacional @ internacional ¥ educativa invelucrades e interesadas en gl
uso sustentable del agua.

Participar en la determinacion de 8 metodologia de planeacifn ¥y programacion de |as
actividades acuicolas, pasqueras v del uso sustantable duol agua de la Secretarla con recursos
del sector piblico en coordinacion con les instoncias correspondientes,

Coordiner la elaboracién, presentacian, ejecucion y ciere del programa aperative anual de
inversion de la Secratarla en el sector acuicola, pesquery ¥ uso sustentable del agua.
Colaborar en los procesos de captacién o recopilacian, clasificacidn, andlisis de la
informacidn estadistica acuicols, pesquera v del uso sustentable del agusa, apoyandese y
coordindndose con organizaciones plblicas v privadas para su difusin.

Incantivar una mayor vinculacién y participacién entre los tres niveles de gobamo, con
perticipacion de las sociedades, asociaciones e institucionas educativas involucradas en el
sector acuicola y pesquero, fortaleciendo el proceso de planescidn ¥ programacion para el
desarrollo de dicho sector v del uso sustentable del agua an el Estada.

Dar atencidn directa, asesorar, informar v coordinar los proyestes productives, obras vy
acciones gue ejecuta la Secretaria con laz personas productoras, asotiaciones u
organizaciones no gubernamentales, autoridades municipales, 851 como representantas de
Dependencias gubemamentales que tengan relacién conel sactor acuicola y uso sustentable
del agua,

Ejecutar scciones tendientes a fomentar las actividades productivas en materia aculeola,
pesquera y de infraestructura hidrica, conforme a los mecanismos de contral ¥ seguimiento
establecidos para la aperacitn de provectos.

Promover acoiones tendientes a fomentar las sctividades para el reuso del agua, asT como al
uso sustentable de dicho recurso en términes de Io dispuests an la Ley del Agua del Estado
de Chihuahua.

Participar en la aplicacion de las normas que el Estado requiera para obtener ¥ mantener un
estatus de zona libre de enfermedades, difundiendo v promoviends lasg comrectas practicas
sanitarias, 851 como colaborar an campafas v programas sanitarios implementados por la
Faderacién v ol Estado en mataria de sanldad acuicola v pesguera,

Fomentar pregramas de repoblamiento de BEpacies piscicolas en los diversos cusrpos de
agua de la Entidad, tanto de materia federal como del Estado, de los especimenes mds
adecuados dadas sus caracteristicas genéticas v de sanidad,

Disefiar y operar programas de electrificacian para ol uso eficients del agua on las Branjas
acuicolas, asi como promover v fomentar el aprovechamisnts de la energla solar,

Impulsar la constitucién de organizaciones de personas productoras pesquearas, acuicolas,
agricolas y otros usuarios del agua.

Brindar atencion vy seguimiento a los asuntos en materia de aguas estatales que sean
competencia de la Secretaria, en colaboracidn con las diferentes dependencias de gohierna,
buscar un mejor manejo del recursa hidrico para un uso sustentable del mizsma,
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16.

17.
18.
19.

21,

22.

23
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Promaver el majeramiento da los procesos industriales en materia de productos acuicolas y

pesqueras. para fomenter que estos tengan un mayer velor agregado,

Participar en la determinacién sobre el aprovechamiento, uso y distribucidn de las aguas de
jurlsdicciGn estatal, en coordinacion con las auteridades reguladoras del agus, enapegoa las
normas, leyes y reglamentoes vigentes tanto federales como estatales.

Examinar e implemantar altemativas para optimizar el uso del recurso hidrico.

Colaborar en la coordinacién de las campafas sanitarias del sector pesguero en el Estadao,
Brindar asesoria y atencidn a les solicitudes de las personas productoras acuicolas,
pesgueras y usuarias del agua en el Estada, para el otorgamiento de apoyos ¥ ejecucion
proyectos, asi como fomenter la cultura del agua an la entidad, mediante conferencias,
platicas y difusidn.

_ Colaborar en el otorgamientc de apoyos para la rehabilitacion y construccion de

infraestructurs b&sica, adquisicion de insumos necesarios para el mejpraments Y
modermnizacién de las granjas acuicolas. asi como obras gue mejoren las condiciones de |as
sguas subterrénaas, mediante ohras que contribuyan la infiltracitn del recurso hidrico.
Compilar y resguardar la Informacidn scbre el reporte de almacenamiento de presas y
coadyuvar dentre del dmbito de su competzncia, en la implementacidn del Sistema
Meteorolégice del Estado, con fines estadisticos, asi como de control y administracian de
Mesgos.

Ejecutar las atribuciones conferidas a la Secretaria en materia de agua, contenidas en e Levy
dal Agus del Estads de Chihuahua.

Las demés que le confieran las disposiciones legeles aplicables, el Reglamento Interior o la
asigne la persona titular de la Direccidn de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales, para ol
correcto desempeno de sus Tunciones.,

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

» Escolaridad: Estudios a nivel protesional.
»  Experiencia: Minima de 5 anos en el servicie pablico.

Habilidades:

v Conocimiento del ambito y politicas poblicas.
v  Capacidad de anélisis y propussta.

»  Yocacion de servicio.

» Facilidad de expresién oral y escrita.

i Inrovacion,

=  Responsabilidad.

»  Trabajo en Equipo,

=  MWanejo de informacidn confidencial.

=  Liderazgo,

Requizitos:

VERBHM 1D

»  Disponibilidad de horario,
s Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Personal Especializadofa).

Fuesto:

Dependencia: Sacretarfa de Desarrollo Bural,

Direccidn: Direccion de Desarrollo Forestal ¥ Recursos Naturales.
Departamento: Bepartamento de Uso Sustentable del Agua,

2, AUTORIDAD

Puesta inmediato superior:

WENSON 1D

lefelal de Departameanto de Uso Sustentable del Agus,

FUNCIONES GEMERALES

Desempedar las funciones que le encomiende sS4 superior inmediato para someter g sy
consideracian los dictémenas, epiniones o informes resultantes de log asuntos que le
hayan side turnados.

Contribuir al desarralle de los procesos de la Unidad de sy adscripsidn para el
cumplimiento de los objetives de Ia misma.

Evaluar informacién de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas e
@ defecten en log procesos, tramites, sistemas, stc.

Elzborar programas de trabajo para desarrollar v dar SEgUimiento a las propuestas de la
unidad orgéniea a la que pertenece.

Integrar expadientes de los trabajos efectusdos.

Las demds que | ssigne su jefala) inmediato,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar atencién directa, asesorar, informar y coordinar los proyectos productivos, obras y
BCCIONes que ejecuta |a Sacrataria con los preductores, asociaciones u organizaciones no
gubemamaentales, autoridades municipales, asi como representantes de Dependancias
gubarnamentales que tengan relacion con el sector scuicola,

Promover acciones tendientes a fomentar las actividades productivas an las dreas
acuicola, pesquera v de infraestructura hidraulica, estableciendo lss mecaniamos de
control, seguimients y operacitn de provectos.

Apoyar programas de electrificacian rama ol uso eficients del agua en las granjas
acuicolas, asi como promovar ¥ fementar el aprovechamiento de las energias
alternativas,

Integrar un sistema estatal de Informacidn acuicola, pesquera v del uso sustentable del
Agua con datos estadisticos v geogrificos para ponerla s disposician del piblice,
Brindar asesoria y stencitn a las selicitudes de los productores acuicolas, pesgueros y
usugrios de rlego en el Estado.

Coadyuvar para otorgar Apoye para la rehabilitacion y construccion de infragstructura
bdsica, adquisicién de insumos necesarios para el mejoramiento y modernizacidn de las
gramjas acuicolns,

Realizar los tramites operativos para asignacién, liberacion v pago de los beneficiarios a
los apoyos/subsidios del departamenta,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
& Colaborar con las dependancias Federales, cuando existe recurss federsl ¥ poder hacer

los trémites correspondientes para pagos a los beneficiarios.

# Dictaminar sobre el aprovechamianto, uso v distribucidn de las aguas de jurizdiccidn
astatal, en coordinacién con las autoridades reguladoras del agua, en apegoea las normas,
leyes y reglamentoa vigentes tanto federales como estatales.

*  Actualizar los archives del maneje del presupuesto del departamento.

s Llevar & cabo la proyeccién de las metas y &l recurso econdmico del departamanto para
al siguiante ejercicio fiscal.

» Integrar dal Padrén Unico de Proveedores (perforistas del estadal,

= Fungir como enlace ante ol rea de Igualdad de Género.

= Fungir como enlace ante el Departamento de Planeacidn y Estadistica.

*  Fungir como enlace da Transparencia.

= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, pera el correcto desempeno de
sus funciones,

5. COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolandad y axpariancia:

*  Escolandad: Estudios a nivel profesional.

»  Experienciz: Minima de 2 anos en el sarvicio pdblico
Habilidades;

= Nocecién de servicic.

=  Responsabilidad,

v Trabajo en Equipa.
i Manejo de informacion confidencial,

¥, i V- —
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLD AGROPECUARIO

Direccion de
Desarmlio Agropecuario
| |
Departanento de Departamento de Departamento de
Agricultura Ganadera Metanizacian
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACIONM
1. IDENTIFICACION
Pueston Director(a) de Desarrollo Agropecuario.
Dependencia; Secretaria de Desarrolio Rural.
Direccidn: Direccidn de Desarrolle Agropecuario.
2. AUTORIDAD

Puasto inmeadiato suparion

*  Titular de la Subsecretaria de Desarmllo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

i3

= lefels) del Departamento de Agriculiura,
s Jefela) del Departamento de Ganaderia

* Jafela) del Departamento de Mecanizacifn,

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 12 del Reglamento Interior de a8 Secretaria de Desarrollo Rural.

1

10,

Desempernar las funciones ¥ comisiones que su superior jeramuico les encomiende, asl como
mantenerlo infarmado sobre el desarmollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a sucargo.

Flanear, organizar, dirigir, controlar v gjecutar las funcionas v actividades encomendadas a
la unidad administrativa a u cargo.

Someter al conacimiants, consideraciin y aprobacién da su superior jerdrquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los prayectos de manuales
de grganizecidn, de procedimientos v de servicios pdblicos.

Colaborar con las demds unidades Administrativas de la Secretaria, con ofras Dependencias

y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social v privade, dantra de la esfera de
gus facultades v competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la parsona titular
de la Secretana,
Elaborar los provectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo v prasentario
& U Superior jerarquice para su aprobacién.
Expedir constancias ¥ cerlificaciones de esuntos, datos v documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa @ su cargo o gue obren en sus archivos.
Proporcionar |a infermacién o datos a la Unidad de Transparencia en thrminos da la Ley de
Transparencia v Acceso a |a Informacidn Piblica del Estado de Chihushua, respecto de los
esuntos de sucompetencia,
Resclver ios recursos administrativos de su competancia en términos de las disposiciones
normetivas vigentes v aplicables en la materia, con &l apove de la Direccidn de Asuntos
Juridicos,
Producir, registrar, organizar, conservar v preservar los documentos de archive sobre todo
scte que derive del ejercicio de aus fecultedes vy atribuciones de acuerdo a lo establecido en
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.
Propoper a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo,

N
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1

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

Las demds asignadas expresaments por sus superionss Jerarauicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 25 del Reglamento Interior de Ia Secrataria de Desarrollo Rural,

1.

10,

1.

2.

13

14.

WERTION LD

Planear, organizar, autorizar y vigilar los proyectos productivoe, obrag v gocionos
relacionadas con el sector rural que sjecuta la Secretaria, en congruencia con los ohjativos v
estrategias nacionales y estatales plasmados en los planes respactivos, v de conformidad
con leg pragramas sectorizles a corto v mediane plazo.

Fomentar e implementar acciones que permitan incrementar |os niveles do produccién
egropecuaria, fruticola, acuicola y pesquera, mediante e acondicionamisnto ¥ madernizacidn
de infraestructura,

Controlar, coordinar v dirigir las unidades administrativas a su cargo definigndo la mechnica
de operacién de los programas, tanto de los implementados por la Secretaria como de los
convanidos con otras Dependencias, asi como del ejercicio de los recursos a fin de cumplir
con los lineamientos, plazos y condiciones establecidos por la normatividad aplicable,
Impulsar acciones tendientes a fomentar las actividsdes productivas en las éreas agricola,
fruticola, pecuaria, acuicola, pesquera v de infraestructura rural estsbleciendo los
mecanismos de control, seguimiento v oparacian de proyectos.

Atender, asesorar & Informar & las personas productoras dal sector rural ¥ a las
organizaciones de personas productoras en la determinacidn de proyectos productivos y
acciones en materia desarrollo rural, asi como en la gestion de ApOYOSs Y SErvicios, para
garantizar su viabilidad v propiciar una mayor productividad,

Promover programas de produccifin v distribucidn de especies agricolas, pecuarias y
fruticolas,

Impulsar y coordinar actividades pars la habilitacisn ¥ rehabilitacién de tierras, mediante
pricticas de consarvacion de suele y agua.

Autorizar la ejecucidn y/o contratacién de sbras con maguinaria a fin de rehabilitar vias de
acceso y restablecer la comunicacion en las poblacienes rurales de la Entidad. o bian,
aquellas obras relacionadas con |z infragstructura hidrica, que representen un benaficio
colectivo wo atiendan una necezidad del sector primario.

Promover, coordiner y dirigir las actividedes encaminadas a optimizar los recursos
econdmicos, materiales y humanos disponibles en la zona rural,

Diversificar la produccién de otros cultives y drboles frutales en los viveros operados por |a
Secretaria como parte de las acciones encaminadas & promaover ¥ fTomeantar la reconversicn
productiva, asi como la cultura del traspatio familiar,

Impulsar la produccién agricola, pecuaria. scuicela ¥ PeEsquera a traves de estudios y
proyectas que permitan su pleno desarrollo y el aprovechamiento sustentable de DS recursos
naturalas,

Fomentar programas de repoblamients, ¢ integracion hasta su comercializacion, de los hates
ganaderos de bovinos, ovinos, caprinos ¥ porcinos, asi como coordingr acciones para sy
m&joramiento gendético v de sanjdad.

Proponer a su Superior jerfirguico los Programas de sanidad vegetal, salud animal y sanidad
acuicols y pesquera en el dmbito estatal y supervisar su gjecucion, de conformidad con las
dispogiciones legales aplicables,

Aplicar las dispesiciones normativas vigentes y aplicables en materia de sanidad vegetal,
salud animal y sanidad acuicola y pesquera, para obtenar ¥ mantenar un estatus de zona libra
en enfermedades y plegas, difundiendo v promoviendo las corractas practicas sanitarias,
costdinando la aplicacién de campanas y programas sanitarios Implementados por la
Federacian yo el Estado.

. Establecer los mecanismos de colaboracitn ¥ coordinacion con los Gobiernos Fedaral wio

Municipal, asl como con orgenizacionas de personas productoras, an la inspeccion y
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16,

17.

18,

19,

20,

2l

5.

SECRETARTA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

vigilancia de la movilizacién de los productes agropecuarios, scuicolas v pesqueros, para la
prevencibn y combate de plagas v enfermedades,

Coordinar acclones tendientes a la implementacién de proyectos de electrificacién rural
dirigidos a logror un wso adecwodo del agua v lo energia eléctrice, esi como promaver ¥
fomentar el aprovechamiento de energias renovables.

Fortalacer la crganizacién de las personas producioras del sector rural, a fin de impulsar los
programas y proyecitos de desarrollo rural para activar la produccién agropacuaria, acuicola
¥ PESQUErA.

Elaborar vy ejecutar programas para organizar y capacitar @ les personas productores del
sectar rural, as? como formular proyectos productives en funciin de sus necesidades v
raguesimientos,

Integrar y mantener actualizado el padrén de personas productoras del sector rural.
Coordinar y organizar la intagracion y funcionamiento del Consajo Estatal de Desarrollo Rural
y los Consgjos Distritales an términos de la legislacién aplicable,

Las demds que l& senalen las disposiciones legales y reglamentarias, vy las que le asigne el
sUperor jerarquico,

COMOCIMIENTOS ¥ HAEBILIDADES

Ezcalarided v experisncia

= Ezcolardad: Maestria wo Licenciatura en Brea Administrativa v Financierm,
=  Experiencia: Minima d= 10 anos en el sector pOblico rural, con conacimients da [as
politicas, programas v el sectar agro financiaro de la Entidad.

Habilidades:

Conocimisnto del ambito v politicas pdblicas,
Capacidad de andlisis ¥ propussta,

Wocaciin de servicio,

Fecilidad de expresidn oral v escrita
Innowacian,

Resporsabilidad.

Trabajoen Equipo.

Mangjo de infarmacion confidencial.
Liderazgo

Requisitos:

it

YEREONLD

» Disponibilidad de harario.
= Disponibilidad para viajar.

COMUMNICACION FORMAL

6.1 Intarna con:
&.1.1 C. Secretariolal de Dasarrolle Rural,

Para recibir instrucciones e informarle del desarmolle de las tareas
encomendadas.
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&6.1.2

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Unidades de Desarrollo Rural,
Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a les atribuciones
gue le correspondan,

6.2 Externa con;
G.2.1

&4

6.2.2

623

2 8

T2 R

Directores{as) de las Dependencias v Entidades del Ejecutive Estatal, para
la epardinaciin dervade de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de aua atribuciones.

Directores{as) Generaies o niveles similares de los  goblemos
municipeles, federales v entidades federativas, para la correlaciin e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones,

Miveles superiores de dependencias y entidades, para [a representacién
designada por el{la) C. Sacretario(a) de Dezarrollo Rural
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta: lefe(a) de Departamento de Agricultura,
Cependencia; Secratarls de Desarrolla Rural
Direccibn: Direccidn de Dasarrollo Agropecuarnio.
Cepartamento: Departamento de Agricultura,
2, AUTORIDAD

Puesto inmediate superior:

= Director{a} de Desarrollo Agropecuario.

Puestos inmediatos inferioras:

3.

= Asesorla) Téenicola),

Supervisor(a) Administrativo{a),

Personal Especializadao,

Operador{a) de Computadora Sindicalizola).
Auxiliar Especializada Sindicalizadola).
Jardineroial.

FUMCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interlor de la Secretaria de Desarrollo Rural.

e Bl

WEREIN 10

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del dmbite de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constanclas v certificaciones sobre asuntos, dates y documeantos relativos
8 la= funciones da la Unidad Administrativa a su cargo o que ocbren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar ¥ preservar los documentos de archive sobre todo
#cto gue derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a [o establecida en
la Ley de Archivos para el Estada de Chihusahua v la Ley del Archivo General del Estada de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes. con independanca del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden,

Proparcionar la informacion que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacian Plblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

Formular el anteproyecto de presupussto de egresos de la Unidad Administrativa a su CArgD
¥ presantario a la aprobacién de su superior jerdrquico.

Froponar a su superior jerfrquicn Loz movimientas dal parsonel & su cargo.

Dar seguimiento a los precesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes v eplicables an la mataria,

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos vio lineamientos para la
optima organizacidn, operaciin y control de la Unidad Administrative a su cargo, de scuerdo
con la normatividad vigente,

Las demas que les asignen sus superiores jerdrquicos,

(1
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4,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 26 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolle Rural.

1.

10,

L.

12,

8

Promover y fementar la formulacion de proyectos agricolas y fruficolas en coordinacion con
las Dependencias federales y municipales y log sectores social y privado.

Planear|as estrategias para el desarrollo de los diversos cultivos que se realizan en el Estado.
Programar, mantener y operar |a produccion de los viveros, invernaderas y parcelas y/o
huertos demostratives del Ejecutive, que son administrados por 3 Secretaria.

Dar seguimiento a las scciones con los sectores pablica, social y privade para al control de
plagas, enfermedades y todo aguelle que afecte tanto a la agricultura como fruticultura en el
Estado.

Emitir vy controlar las Constanciss de Origen para la movilizacién de productos
subproductos agricolas y fruticolas.

Realizar scciones para combatir el robo de preductos y subproductos agricolas, en
coordinacifin con las dependencias competentes en la materia.

Integrar los sxpedientes técnicos, para la autorizecion de obras y proyectos de cardcter
agricola, a€l como para el otorgamiento de apoyos yio subsidios.

Coordinar accionas con las autoridades competentes en materia de energla para la ejecucién
da obras de elactrificacién en zonas agricolas y/o fruticolas.

Integrar y rasguardar los expedientes técnicos para la autorizacién de proyectos de carcter
agricola, asi como la ejecucitn de las actividades inherentes a los mismos.

Racibir. analizar v validar el trémite de solicitudes de apoyo presentadas por personas
productoras, representantes de 0stas u organizaciones campesinas, para la realizacion de
proyectos productivos, en el dmbito de sus facultades o derivados de la instruccian
correspondients por parte de la persona titular de la Secrstaria, asi como ejecutar las
acciones do control y saguimianto hasta su conclusion.

Realizar lat acclones de inspeccibn, asesoria técnica v vigilancia de la aplicacién de los
lineamiantos establocidos por los programas fedarales o estatales.

Las demés que la confieran las disposicienes legales aplicables, el Reglamento Interior o ie
encomiende la persona titular de la Diraceidn de Desarrolla Agropecuario,

COMNOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezeolaridad v experiencia:

= Escolaridad: Estudios de nivel acad@mice superior, Licenciatura y/o Ingenieria an ciancias
agrondmicas, areas administrativas, o carrera afin.
» Experiencia: Al menos cinco afios en campo y en la administracién pablica o privada,

Habilidadas:

Canocimiento del &mbito v politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuasta,

Vocacidn de servicio

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacion,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipa.

Liderazgo,

Requisitos:

WEABIGH 10

= Digponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

IDEMTIFICACION

Fuesto; Asesora) Técnicola).

Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural,
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamente de Agricultura,

2. AUTORIDAD

Puasto inmeadiate superion

VERSIOH LY

lete(a) de Departamento de Agricultura.

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, |a resolucién de los asuntos de su competancia, parg
someter 8 su consideracidn los proyectos, andlisis e informes de actividades propias de
50U CRFED.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacisn ¥ evaluar su adecuado
funcionamiente, para contar con herramientas de andlisis en el ambito de su
competensia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyecios establecidos por la Dependencia en
el dmbito de su competencia, para cumplir con las especificacionas requeridas.
Proporcionar la informecitn y cooperacitn que le sean solicitadas por las Depandencias,
Qrgenismos externos u otras Instituciones dentro del ambito de su competentia,
cenforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento da sus
objetivos.

Asistir a las comisiones y representaciones gue le encomiande su superior inmediato,
para informarie sebre los acuerdos tomados.

Las demas gue de acuerdo con la naturaleza del puesta le asigne su jefela) inmadiatola),

FUMCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencidn y elaborar respuestas, en coordinacién con alila) jefela) del
Departamento, & las personas productoras del estado sobre las nocesidades Expuestas
an sus solicitudes.

Participar enla coordinacién con las Dependencias @ Instancias relacionadas a la Sanidad
Yegetal e Inocuidad Agricola.

Brindar asistencia y participacion en las reuniones de asambleas de los QrEanismos
auxiliares ¥ en reuhiones con dependencias federales, estatales e instituciones en
aspactos de Sanidad Vegetal e Inocuidad Agricola,

Participar en convenios concertados con instancies federales, estatalas, organismaos
auxiliares y Asociaciones da produciores.

Colaborar en los Programas de Trebajo de los diferantes componentes de aspoctos
fitosanitarios v de inocuidad,

Coerdinar con la Comisién de Sanidad e Inocuidad Agrapecuaria (COSIA) en el ramo de
Sanidad Vegetal.

Vigilar & inspeccionar con el area de Maovillzacidn en lo referents a productos yo
subproductos agricolas

¥ I;"":I -
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= [iar atencién a solicitudes de participacion o informacion de aspectos Fitosanitarios v da
Inccuidad en al Estado.

= Reaslizar tedas agusllas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADRES

Ezcolaridad v expariencia:

*  Escolaridad: Licenciatura o Ingenktera en Clencias Agrondmicas o carrera Tin.
*  Experiencia: Al menos de 3 ahos en campo ¥y enactividedes de sanidad vegetal.

Habilidadeas:

Conocimiento del émbite v politices poblicas.
Capacidad de anélisis v propuesta.

Vocacion de servicio,

Facilidad de expresion oral y escrita,
Inmovacion

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informaclén confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puestao: Supervisor(a) Administrativa{a).
Dependencia; Secretaria de Desarrollg Rural.
Direccitn: Direccidn de Desarrollo Agropecuario,
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puests inmediato superior;

WERSIGH 10

lafa{a) de Departamento de Agricultura,

FUNCIONES GEMNERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instruccicnes delila) jefels) de
Departamento.

Participar an la elaboracién de manuales adminlstratives, investigacién de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

Las demis que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefela) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar stencidn y elaborar respuestas, en coordinacién eon elfila) jefela)l del
Departarmantao, a las personas productoras del estado sobre las necesidadas expussias
En s5us solicitudes.

Elaborar oficios, atentas notas y/o tarjetas informativas para dar respuesta a las
diferantes solicitudes de apoyo, trémites y/o requerimientos de informacian,

Analizar, revisar v modificar las Reglas de Operacicn de los Pragramae Presupusstarios
cormespondientas al Departamento,

Contribuir een |2 planeacién, coordinasién y seguimiento de los proyectos operados por
el Departamento.

Ser anlace con las direccionss, Departamento o &reas de la SDR v de las demds
dependencias gubemamentales.

Coordinar &l Comité Técnice Operativo correspondionte a  |os Programas
Presupuastarios.

Der atencidn y seguimiento a las avditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras
(federales y estatales) de [os proyectos operados por el Departamentao,

Llever & czbo la operacidn de Programas Presupuestarios correspendientes al
Departamanto.

Realizar todas aquellas actividades inharentes al pusste, para ol correcto desempeno de
sus funcionas.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

; -
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad v experiencia:
* Escolaridad: Licenciatura o Ingenierfa en &reas administretives o de Ciencias

Agronomicas.
=  Experiencia Al menos 3 anos an al servicio plblico.
Habilidades:

Conccimiento del §mbite v politices pdblicas.
Capacidad de anélisis y propuesta,

‘Wocacitn de servicio.

Facilidad de expresin oral v escrita,
Inrsovacidn,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo,

Wanejo de infarmacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta: Parsonal Espacializado(a).
Depandencia Secrelaria de Desarrollo Rural
Direccidrm Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
Departarmanto; Departamento de Agricultura.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior;

Jefa(a) da Departementeo de Agricultura,

3. FUMCIOMES GEMERALES

Desempahar las funciones que le encomiende su superior inmedisto para someter 8 su
consideracién los dictimenas, opiniones e informes resultantes de los asuntos gue e
hayan sido tumados,

Contribuir 2l desarrolle de los procesas de la Unidad de su adscripeidn para al
cumplimiento de los objetives de la misma.

Evaluar informaciGn de diversa indole para actualizar, meiorar yio subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, ete

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar saguimientn a las propuestas da la
uridad orgénica a la que pertenece.

Integrar expediantes de los trabajos efectuados.

Las demds que (e asigne su jefe(al inmediato,

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

WERERR 10

Brindar atencién & las personas productoras del estado, asi como elaborar respuestas en
coordinacin con elfla) |efeia) del Departamento a sus solicitudes de las necesidades
EXpUBSTas.

Elaborar oficios, atentas notss y/o tarjetas informativas para dar respuesta a las
diterentes solicitudes de apoyo, para trimites y/o requerimientos da infarmacifin,
Colaborar en los provecios a cargo del Departamanto derivadas de los Programas
AETiColas.

Revisar zolicitudes da personas selicitantes pera determinar segln los criterics dae
elegibilidad de acuerdo a las Reglas de Operacién v Convocatorias vigentes para su
dictaminacién,

Capturar en la base de datos de los expedientas de las personas solicitantes.

Integrar y dar orden a la documentacion de los expedientes recibidos.

Solicitar la asignacian, liberacion y pago de recursos ante &l Comité Técnico Operativo
(CTO) del para la debida dispersiSn de los apoyos v/o subsidics a las PErSOnas
productorss agropecuarias.

Dar atencifn y seguimiento a las auditorias de las diferentes inctancias fizealizadoras
(federales y estatales) de los provectos operados por el Departamsnts.

Llevar a cabo la colaboracian enlos Programas de Trabajo de los diferentes compaonentes
sanidad vegetal
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

« Elabarar el Anteproyecto de los Programas Agricolas.

» Capturer de las matrices de indicadoras de resultades de los componantes para el
seguimiento & los avances mensuales de las aclividedes llevadas 2 cabo en el
Departamento a travas de los Programas Presupuesterios de la Secretaria de Hacienda,

= Dar seguimiento a la disponibilidad de los recursos finencieros de los presupuestos
autorizados para el Departameanto,

= Elaborar en coordinacién con log encargados de los viveros el presupuesto anusl
requerido calendarizado.

= Realizar los tramites para la gestidn de la adguisicion de los insumos requeridos para los
viveros y el laboratorio de insectos benéficos a cargo del Departamento.

» [Dar seguimiento ds trabajos vy del personal asimilado a salarios de los viveros v del
labaratorio de insectos bendficos.

= Llavar a cabo inventarios y centrol del matarial vegetativo y contenedores de insectos
benélicos producidos v entregados.

= FHealizar todas aquellas actividades inherentes sl puesto, para el correcto desempefo de
£us funciones.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

«  Escolaridad: Nivel Profesional Licenciatura y/o Ingenieria en clencias agrondmicas, areas
administrativas o carreras afines, carrera trunca.
« Experencia: Al menos 3 afos en el servicio pablice,

Habilidades:

Canocimiento del &mbite y politicas plblicas.
Capacidad de anélisis y propuasta.

Vocacidn de sarvicio.

Eacilidad de expresidn oral v escrita.
Innovacin.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto Operador(a) de Computadora Sindicalizado{a).
Dependencis; Secretaria de Desarrolio Rural,

Direccidn; Direccian de Desarrolle Agropecuario.
Departamanto; Departamento de Agricultura,

2. AUTORIDALD

Puesto

inmediato superior:
lefe{a) de Dapartamento de Agricultura,

3. FUNCIONES GEMERALES

Interpretar, analizar, manejar y'o trasladar |a informacion mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de cdmputo disponible de la unidad orgénica.

Actualizar periédicamente los sistemas Informaticos con un minime de & mesas,
Elaborar informes correspendientes a su unidad organica, medianta alguna herramienta
tle Software.

Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesta la asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

WEAEKIN 1O

Brindar atencién al piblico en general que solicite Infermacidn o dirlgirlos con el
funcionario gue podra atender sus requerimientas da apoyo.

Dar atencidn telefanica del Departamento y 2u canalizacion cormespondienta.

Llevar agenda y seguimiento de reuniones del jefe{a) de Departamanta,

Recibir y capturar las solicitudes de apoyo yo documentos turnadas por el Daspacho del
titular de esta Secretaria, para su atencién, respuesta yio seguimiento hasta su
conclusitn en el SLURD migma que es supanisado por ol Despache del Titular,

Elaborar oficios, atentas notas y/o tarjetas informatives para dar respuests a las
diferantes solicitudes de apoyo, pars trimites v/o requerimientos de informacion,
Llevar a cabe la recepecion y captura de documentos oficiales remitidos por dreas de esta
Secretarfa para su debido conecimiente yio atencidn,

Entregar el material de papeleria requisitado por las dreas, asf coma su resguardo da las
rerguisiciones.

Eleborar las solicitudes de vidticos, osi como llenado de Termatos para su comprobacian,
Regietrar los ndmeros de oficios, atentas notas y vidticos emitidos por este
departamento.

Archivar vy resguardar los oficios. atentas notas ¥ wvidticos gerarados por aste
Departamento, a5 come de la documentacion remitida por las areas de esta Secrataris,
Hacer una revisién de solicitudes de personas solicitantes para determinar sagln los
criterios de elegibilidad de acuerdo a las Reglas de Operacion vigentes para su
dictaminacidn,

Capturar en la base de datos de los expedientas da las personas solicitantes.

Integrar y dar orden a la decumentacion de los expedientes recibidos.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANLUAL DE ORGANIZACION

Archivar de expedientes.

* Calcular &l sueldo ¥y envio de ndmina de asimilados al salario al Departaments de
Servicios Administrativos del personal que labera sn los viveros a cargo  del
Departamenta.

* Llevar & cabo la captura, integracidn y erden de los expedientes de las personas
beneficiarias del PFA de material vegetative v da contenedores de insectos benéficss,

* Realizar todas aquellas actividedes inherentes al pussto, para el correcto deaempedio de

sus funciongs,

9. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolaridad v expariencia:

* Escolaridad: Técnica o preparatoria.
* Experiencia: En actividades relaclonadas con el puesto.

Habdlidades:

Conocimiento del ambito y politicas poblicas,
Capacidad de analisis v propuasta,

Vocacldn de servicio,

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Inmovacion.

Responsabilidad,

Trabajo en EqQuipo.

Mane|o de informacion confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

1. IDEMTIFICACION

Puesto: Jardineroda).

Dependencia; Secrataria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn de Desarrollo Agropecuario,
Departamento: Departamento de Agricultura,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar:
* lefela) de Departamenta de Agricultura.

3. FUMCIOMES GENERALES

=  Realizar los trabajos necesarios para mantanar o meiorar las dreas verdes de los edificias
y/0 cumplir con las cargas programadas de trabeje asignadas.

= Conservar en buen estado el material v equipo que se le asigne.

= Soliciter €l material, equipo ¥ herramientas necesarias pars el desempens de |as tareas
encomendadas,

* Elsborar reportes de las sctividades desempefsdas, asl como de lgs condiciones
detattadas asociedes 8 5uU especialidad gue considere necesario senalar para haceras
del conocimiento de su jefeis) inmediatola).

* Las demas funciones que (e asigne su jefela) inmadiato(a).

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

* Brindar atencién al piblico en general que solicite informacion o dirgirlos con el
funcionario que podra atender sus requerimientos de apovo.

* Apoyarenla atencidn telefonica del Departamento v su canalizacién correspondiente.

= Captursr en la base de datos de los expedientes de las personas solicitantas.

= Auxiliar en la revision de solicitudes que llegan al departamento para determinar segiin
los criterios de elegibilidad de acuerdo a Las reglas de operacién v convacatarias vigentes
para gu dictaminacian,

* Realizar tedas aquellas actividedes inherentes al puesto, para el correcto desempedio de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Ezeolaridad:  Estudios anlvel Secundaria.
» Experiencia: Entrabajos de jardinaria.

Habilidades:

*  \ocacién de servicio.
»  Hesponzabilidad.

=  Trabajo en Equipo.

®  Sentido diel ordan.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesta: Auxiliar Especializado Sindicalizado{a).
Depandancia Secretara de Desarrollo Rural.
Direccidn: Dirgccion de Desarrollo Agropecuario,
Departamento: Departaments da Agricultura.

2, AUTORIDAD

Pussto inmediato supariorn
» Jefels) de Departameanto da Agricultura,

3 FUNCIONES GEMERALES

* Integrary clasificar informacin, para la realizacién de proyectos requeridos.

* Elaborar y capturar cuadros, grificas y formatos, para integrarles a documentos diversos.

*  Mantener ordenado v actualizado el archive fisice de documentos relacionades con las
actividades encomendadas,

* Participar an la operacion de los procesos y/o proyectos asignados,

= Lag demds que lo esigne su jefela) inmediato,

4 FUNCIOMES ESPECIFICAS

* Llevar a cabo la preparacion de informes v reportes periddicos referente a las actividades
gue desempenan, asi come | solicitud de informacidn de su jefela) iInmediato,

*  Proporcionar informacién relevante referente al estatus de los trmites en proceso,

* Llevar a cabo los procesos de su drea, asi como del control interno que se requiere para
el gjercicie de sus funciones.

* Reportar & su jefe(a) inmediato los conflictos gue se presenten en las actividades y
funcicnes asignadas,

= Actuar conforme alos controles intermos gue se tienen instaurados para los procesos dal
Departamento,

= Proveer oportunamente de la informacidn relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

* Contar con la informacion de su Area confiable v oportuna para la solicitud en cazo de
evaluaciones, revisiones vy auditorias reslizadas al Dapartamento, por instancias internas
0 BXtErnas.

* Realizar todas aguellas actividades inherentes al puests, para el correcto desempeio de
sus funciones,

5. COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy expariencia:

= Escolanidad: Freparatoris o su anuivalante.
*  Experiencia: Al menos 2 anos en actividades relacionadas con al pussta.

Habilidades:

Vocacion de servicio,
»  Facilided de expresién oral v escrita.
= Responsabilidad,

g .
. YD Y\ P
WHRSION 10 FI._I-;_PBH-:I WMSE AIRORG I.' ALT & Paive 113 e 204

- 1
& GET. ) n-mad B 1R LEME. 23053 L S 1 tnRd



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

o Trabajo en Eguipe.

1. IDENTIFICACION

Pusastior Jefeja) de Departamento de Ganaderia.
Depandenciag Secretaria de Dasarrollo Rural,
Diracciom; Direccidn de Desarrollo Agropecusrio.
Departamanta: Departamanto de Ganadea,
2.AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

* [Hrector{a) d= Ganederia.

Puastos inmediatos inferiores:

3.

Asesoria) Técnico(a),

Supervisoria) Administrativola).

Personal Especlalizado.

Inspectoria) Agropecuariolal v Forestal
Inspectona) de Ganaderia,

Operadoria) de Computadora Sindicalizado(a),
Auxiliar Especializado,

Auxiliar Especializado Sindicalizadola).
Secratarialo) de Jefe(s) de Departameanto,
Auxiliar Administrativola) Sindicalizado{al.

" ® ® ®F E E E E & @&

FUNCIOMNES GEMERALES

Confaridas en et Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secrataria de Desarrello Rural.

1.

YERASIDOHN 10

Acordar cop gu superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién $e encuentre dentre del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.,

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
& las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obren en sus archivos,
Producir, registrer, organizar, conservar y preservar log decumentos de archive sabre todo
acte que deriva del ejercicie de sus facultades y atribuciones de acuerdo & lo establecido an
la Ley de Archivos para el Estade de Chihuahus v la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con indapandencia del
soporte, espacio o lugar en que s resguarden,

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secrataria en términos de la Loy de Transperencia v Acceso o la Informacién Boblica del
Estado de Chihushua, respecto de los asuntos de su competencia.

Formular ol anteproyecto de presupuesto de egresos de (a Unidad Administrativa a 2u carga
¥ presentarlo & @ aprobacidn de su supenior jerarquico.

Proponer a su superiot jerdrguico los movimientes del personal a su cargo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigenies y aplicebles en la materia.

8. Establecar normas (nternas, sistemas, procesos, procadimientos o lineamientos para [a
aptima organizaciin, operacidn y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. Les demds que les asignen sus superiorgs jerarguicos.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articule 27 del Reglamenta Interior de la Secretaria de Desarmollo Rural

WERSION 10

Asesorar a la persona Tituler de la Secretara y/o de la Subsecretaria, & unidades
adminisirativas de la Secretaria, asi como a los érganos oficiales y personas productoras
que lo requieran en materia pecuaria ¥ de sanidad arimal.

Participar en la coordinacién. ejecucian, seguimiento ¥ sSudervision de las campanas
2o0sanitarias en el Estado.

Implementar, dirigir v dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones relativas a
|2 zanidad animal del Estado.

Expedir y controlar las autorizaciones de ingreso y salida de especies pacuarias, sus
productos v subproductos on ¢l Estado, ademés de los permizoe de movilizacidn en
términcs de la Ley de Ganaderia del Estade de Chihuahuwa.

Colaborar en la realizacion de ecciones para prevenir ¥y combatir el robo de ganado, en
ceordinacidn con las dependencies compeatentes en la mataria,

Racopilar la estadistice ganedera del Estado, en relacidn con el sacnficio de ganado,
eubasta, ingresos v egresos de ganado, exportacidn, importacién, antre otros, asi como
integrar @l inventario que contenge la informacidn relativa al cense de aespecies
peEcUarias, maguinaria, infraestructura ¥ equipos ganaderos.

Controlar v operar el registro de figrros de herrar en el Estado, en términos de la Lay de
Ganadera del Estado de Chihuahua.

Brindar apoyo de informacion para los diferentes drganos oficiales y particulares que
requieran datos sabre |3 propiedad del ganadn.

Elabarar v validar provectos productives pecuarios, =57 como del presupussto para la
gjecucian de los msmos,

Ejacutar proyecios de fomento ganadarn, relacionados con la produccion de ganado, sus
productos y subproductos, ¥ que pusdan ser luago utilizadas por el ser humang como
alimento o con otros fines, asi como acompanamiento y asesoria tcnica, entre otras
Vigilar 2 mavilizacién de ganado, sus productos y subproductos, emitir el pase de ganado
respactivo, asi como sancienar segln corresponda an los casos que se incurra &n alguna
imegulardad, conferme lo establece |a Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahua.
Asasaorar, elaborgr y ejecutar proyectos productivos, en coordinscidn con  las
Dependencias federales, estatales v municipales, asicoma con el sector social v privado
yiosistemas producto pecuarios.

Otorgar apoyvas para la rehabilitacién v construccion de infraestructura basica,
sdguisicién e instalacién de equipos especislizados necesarios para el mejoramiento v
modemizacion de os explotaciones pecuarias, asi como para su industrializacidn,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Celeborer con lo Federacidn, Estado, Municipio y personas productoras para la
implementacidn de campafas contra plagas ¥y enfermedades en las diversss especles
pecuarias y dar seguimiento a las acciones conducentes para su operacion y ejecucian.

*  Llevarel control de la produccidn, productividad, movilizacién v rastreabilidad del ganado
a través del sistema o sistemas gue determing la Secrataria.

* Regular las actividades y el manejo de los corrales de ecopio v de crindores de ganado
bovino para exportacién, y de ganado para movilizacién naclonal.

* Participar en el ambito de sus facultades, en acciones de supervisidn, movilizacibn,
trazabilidad e inocuidad de los productos pecuarics v participar en coordinacion con la
Direccién de Agronegocios en el procese de comercializacitn de los mismos,

*  Lasdemés que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior
o le encomiende la parsona titular de Direccitn de Desarrello Agropecuario,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia;

*  Escolaridad: Estudios a nivel profesional.

*  Experiencia: Al menos 3 afos en el sewvicio poblico.
Hahilidadas:
Coenocimients del dmbito y politicas pablicas.
Capacidad de andlisis v propuesta.
Vacacién de sapvicla,
Facilidad de expresion oral v escrita.
Innavacion.
Respensabilidad.
Trabajo en Equipe.
Manejo de informacidn confidencial
Liderazga,

Requisitos:

*  Dispenibilidad de horaria.
i Dizponibilidad para viajar.

-
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Pusasto; Asesor(a) Técnicola).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccicn: Direccién de Desarrolle Agropecuario.
Departaments; Departamento de Ganaderia.

Z. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
= Jefals) de Departamento de Ganaderia,

3. FUNCIONES GEMERALES

= Acordar con su superior inmediato, la resolucidn de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, anélisis e informes de actividades propias de
SU SR,

* Estoblecerlos sistemas v procedimientos de control & informacian y evaluar su edecuado
funcionemienta, para contar con herramientas de andlisis en el ambito de su
competencia,

* Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidoes por la Depandencia en
el Embito de su competencia, para cumplir con las especificaciones reqgueridas.

= Proporcionar la informacion y cooperaciin que le sean solicitadas por las Dependentias,
Organismos externos u otras Instituciones dentro del ambito de su competencia,
conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus
objetivos.

= Desempenar las comisiones y representaciones que |e encomiende Su superior
inmedialo, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

= lLasdemas gue de acuerdo con la natureleza del puesto le asigne su jefala) inmeadiato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Asistir a la persona titular en la coordinacidén del Dapartamento.

= Digtribuir las actividedes del Departamenta por instrucciones del(la) jefela) de
Departamenta.

»  Brindar atencion telefdnica a productores con problemas de movilizacion del ganado,
productos v subproductas,

= Coordinar las actividades delila) jefe{a) de inspecteres / Coordinadoria) de Movilizacin v
gjecucion de actividades del mismao, 881 coma del supervisoria) genaral,

* Haslizar |la representacidn delilal jefe(a) del Departamento de Ganaderia ante el Servicio
MNacional de Sanided, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA) Unitn Ganaders
Regional de Chihuahua (UGRCH), Comitd Estatal de Fomento y Proteccidn Pecuaria de
Chihuahua AC. ¥ de cualquier institucidn que su jetels) de Departamento designe.

= Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
=05 funciones.

%,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMIZACION

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencha:

s Escolaridad: Licenciatura,
*  Experiencia: Profesional de menos un ano.

Habilidades:

Conocimianto del &mbito y politicas pablicas.
Capacided de enélisis y propuesta.

Vocacion de servicio,

Facilidad de expresién aral v escrita.
Innovacién,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipa.

Manegjo de informacidn confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor{a) Administrativalal.
Dependancia: Secretarie de Desarrolle Rural
DirecciGn: Direccitn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Cepartaments de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior:
= Jefela) de Departamento de Ganaderia,

3. FUNCIONES GENERALES

»  [Distribuir las actividedes del Depariamentc por instrucciones delila) jefels} de
Departamento.

* Participar en |a elaboracidén de manuales administrativos, investigacian de métodos de
trabajo, anteprovecto de presupuestos y proyectos técnico administrative.

» Lasdemas gque de scuerdo con la naturaleza del pueste le asigne su jefela) inmadiato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Llevara cabo la coordinacion téenica de inspectores en campo y personal administrativo.

s Raalizar la actuslizacion v seguimiento a normativided fitozoosanitaria,

= Coordinar la operecion de los PV (Puntes de Verificaciin e Inspeccin Interma) v su
supervision,

= Realizar la supervisicn v vigilancia de la operacidn de |los rastros, ECTS, ECE, subastas
de ganado y de volantas.

s Llevar a cabo la coordinacion de expedicidn de permisos de Internacion yfo transito al
Estado de ganado, sus productos y subproductos.

»  Proponer a su jefels) inmediato superior, lag acciones de mejora derivadas de dreas de
oportunidad detectadas.

*  Darejecuciin del Flan de Trabajo.

» Asgjgnar calificacidn y aplicacion de Infracciones a la Ley de Ganaderia del Estado de
Chihuahua.

« Llevar a caho la generacion v/o ribrica de oficies v atentas notas para distintas
institucionas v al interior de la Secretaria, respectivamants,

= Realizar la administracién v operacidn del Sistema de Movilizacidn Estatal Ganadero y
Agricola (SIMEGA),

s Brindar asesoria a sroductores y agentes del sector pacuario.

= Dar saguimiento & las instrucciones, observaciones y recomendaciones del Servicio
Macional de Sanidad, Inocuidad v Calidad Agroalimentaria (SEMASICAL

= Brindar apova téonico intermao: Trabaio conjunto con las diferantes dreas de la Secretaria
en aspectos que requiera la intervencidn del sector lechero,

3, i |
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SECHRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMIZACION

* Llevara cabo la operacién de la caseta y laboratorio del punto de inspecddn de la calidad
e Inocuidad de la leche,

* Generar expedientes de ls documentacidn de la caseta y lsboratorio dal Punto de
Ingpeccion de la Calidad e Inoculdad da la Leche.

»  Aplicar el protocolo de la movilizacian de la leche.

» Generar la informacidn estadistica de |a caseta lechera.

* Llavar 8 cabo |2 erganizecién y seguimiento de acuerdos de las reuniones del Conselo
Consultivo de |a Leche y Productes Lictens del Estado de Chihuahua,

= Seguir indicaciones en caso de asignaciin, la representacidn de la Secretara de
Desarrolle Rural del Gobierno del Estado de Chihuahua en eventos pablicos y
pratocolarios,

= Asesorar a colaboradores del Departamento en agpectos técnicos pecuarios,

* Realizer la revisién v actuslizecién continua de normatividad ¥ reglamentos federales y
wstatales en materia de sanidad e inocuidad v movilizacion roosanitaria,

* Actualizar el manual de procedimientos y de operacién de inspeccion ganadera.

* Llever a cabo la eoordinacién con personal de movilizaclén e Inspeccién zanadera del
Goblerno del Estado, dependencias federales y Comité de Fomanto y proteceifn pacuaria
de Chihuahua.

* Participar en rauniones de trabajo con diferentes colaboradores del Departamento y
dependencias federales y estatales relacionadas con la salud animal

* Participar con el Departamento Juridico de la Secretaria para la revisisn y actualizacitn
del Reglamento da la Lay de Sanidad Vegetal.

* Coordinarcon el res de inspecciiin para el control de la movilizacién del ganads de 2o0nacs
no acreditadas “b" y zonas limpias de tuberculosis boving en el estada,

* Llevar a cabe la actualizacién y capacitacién a inspectores de casetas. rastros, volantas,
presidencias municipales, ministeriales y jueces, en matena de sslud animal y Ley de
Ganaderia del Estado de Chihuahua,

* Participar en revisiones y auditorias zoosanitarias, de SENASICA vy el Departamento de
Agricultura de Estados Unidos (USDA).

* Dar cumplimiento a la comision del titular de la Secrataria, para participar en la suplencia
de la precidencia de la Comizitn de Sanided Agropecuaria (COSIAL,

* Revisarvia intermet de solicitudes de usuaries que transporian de los diferentes estados

de lz Replblica, para internacién v trinsito de ganado, productos ¥ subproductos de
origen animal, conforme a las normas zoosanitarias y, eventualmente, elaborar el permiso
correspandients.

* Realizar todes aquellas actividedes inherentes al puesto, para el correcte desempeio de
sus funciones.

5, CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v expariencia:

= Escolaridad: Licenciatura o ingenleria.
* Experiencia: De un afo en actividades relacionadas al departamento.

Habilidades:
* Conocimiento del dmbito y politices plblicas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANLUAL DE ORGANIZACION

* Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral v escrita,
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial,
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puestao; Personal Especializada{a).
Dependencia: Secretarfa de Desarrolio Rural.
Direccibn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamanto: Departamento de Ganaderia.

£, AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar:

VERSHIN LD

Jefela) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIOMES GEMERALES

Desempediar las funciones que le encomiende su superior Inmediato para someter a su
consideracidn los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos oue le
hayan side turmados,

Contribuir al desamollo de los procesos de la Unidad de su adseripcién para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Evaluarinformacién de diversaindole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc,

Elaborar programas de trabajo para desarrallar v dar seguimiento a las propuestas de la
unidad orgénica ala gue pertenece,

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demds que le asigne su jefelal inmeadiato.

FUMCIONES ESPECIFICAS

Asesorar @ los agentes del sector sobre de consultas de movilizacién de ganade,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fiermos de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruabas, restricciones e infraccionas,

Capacitar yfo actualizar a los centros expeditores.

Atender y dar seguimiente a quejes v reportes sobre problematicas presentados en
cerntros expaditores.

Registrar, actualizar y consultar la informacién en los sistemas da informacitn pecuaria
de la Secrotaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentas de legalizacidn
de facturas y movimbantos del REEMO.

Dar Seguimienta al moniterso reportade por el coordinador{a) del BEEMO sobres los
mevimientos de los centros expeditores,

Participar en reuniones internas, loceles y regionales sebre el robo de ganado.

Realizar reuniones periddicas regionales con jusces de los distintos distritos,

Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con el ohjeto de reformar a la
Ley de Ganaderia.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Llevar a cebe visitas de supervision a los centros expeditorss, para verificar que las
documeantos de movilizacion de ganado, productes y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigenta.

Rastreary realizar investigacionas de movilizacidn de ganade, productos y subpraductes.
Actualizar el libro de registro de firmas autorizadas para expedir pases de ganado v
Izgalizacion de facturas de cada uno de los cantras expaditaras.

Dar de altaa usuarios vy contrasenas para usuarios de los sistemas pecuarics del
Departamentao.

Dperar los Programas Presupuastanos corraspondientes al Departamanto.

Elaborar las Reglas de Operacién para los Programas Presupuestarios Mangjo de
informaecidn confidencial.

Elaborar los reportes de asuntos Inherantes al Departamento.

Capturar el anteprovecto del siguiente ejercicio fiscal correspondienta sl Departamento.
Dar segulmiento al Programa Presupuestaric en el Sistema InformaciGn del Ciclo
Presupuastano (SICIP) de metas e indicadores.

Recopilar la Informacién de actas, infracciones, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacicn v rastros.

Realizar correcciones en les Zonas Sanitarias de Tubarculosis Bovine de las Unidades de
Produccién Pecuaria [UPP) para registrar en el REEMO y micas de Fierro de Herrar,
Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médices Veterinarios
Zootacnistas (MVI) y personal del Sistema de ldentificacicn Individual del ganado
ISINIGA) para daterminar su verdadera ublcacibn,

Validar la relacién de productores beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural v dapuracian de errores de los registras en al sistema
carrespondiente.

Reallzar la recepcidn de documentos pare el alta de corrales de exporecidn en base al
protocolo de importacién de vagquillas y novillos.

Dar seguimients & trémites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fiemros Nuevos, Tramite de Revalidacidn de Fierros, Tramite de Uso de Otro
bMunicipio, Tramite de Sefal de Sangre, Tramita da Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Trémite de Cancelacidn de Fierra de Herrar, Tramite de Traspasoc de Fierro de Herrar,
Realizacidn de cédula de registro &n el Padron de exportadores de ganado g inventano
ganadern, Emisitn de pases doportivos anuales, para equing, bovine (tarog) v colmanas.
Supervisar las actividades seamanales de loz elementos de valanta en base alos repertes
de comrales de exportacion.

Llevar a cabo la coordinacian de reportes, de actividades semanalas y menzuales de
caseta, ingpectores de zona y restros.

Gestlonar el recurso econdmico para la atencitn de las necesidades de casetas, rasiros,
cuarantenarias, valantas.

Resolver los problemas de inspectores relacionades con el efercicio de sue funciones,
cuando se salicita ¢l apoyo delila) jefela) de inspectores.

Realizar todas aquellas actividades inherantes &l puesto, para el correcto desempeno de
eue funciones,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

3. COMOCIMIEMTOS ¥ HABILIDADES

E=zcolaridad v expaerencia;

Escolaridad: Mivel Profesional.
* Experiencia: Profesional de al menos un ano.

Habilidades:

Conocimienta del &mbito v politicas pdblicas,
Capacidad de andlisis ¥ propuesta,

Wocacion de servicio,

Facilidad de expresitn oral y escrita
Innavacién,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipa.

Manejo de informacidn confidencial.

b
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Inspector(a) Agropecuario y Forestal.
Dependendcia Secretaria de Desarrollo Rural,
Direccim: Direccion de Desarrollo Agropecuaric.
Departamento: Departaments de Ganaderia.

Z, AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

WENSON 1.0

-

Jefe{g) de Departarmento de Genaderia.

FUNCIONES GEMERALES

Vearificar los lugeres donde se produzcan, crien, capturen, culliven, fabriquen, almacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos v derivedos o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o Manejen insumos fitozoosanitarios
v de nutricidn animal o vegetal.

Yerificar los establecimientos dornde s¢ desarrollen o presenten actividades o servicios
fitozoosanitarios,

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga v embalajes en los que se movilicen,
importen o exporten y ¢ contengen productos, subproducios o especies ammales,
vagetales, y Sus iInsumos.

Decomisar precautoriamente los productos, subproductos y derivados o especies
anlmales, vegetales, asl como los bienes o vehicuwlos de transporte en que se movilicen,
contengan, importen o exporten,

Vigilar que se trabajen las dreas reservades a las actividades productivas cormeclamenta,
asl como las practicas v técnicas establacidas en matera de sanidad.

Yigilar que se acatan las medidas detarminadas en los programas federales y estatales
en materia de sanidad animal y vegetal.

Respetar los reguisitos fitoroosanitarnos establecidos para evitar la contaminacion,
diseminacian o dispersitn de plagas o enfermadades infecciosas o infestaciones,
Yigilar que se introduzcan en el Estade productos, subproductos o especies de animales,
vagetales, viveros, siembras, cosechas, plantaciones, empaques, semillas, [ransportes o
material portador de plagas o enfermedades gue afecten a los producios, subproductas
y derivados 0 especies locales propios de las actividades productivas, o cuandc hayan
side fratados con productos guimicos que no estén aprobados o registredes v rebasen
los limites maximos permisibles de residuos v que puedan causer dane & la selud humana
o animal.

Atender a las medidas preventivas v tratamientos que sa determingn para prevanir,
controlar o arradicar la diseminacidn de plagas o enfermedades infecciosas o
infestaciones.

Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, qus contaminan las
dreas donde se realizan las actividades fitosanitarias.

Registrar |a comercializacidn de productos, sub-productes v derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de control

Cumplir las normas establecidas en materia de sanidad para la comercializacién de las
especies, productos o subpreductos v derivados de origen animal, vegetal, pesguero o
acuicola

Apovar en las contingencias ambientales.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Detectar a los Infractores qua viclen le Ley en la materla v notificarlo & su suparior
inmediato,

Las demés que de acuerdo con la naturalezs del puesto le asigne su jefeia) Inmediata,

FUMCIONES ESPECIFICAS

Revisar el ganado, sus productos y subproductos en trénsite, exigienda los documentos
previstos en la Ley de Ganadeda del estade de Chihuahua,

Datener a los animales, sus productos y subproductos, que sa encuentren en transito o
en lugares plblicos o privados, como centros de acopio, restros, estaciones
cuarentenaras y corrales, cuya procedencia legal vo sanitaria no esté comprobada,
danda parte inmediataments a la autoridad competente.

Expedir y cancelar los pases de ganade, productos y subproductes en =l territorio estatal,
previo cumplimiento de los requisites comrespondientes,

Levantar el acta corraspondients a los hechos cuando 2n el desempeno de sus funciones
detecte pasibilidades de casos de enfermedad, infrecciones graves a la Ley de Ganaderia
del estade de Chihuahua o la comisitn de un delito relacionado con la genaderia,
Inmevilizar ganado, preductos v subproductos de que se trate, cuando se detecten casos
de enfermedad, Infracciones graves a la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o 13
comision de un delito relacionado con la ganaderia v comunicar lo conducente & la
autoridad correspondients.

Foner el ganady, provisionalmente, a disposicion de la autoridad municipal més cercana
cuarda en el desempefo de sus funciones detecte posibilidades de casos de
enfermedad, infrecciones graves a la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o la
comisidn de un delito relacionado con la ganaderia,

Prohibir el sacrificio de ganado cuendo el inleresado no demuestre su propledad,
debiendo dejarlo a disposicion inmedista de la autoridad municipal para los efectos
legales correspondientes.

Verificar 2l cumplimiento de las medides sanitarias decretadas por la autoridad
compatente en relacidn con el ganado, sus productos v subproductos,

Dirigir y vigilar las corridas y velas de ganado.

Recoger y poner a disposicién de la autoridad municipal el ganado que no tenga signos
de identificacién, o teniéndolo sea desconocide, 51 como tode aquel ganado que se
encuentre en la via plblica, para los efectos a gue se retieren en la Ley de Ganaderia del
estado de Chihuahua,

Inspeccionar, en coordinacion con |as autoridades competentes, los lugares donde se
trabajen o comercialicen el ganado, sus productes vy subproductos, para constatar W, &n
sU cas0, obtener el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Ganaderia del estado
de Chihuahua,

Comeborar la informacién contenida en los censos ganaderos correspondientas a su
zona,

Coadyuvar en la vigilancia y proteccién de la fauna de interés cinegético y denunciar, ante
las autoridades competentes, la comision de delitos y faltas en materia forestal ¥ de caza.
Intormar & la Secretaria sobre el incumplimiento de la cbligacién de los ganaderos de
presentar su ganado para revision

Auxiliar a las autoridades del Poder Judicizl v de |a fiscalia general del Estado an el
gjercicio de sus funciones, cuando sean requeridos por estas.

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experencia;

VYEESHN IO

Escolaridad: Ingeniera Zootecnista, Agropecuaric, Forestal, Madico Zootecnizta.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Experienciz: Minime un afo con conacirmients de la normatividad pecuaria,
Hahilidados:

Conocimignts del dmbits v paliticas pOblicas.
Capacidad de andlisis v propuasta.

Vocacion de sarvicio,

Facilidad de expresian oral ¥ escrita,
Innovacidn.

Responsabilidad.

Trabajo an Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMIZACION

IDENTIFICACION

Puestin Inspectoria) de Ganaderia,
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccibn Direccitn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamente de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmedisto superior:

VERSHIN U

lefaia) de Departamento de Ganaderia,

FUNCIONES GENERALES

Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriguen, slmacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos v derivados o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manejen insumos fitozoosanitaros
v de nutricidn animal o vegetal.

Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicine
fitozoosanitarios,

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga vy embalajes en los que se mavilicen,
importen o exporten y se contengan productos, subproductos o especies animales,
vegetales, ¥ 3us Insumos.

Decomigar precautoriaments los productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetalas, asi como los bienes o vahiculos de transporte en aue se movilicen,
contengan, importen o exporten.

Wigilar que se trabajen [as dreas reservadas a las actividades productivas correctamentea,
asi como las practicas y tcnicas establecidas en materis de sanidad.

Vigllar que s acaten las medidas determinadas en los programas faderales v ectatales
an materia de sanided animal v vegetal

Respetar (o3 requisitos fitozoosanitarios establecidos para evitar la contaminacion,
diseminacidn o dispersién de plagas o enfermedades infecciozas o Infestaciones.
Vigilar que se introduzcan en el Estado productos, subproduetes o especies de animales,
vegetales, viveros, siembras, cosechag, plantaciones, empagues, semillas, transportes o
material portador de plagas o enfermedades que afacten a los productos, subproductos
y derivedos o especies locales propios de las actividedes productivas, o cuando hayan
sido tratados con productos quimicos que no estén aprobades o registrados y rebasen
log limites maximos parmisibles de residuos y que puedan causar dafio o la salud humana
o animal.

Atender & |ss medidas preventivas y tratemientos gue se determinen para prevenir,
controlar @ erradicar la diseminacién de plages o enfermedades Infecciosas o
Infastacionas.

Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias téxicas, gee contaminen las
araas donde se realizen las actividades fitosanitarias,

Registrar la comercializecion de productos, sub-productos y derivados o especles
animales y/o vegetales en ¢l sistema de contral,

Cumplir las normas establecidas en materia de sanidad para 8 comercializacion de las
eapecias, productos o subproductos y derivados de origen animal, vegetal, pesguero o
acuicola,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANLAL DE ORGANIZACION

= Apoyaren las contingencias ambientales.

= Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia y notificarlo a su suparior
inmediato,

= Loz demids que de scuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefalal inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

»  Revisar el ganade, sus productos v subproductos en trénsito, exigiendo los documentos
pravistos en la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua.,

»  [Detensra los animales, sus productos ¥ subproducios, que se encuentren en trénsito o
en lugares piblicos o privados, como centros de acopio, rastros, esteciones
cuarentenaries v corrales, cuya procedencia legal wo sanitarla no esté comprobada,
dando parte inmediatamente a |a sautoridad competente.

» Expedir y cancelar los pases de ganado, productos y subproductos en el territorio estatal,
previo cumplimianto de los requisitos correspondientes,

»  Levantar el acta correspondients a los hechos cuanda en el desampeno de sus funciones
detecta posibilidaces de cesos de enfermedad, infracciones graves ala Lay de Ganaderia
del estado de Chihuahua o la comision de un delito relacicnado con la ganaderia.

s Inmovilizar ganado, productos v subproductos de que sa trate, cuando se detectan casos
de anfermedad. infracciones graves a |a Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o |a
comisién de un delito relacionado con 1a ganaderia vy comunicar lo conducente a |a
autoridad correspondiente.

" Paner el ganado, provisionalmeante, a disposicidn de la autoridad municipal mas carcana
cuanda en ol desempeno de sus funciones detecte posibilidades de casos de
enfarmadad, infraceiones graves & la Ley de Ganaderia del estado de Chihushua o la
comisién de un delito ralacionado con [a ganaderia,

#  Prohibir el sacrificio de ganade cuando el intereszado no demuestre su propiedad,
debiends dejarlo a dizposicién inmediats de |z autoridsd municipal pera los efectos
legalas correspondiantes,

= Varificar el complimiente de laz medidas caniteriss decretadsz por la autorided
compatante en relacibn con ol ganado, sus productos v subproductos.

= Dirigir v vigilar las corridas v velas de ganado,

=  Recogery poner a disposicién de la autoridad municipal el ganado que no fenga signos
de identificacidn, o tenigndole sea desconocido, asl coma todo aquel ganade gue se
encuentre en la via piblice, para los efectes a que se refieren en la Loy de Ganaderia dal
estado de Chihuahua.

= Inspeccionar, en coordinacidn con les autoridades competentes, los lugares donde se
trabajen o comercialicen el ganado, sus productos v subproductos, para constatar v, en
su caso, obtener el cumplimients de las dispesiclones de la Ley de Ganaderia del estado
de Chihuahua

= Corroborar la informacién contenida en los censos ganadercs correspondientes a su
Lona.

=  Coadyuvarenlavigilencia y proteccidn de la fauna deinterés cinggético y denunciar, ante
las autoridedes competentas, la comisitn de delitos v faltas en materia forestal v de caza,

= Informar a la Secretaria sebre el incumplimiente de le obligacidén de les ganaderos de
presentar su ganado para revision,

«  Auxiliar a las autoridades del Poder Judicial v de (3 fiscalia general del Estade en el
elerciclo de sus funciones, cuando sean requeridos por estas.

5 COMOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

g i
wETSadei 1.0 REwaEh ASAERA (u Sginn B0 de B
LA . 1 8-B0as

E'.gaﬁ..'.l.u-zuﬂ E Lk p o 12 23S LE WD, Az-2ERT



L

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad: Ingeniero Zootecnista, Agropecuario, Forastal, Médico Tootacnista,
Experiencia; Con experiencia en menejo de computadora y conocimienta de la Ley de

Ganaderia,

Habilidades:

WEREIDN 10

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocaciin de sarvicia,

Facilidad de expresion oral v ezcrita
Innovacion.

Responsabilidad,

Trabajo en Equips.

Mangjo de informaciin confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural.

DirecciGn: Direccién de Desarrollo Agropecuario
Departamente:; Departamento do Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesta inmediato superiorn

WEREHN 10

Jefala) de Departaments de Ganaderia.

FUMCIOMES GEMERALES

Interpretar, analizar, manejer yw'o trasladar la informacion mediante el uso de los
sistemas.

Dperar gl sistema de cdmputo disponible de la unidad orgénica.

Contar con actualizecion da Sistemas Informéticos con un minimeo de 6 mases.

Elaborar informes correspondientes a su unidad organica, mediants alguna herramianta
de Software.

Las demas actividades que de acuerdo con |a naturelera del puesto le asigne su jefela)
immediato.

FUMCIONES ESPECIFICAS

Asesorar & los agentes del sector sobre de consultes de mevilizeckin de garado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruebas, restriccionas a infracciones.

Capacitar y/o actualizar a los centros expeditoras.

Atender v dar seguimiento a las guejas v reportes sobre problamaticas presantados en
centros axpeditores,

Registrar, actualizar ¥ consultar la infermacion en los sistemas de informacién pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

Actuslizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

Dar seguimiento &l monitorso reportado por el coordinadorial del REEMO sobres los
mavimientos de los centros expaditores.

Participar en reuniones internas, locales vy regionales sobre el robe de ganado.

Realizar reuniones periddices regionales con jueces de los distintos distritos,

Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con 2l objete d2 reformar a la
Lay de Ganaderfa.
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SECRETARIA DE DESARRCLLO RURAL
MANUAL DE QRGAMNIZACION

Realizer visitas de supervisiin a los centros expeditores, para verificar que los
decumentos de movilizacitn de ganado, productos y subproductos sa elaboran confomme
a la normatividad vigenta,

Realizar rastrecs e investigaciones de movilizacion de ganado, preductos v subproductos.
Actualizar libro de registro de firmas autorizadss para expadir pases de ganada v
legalizacion de facturas de cada una da las centros expaditores.

Dar de alta usuaries y contrasefias para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamanto.

Crperar los Programas Presupusstanos correspondientes al Departamento.

Elaborar las Reglas de Operacidn para los Programas Presupuestarios Maneio de
informacidn confidencial.

Elaborar reportes de asuntos inherentes al Departameanto.

Capturar &l anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal cormespondiente al Departamento,
Dar seguimiento al Programa Presupuestano en el Sistema Informacién dal Ciclo
Fresupuestario (SICIP] de metas @ indicadoras,

Recopilar Informacion de actas, infrecciones, certificados, de las actividades de [as
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacién v rastros.

Corregir las Zonas Sanitarias de Tuberculasiz Boving de las Unidades de ProducciSn
Pecuaria (UPP) para régistrar en ol REEMO vy micas de Fierre de Herrar,

Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) y personal del Sistema de ldentificacidn Individual del ganado
{SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacién.

Valicar el registro de productoras baneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracidn de errores de los registros en el sistema
correspondiente,

Llevar a cabo la recepcion de documentas para el alta de corrales de exportacién an bagse
al protocolo de importacion de vaquillas v novillos.

Dar saguimiento a frémites propios del Departamento (Trémite de Fierros de Herrar.
Tramite de Fierros Nuevos, Trdmite de Revalidacion de Fierros, Tramite de Uso de Otre
Municipio, Tramite de Sehal de Sangre, Trémite de Fierro Apicela, Tramite de Tatuaje,
Trimita de Cancelacién de Fierro de Herrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacidn de cédula de registro en el Padrdn de exportadores de ganado e inventario
ganadem, Emision de pases deportivos anueles, para eguine, boving (tores) v colmenas.
Supervisar las sctividades semanales de los elementos de volanta en base & los reportes
de corrales de exportacian,

Coordinacidn da reportes, de actividades semanales v mensuales de caseta, inspectoras
de zona y rastros,

Gestionar recurso economico para |a atencion de les necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

Rer resolucion de problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apovo delila) jefela) de ingpactares.

Realizar todazs aguellas actividades inharentes al pussto, para el correcto desempeno de
sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

= Escolaridad: Técnica o preparatons,
»  Experiencia; Al menos un ano en actividades relacionadas con el puesto.
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Hahilidades:

WEHBION 14

Capacidad de analisis y propussta.
Vocacion de servicio.

Facilided de exprasidn oral v escrita.

Innovacian,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Mangjo de informacidn confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMNIZACION

IDEMTIFICACION

Puasto: Auxiliar Especializado({a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccidn de Desarrello Agropecyario,
Departamento: Departamants de Ganaderla,

£, AUTORIDAD

Puesto Inmediato superor

WERGIGN 11}

* Jefels) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIONES GENERALES

* Integrary clasificar informacion, para la realizacidn de provectos requeridos.
= Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos
=  Mantener ordenado v actualizadoe el archivo fisico de documentos relecionados con las
actividades encomendadas,
Participer &n [3 operacién de los procesos ywo proyectos asignados,
Las demds que Iz asigne su jefala) inmadiato.

FUMCIONES ESPECIFICAS

=  Asesorér @ los ogentes del sector sobre de consultas de movilizacion de ganada,
productos y subproductos, facturas |egalizadas, fierros de herrar, Tirmas, zonas B o
Buffer, censos, pruabas, restricciones & infracciones.

» Capacitar y/o actualizar los centros expeditores.

»  Dar atencidén y seguimiento de quejas v reportes sobra problematicas presentados on
centros expeditores.

* Registrar, actualizer y consultar la informacidn en los sistermas de informacitn pecuaria
de la Secretarfa (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERRDS Y FIRMAS).

= Actualizar el archive digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

* Dar saguimiento al monitoreo reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimiantos da (o5 centros expaditores.

= Participer en reunienes internas, locoles y regicnales sobre el robo de ganado.

= Faricipar en reuniones periddicas regionales con jueces de los distintos distritos,

* Participer en mesas de trabajo an al congreso del estado con el objeto de reformar a la
Ley de Ganaderia.

* HReslizar visitas de supervisién a log centros expeditores. para verificar que los
documentos de movilizacion de ganado, productos v subproductos se elaboran conforme
o la nermatividad vigenta.

= Llevar a cabe mastreos e investigaciones de mowilizacion de ganado, productos y
subproductos.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

* Actualizar el libro de registro de firmos autorizadas pars expedir pases de ganado y
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores.

* Dar de alta usuarios y contrasefas para usuarios de los sistemas pecuarios dal
Departamento.

v Operar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamanta,

* Elaborar las Reglaz de Oparacién para los Programas Presupuestarios Manejo de
infermacién confidaencial,

» Elaborar los reportes de asuntos inherentes al Departamanto.

* Capturar el anteproyecto del siguients ejercicio fiscal cormespondiente al Departamento.

* Dar seguimiento al Programa Presupuestano en el Sisteme Informacisn del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas & indicadores,

* Realizar |a recopllacién de Informecién de actas, infracciones, certificados. de las
actividades de las casetas, volantas, cuarentenarias de exportaciGn y rastros.

* Corregir las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina de las Unidades de Produccisn
Pecuaria (UPP) pera registrar en el REEMO y micas de Fierro de Hemrar,

* Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) v personal del Sistema de Identificacisn Individual del gznade
(SIMIIGA) para determinar su verdadera ubicacién.

*  Validar la relacifn de productores beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracion de errores de los registros en ol sistema
correspondiante.

*  Llevar a cabo la recepcin de decumantos para el alta de corrales de exportacitn en base
al protocole de impartacion de vaguillas v novillos.

* Dar seguimiento a trimites propios del Departamento (Trdmite de Fierros de Hermar,
Tramite de Fierros Nuevos, Trimite de Revalidacién de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Tramite de Sefal de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatusje,
Tramite de Cancelacidn de Fierro de Herrar, Trémite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacién de cédula de registro en el Padrin de exportadores de ganado e inventario
genadero, Emision de pases deportivos anuales. para equing, bovine (toros) y colmenas

= Supervisar [as actividades semanales de los elemantos de volanta an base a los reportes
de corralos de exportacion.

= Realizar l& coordinacion de reportes, de actividades semanales v mensuales de caseta,
Inspectores de zona y rastros,

* Gestionar recurso econdmico para la atencién de las necesidades de casetas, rastros.
cuarentenarias, volantas,

* Der resolucién a los problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del jefela) de inspectores,

* Realizar todas aquallas actividedes inherentes al pussto, para al corrects desempeno de
sus funciones,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

* Escolaridad: Preparatoria o su equivalante,
= Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas con el puesto, con
conccimiento an computacion,

Vi)
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Habilidades:

WERSION 1.0

Capacidad de anélisis y propuasta.
Yocacion de sarvicio,

Facilidad de expresién oral y escrita.

Innovacion,
Responsabilidad.
Trabajo en Equipa,

Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

IDENMTIFICACION

Pussto: Auxiliar Espacializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural,
Diracaion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia,

2, AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

WRREINN 10

* lafela) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIONES GEMERALES

* Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyecios requeridos.
* Elaborar y capturar cuadros, graticas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.
*  Mantener ordenado ¥ actualizado el archivo fisico de documentos ralacionados con lag
actividades encomendadas,
Participar en la operaciin de los procesos y/o provectos asignados,
= Las demAs que le asigme su jefela) inmadiato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

" Asesorar a los agentes del sector sobre de corsultas de movilizacién de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierres de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, prusbas, restricciones e infraccionas.

= Capaciar yio actualizar a los centros expeditones,

* Atender y dar seguimiento de quejas y reportes sobre problematicas presentades en
cantros expeditores,

= Registrar, actualizer y consultar la informacian en los sistemas de informacitn pecuaria
de la Secretarfa (REEMOD, SINEG, SICOMORA, FIERROS ¥ FIRMA =18

= Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentoas de legalizacion
da facturas y movimientos del REEMO.

* Dar seguimiento al menitoreo reportedo por el coordinadoria) del REEMO sobres loe
movimientos de los cantros expaditores.

= Participar en reunwones internas, locales y reglonales sobre ol robo de ganado,

= Llevar a cabo reuniones periddicas regionales con jueces de los distintos distritos,

* [Participar en mesas de trebajo en el congraso del estado con el objets de reformar s la
Ley de Ganaderia.

= Llever a cabo visitas de supervision a los centros expeditores, pare verificar aque los
documentos de maovilizacidn de ganado, productos v subproductos se elabaran conforme
a la pormatividad vigente,

* Realizar rastreos e investigaciones de movilizacian de ganado, productos vy subproductos.

= Actualizar el libro de registro de firmas auterizadas para expedir peses de ganado y
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores,

3 v -
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Dor de alta usuarios y contrasenss para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamenta,

Oparar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

Elaborar las Reglas de Operacidn para los Programas Presupuestarios Manejo de
informacidn confidencial,

Elaborar de reportes de asuntos inherentes al Departarmeanto.

Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondients al Departamento.
Dar seguimlento al Programa Presupuestarie en el Sistema Informaciin del Ciclo
Presupuestario [SICIP) de metas e indicadores.

Recopilar informacién de actas, infracciones, certificados, de las actividedes de las
casetas, volantas, cusrentenarias de exportacién y rastros,

Resallzar correcciones en las Tanas Sanitarias de Tuberculosis Boving de las Unidades de
Producecidn Pacuaria (UPP| para registrar en el REEMO y micas de Fierro de Herrar.
Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVE) v personal del Sistema de ldentificacion Individual del Genado
[SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacibn

Validar la relacidn de productores beneficiarios del Programa de Atenciin a Siniestros
Agricoles en el Sector Rural y depuracién de errores de los rogistros en el sistema
correspondiente,

Llevar a cabo la recepcion de documentos para el alts de corrales de exportacidn en base
al protocolo de importacian de vagulilas y novillos.

Dar seguimiento a trémites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Muevos, Tramite de Revalidacibn de Fierros, Trémite de Uso de Chro
Municipio, Trmite de Senal de Sangre, Trdmite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelaciin de Fierro de Harrar, Tramite de Tragspaso de Fero de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padron de exportadores de ganado & inventano
ganadaro, Emision de pases deportivos anuales, para aguing, boving (tores) y colmenas.
Supervisar las actividades semanales de los elemantos de volanta en basa a los reportes
de commales de exportacién.

Coordinacidn de reportes, de actividades semanalas y mensuales de caseta, inspecions
de zona ¥ rastros.

Gestionar recurso econdmice para la atencidn de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

Dar resolucion de problemas de inspectores relacionados con el ejercicic de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del jefe(a) de inspectores.

Realizar todas aquellazs actividades inharentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia

Escolaridad: Preparatoria o su egquivalente.
Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas con el puesto, con
conocimients en computacion.

Habilidades:

WIS 10

Capacidad de analisis ¥y propuasta.
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WEREI0M 10

Vocecion de servicio,

Fecilided de expresidn oral vy escrita
Innavacion.

Responsabilidad,

Trabajo en Equipo.

Manejo de Infarmaciin confidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMNIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretarialo) de Jefe(a) de Departamento.
Depandencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccian: Direccidn de Desarrolio Agropecusrio.
Departamento: Departaments de Ganaderia,

2, AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

lefeala) de Departamanto de Ganadera.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, captura yio mecanografia los documentos oficiales que le encomiende
alila) titular del Departaments &l cual es5ta adscrita,

Elaborar informes solicitados por su jefels) inmediatea).

Recibir, turmar ¥ contestar los documentes que le envian &l titular del Departamento.
Atender las llamadas telefdnicas y desahoger ls sudiencia pdblica manejando
imnformacion confidencial.

Llevar el control de vidticos, vehiculos v fonde revelvente, asl como del inventario del
mobiliario asignade &l Departamento.

Manejar la agenda del titular del Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liguidacion de cuantas por pagar que se havan gjercido en la unidad argdnica.

Archivar la documentacion del Departamento.

Revisar mensualmente los reportes telefnicos de las Oficinas gue dependan del
Departamento.

Eleborar requisiciones de material de acuerdo a [as nocesidades de la oficina o dal
Departamento v provea da material al personal.

Lievar el control del minutario de la unidad de adscripcidn a a que partanace.

Conservar en buen astado el material v equipo que sa le asigne.

Las demas actividades inherentas al puesto.

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Brindar atencidn telefdnica a las llamadas entrantes al departamento Ganaderia.
Atandar de manara personal & los ciudedenos en general al ingresar al Departamanto de
Ganaderia, con infarmacién, asl como dirigirlos con el funcionario adecuado que estard
en posibilidades de atender su requerimianto de apoyo.

Realizar laz llamadas gue al{la) jefela) dal Departamento requiera

Lievar control de la agenda de reuniones v actividades dellla) jefela) del Departamento.
Reslizar la recepcion de documendos oficales tales como atendas notas, oficios v
circulares remitidos al Departamento v asignacitn de follo para su control v saguimisnto.
Copiar de corraspandencia de los documantos recibidos.

Capturar los documentos oficiales an una base de dates on la cual se regisira fecha del
documento, fecha de la recepcion en este departaments, nombre de guien remite,

.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORCAMIZACION

nombre del departamente y/o direccién, el asunto, a quien se le turna para su atencitn Y
el seguimiento y/o respuesta. Asignaries un folio para su control y segUimiento.

Sacar copia de los documentos en mencién para su entrega a ellla) jefels) del
Departamento, los turna a guien &l designe para su debida atencién y/o raspussta,
Capturar en el Sistema Unico de Registro de Oficios (SURD) ol avance o respuesta a la
documentacion recibida anteriormente descrita, por medio del cual se le da seguimianto
hesta su conclusitn, dicho Sistema es ravisado por personal del C. Despacha de Iz
Secrelaria para constatar su puntual atencidn.

Llevar el registro de oficios y atentas notas, emitidos par aste departamento.

Archiver los oficios, las atentas notas y viaticos generados por el personal del
departamento de Ganaderia, asi como la documentacién recibida en el departamento
remitidas por las diferentes Sreas de osta Secrataris.

Realizar el tramite de vidticos delila) jefe(z) de Ganaderia.

Llevar & cabo las demds funciones que le sean asignadas por elllal titular del
Departamanto.

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiancia:

Ezcolaridad: Mivel técnico o comercial.
Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas con el puesto, con
conoclimiento en computacién.

Hebilidades:

WERSIMN 110

Vooacidn de servicio,

Facilidad de expresion oral ¥ escrita,
Responsabilidad.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION . _
Puasto: Auxiliar Administrative Sindicalizado(a),
Dependencia: Secretaria de Dasarrollo Rural,
Direccidn; Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamanta: Departamento de Ganaderia,

Z. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior:
= Jetein) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIOMES GEMERALES

= Realizer actividedes administrativas encaminadas a contribuir con & buen
funcionamiento de la unidad.

= Operar [os sistemas para el manejo de la informacion gue le saa asignada.
Realizar los tramites administrativos de la unidad, como manejo de archiva, atencitn a
wsuarios, registro de informacion.

* Las demds gue le asigne su jefefa) inmediatofa),

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Asesorar 2 los agentes dal ssctor sobre de consultas de movilizacién de Fanado,
productos ¥ subproductos, facturas legalizadas, fierres de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruebas, restricciones e infracciones,

= Capacitar y/o actualizar a los centros expeditores.

* Atender y dar seguimiento a las quejas v reportes sobre problematicas presentados en
centros axpeditores,

* Registrar, actualizar y consultar la informacién en los sistemas da informacién pecuara
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS ¥ FIRMAS).

= Actuelizar el archive digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos dal REEMO,

* Dar seguimiento al moniterec reportado por el coordinadoria) del REEMO sobres los
mavimientoes de los centros expeditores.

= Parlicipar en reuniones internas, locales y regionales sobre of robo da Eanado,

* Realizar reuniones periddicas regionsles con jueces de los distintos distriios,

* Participer en mesas de trabajo en el congreso del estado con el objeto de reformar & |a
Ley de Ganaderia,

* Realizar visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar aue los
documentos de movilizacion de ganadeo, preductos v subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

* lleva a cabo los rastrens e investigaclones de moviliza=idn de ganade, productos y

subproductos.
,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

*  Actualizacién de libro de registre de firmas autorizadas para axpedir pases de ganado v
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores,

* Dar de alte usuarios y contrasenss para usuaros de los sistemas pecuarics del
Dapartamenta,

* Opararlos Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

* Elaborar las Reglas de OperaciGn para los Programas Prasupuestarios Manejo de
informacidn confdencial

* Elaborar reportes de asuntos inherantes al Departamento,

* Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiseal comrespondienta al Departamento.

* Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Irformacion del Ciclo
Presupuestario (SICIF) de metas e indicadores,

* Recopilar [a Informacian de actas, infracciones, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cusrentenaras de exportacién y rastros.

* Realizar correcciones en las Zonas Senitarias de Tuberculosis Bovina de las Unidades de
Produccién Pecuana (UPF) para registrar en el REEMO y micas de Fiarre de Herrar,

* Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Lootecnistas (MVZ) v personal del Sistema de identificacion Individual del ganade
(SINIIGA) para determinar su verdadera ublcacifn,

*  Validar la relacién de productores beneficiarios del Programa de Atencion a Sinlestios
Agricolas en e Sector Rural v depuracion de errores de los registros en el sistema
cormespandients,

* Llevar s cebe la recepcion de documentos para el alta de corrales de exportacién en base
al protecolo de importacién de vaquillas v novillos,

= Dar seguimiento a trdmites propios del Departamenta (Trdmite de Fierros de Herrar,
Tramite de Flerros Nuevos, Trémite de Revalidacién de Fierros, Trémite de Uso de Otro
Municipia, Tramite de Sefal de Sengre, Trémite de Fierro Apicola. Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacin de Fierro de Harrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padrdn de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emisidn de pases deporthvos anuales, para equino, bovine (toros) v colmenas.

= Supervisar las actividades semanales de los elemantos de volanta en base o las reportes
de corrales de exportacibn,

= Llever @ cabo la coordinecién de reportes, de actividades semanales ¥ mensuales de
caseta, inspectores de rona y rastros.

= Gestionar recurso econdmico para la atencitn de las necesidades de casetss, rastros,
cuarentenarias, volantas,

*  Dar resolucidn de problemss de inspecteres relscionados con el gjarcicio de sus
funeiones. cuando se solicita el apoyo delila) jefela) de inspectores.

= Realizar todas aguellas ectividades inherentes al puesto, para &l correcto desampeno de
sus Tuncliomnes.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:
o Escolaridad: Mivel técnico o comareial,

5
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANLUAL DE ORGAMIZACION

=  Experiencia: Minima de wn ane en actividedes relacionades con el puesto, con
conccimiente en computacidn.
Habilidades:
Capacidad de analisiz v propugsta,
Vocacion de servicio.
Facilidad de exprasion oral v escrita.
IAnowacion.
Rezponsabilidad.

Trabajo en Equipe,
Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

L IDENTIFICACION

Puesto: lefe(a) de Departamento de Mecanizacién.
Dependencia; Secretarfa de Desarrolln Rural.

Direccibn: Direccion de Desarrcllo Agropecuario,
Departamento: Departamento de Mecanizocion.

2. AUTORIDAD

Pueste inmediato superiorn:

= Director{a) de Desarrollo Agropecusrio,

Puastos inmeadiatos inferiores:

3

Supervisor{al Administrativoia),

Personal Especializada,

Jetala) de Taller dz Infraestructura,
Supervisorial de Infraestructura.
Ayudante de Jefeia) de Taller Infraestructura,
Auxiliar Especializada.

Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Mecénicofa).

Secretarialo) de Jefela) de Departamento,
Soldadoria) de Maquinaria Pesada,
Operador{a) de Maguinaria Pesada.
Perforista de Barrenacidm,

Auxiliar de Martenimiento,

Ayudante de Perforista de Barmenacién
Veladar{a).

FUNCIONES GEMERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

L

VERSIEHN 10

Acordar con su superior inmedioto, de conformidad con las pofiticas establecidas, |a
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del 3mbito de competancia
de |a Unidad Administrativa a su cargo,

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos v documantos relstivos
alas funciones de la Unidad Administrativa a su cargs o que obrenen sus archivos,
Producir, registrar, organizar, conservar v preservar [os documentos de archivo sobre todo
acto que derlve del ejercicio de sus facultades y stribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahus v la Ley del Archivo Genersl del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposicionas juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden,

Proporeionsr | informacidn que les soa solicitada, a la Unidad de Trensparencia de la
Secretaria ¢n términcs de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informecion Pablica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos da su competencia.

Formular el anteproyecto de presupuests de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
¥ presentarie a la aprobacidn de su superior jerrquico.

e o
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Proponer a gu suparior jerirquico los movimientos del pereonal a su cargo.

Dar seguimiento o los procesos ¥ senvicios que cperan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentas y aplicables an la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
dotima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acverdo
con la normatividad vigente.

Las deméis gue les asignen sus supariores @ramuices,

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Conferidas an el Articulo 28 del Reglamento Interior de |8 Secretarfa de Desarrollo Rural,

1

5.

Realizar actividades relacionadas con el campo chihuahuense, relativas a ohras de nivelacitn
de tierras susceptibles de cultivo, caminos rurales, presones, desmontes v demds qua
requieran la utilizacidn da maquinaria pasada.

Prestar servicios para [a ejecucion de obras de perforacién y aforn de pozos para uso agricola,
pacuario, agua potable e industrial segin lo establecido en a Ley del Agua del Estado de
Chihuahua.

Realizar obras de preparacion de la tierra, comprendiendo barbacho, subsuelo v demés
laboras que sa requieran para el cultivo,

Proparcionar agistencia técnica a las personas productoras del gector rural tanto en obrag
que requieran el uso de maguinaria pasada, asi como en el disefo v construceion de pozos
para abtener los mejores resultados.

Ejecuter y/o contratar cbras con maguinaria, en ceordinacidn vwo s solicitud de organismos
piblicos o sociales, que lo requieran conforme a sus atribuciones o estatutos, a fin de
rehabilitar viaz de acceso v restablecer la comunicecidn en las poblaciones rurales de la
Entidad, o ven, aguellas obras relacionadas con la infreestructura hidrica, que reprezenten
un benaficio colactive wo atiendan una necesidad del sector primario.

Coordinar acciones con las dependencizs estatales, municipalas o federsles cuasnds se
requiera para la prestacién de servicios y an $u caso la realizacion de obras en el sector rural
8 trawvés oo la suscripcibn del instruments jurfdleo correspondianta

Las demas que le confieran laz disposiciones legalas aplicables, el Reglameants Interior o le
encomiende |a persona titular de |a Direccion de Desarrollo Agropecusrio,

CONOCIMIENTOS ¥ HARILIDADES

Escolaridad v experiencia;

= Esecolaridad: Estudios 8 nivel profesionsal.
= Expariencia Al mence 3 anos an el serdclo plblico,

Habilidades:

UERE SN LO

Conccimiento del émbito v peliticas poblicas.
Capacidad de analisis y propuasta,

Vocacion de servicio,

Facilided de expresion oral y escrita.
Immovacion.

Responsabilidad,

Trabajo en Equipao.

Manajo da informacion confidancial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

+  Liderazgo.
Requisitos:

*  Disponibilidad de harario.
i DHsponibilidad para viajar,
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMNIZACION

IDENTIFICACION

Puasto: Supervisor{a) Administrativo(a).
Dependencia; Secretaria de Desarmello Rural
Direccién: Direccién de Desarrolle Agropacudrio.
Dopartamenta: Departamento da Mecanizacion

2. AUTORIDALD

Puasto inmeadiato suparion

WEREETA

lefela) de Departaments de Mecanizacion

FUNCIONES GENERALES

Distribuir laz actividades del drea por instrucciones del{la) jefeia) de Departamanto.
FParticipar en la alaboracién de manuales administrativos, investigacion de matodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestas vy provectos Benico administrativo.

Las demés que de acuerdo con |2 naturalaza del puaste le asigne su jefe(a) inmediatola).

FUMCIONES ESPECIFICAS

Coordinar [ preparacién de infermes v reportes periddicos sobre el estotus financiero en
gl gue s2 encuentra el Deportamente.

Frogorcionar informacidn relevante retferente al estatus de los trémites en procaso,
Coadyuvar en el monitoreo del grado de ovance en el cumplimiento de objetivos ¥ metas
de los programas presupuasiarios, asi como de los indicadores para resultados definidos,
Supervisar el correcto gjercicio de los recursos, asi como de los procesoes administrativos
y de control interne que se requiersn para el uso transparente vy eficiente de los mismos.
Coordinar y supenvisar la entrega de los insumos requerides por las distintas dreas
pperativas para el sjercicio de sus funciones.

Diriglr gl personal administrativo, para un dptimo desempano en el ejercicio de sus
funciones.

Implementar controles internos pera mejorar las funciones v actividedes que desermpafia
&l Departamento.

Apoyar en la resolucion de conflictos de las actividades administrativas odel
Departarmanta.

Yigilar gue los recursos asignados saan utilizados en las actividades pricritarias para &
Departarmento,

Gestionar con su jefelal de Departamento las necesidades que requieran soliciiudes vy
procedimientos con otras instancias.

Provear oporiunamente de la informaclon relevante, pertinente ¥ contiable para aportar
elementos gue Taciliten la toma de decisiones a su jefela) de Departamento.

Atender las evaluaciones, revisiones y auditoras realizadas al Departamento, por
instancias internas o extemas,

Supervisar al personal 2 cargo para el corrects ejercicio de sus funciones, asi como de
SUS Pracesos,

Imtervenir en le elaboracion del snteproyecto de egresos de cada ejercicio para el
Departamentn, en sus etapas de planeacion v presupuestacion, v
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SECRETAR[A DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

* Reslizer todes aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcte desempeno de
sus funciones,

2. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezscolaridad v experiencia:

o Escolaridad: Licenciatura
o Experiencia; Al menos un ano en el servicio pdblico,

Habilidadas:

Capacidad de andlisis ¥ propuesta,
Vocacion de servicio

Facilidad de expresiin oral v escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo,

Maneajo de informacion confidencial
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1

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACIAN

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia; Secrataria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccidn da Desarrollo Agropecuario,
Dapartameanto: Departameanto de Mecanizacidn,

Z. AUTORIDAD

Puesto inmediato superon

lefela) de Departamento de Mecanizacidn,

FUNCIONES GEMERALES

Desempanar las funclones gue le encomiende su superior inmediato para someler a su
consideracidn los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

Contribuir 8l desarrolly de los procescs de la Unidad de su sdscripcidn para el
cumplimiento de los objetives de la misma,

Evaluar infarmacidn de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
s& detecten en los procesos, framites, sistemas, entre otros.

Elaborar programas de frabajo para desarrollary dar seguimiento a las propuestas de la
unidad orgdnica a la que pertenece.

Integrar expedientas de los trabajos efectuados.

Laz demds que le asigne su jefela) inmediatoala).

FUMCIOMES ESPECIFICAS

Preparar informes y reportes periddicos referente a las actividades gue desempenan, asi
coma La de solicitar informacion de su jefela) inmediatola).

Proporcionar informacion relevante raferente al estatus de los trémites en proceso,
Llevar a cabo el proceso administrative para el gjercicio de los recursos, 8si comao dal
control intérno que se requiere para el uso transparante y eficiente de los mismos,
Entregar los insumos requendos por las distintas dreas operativas para el ejercicio de sus
funciones.

Reportar a su jefaia) inmediatola) los conflictos gue se presenten en las actividades v
funciones asignadas.

Actuar conforme alos controles intemos quie &8 tlenan instaurados para los procesos dal
Departamento,

Prowvear oportunameanta de la informacion relevante, pertinente v confiable para aportar
slemantas que faciliten la toma de decisiones a sus superioras.

Conter con la informacion confiable y oportuna de sus Sreas en easo de avaluacionas,
revisiones y auditorias realizadas al Departemento, por instanciag internas o extarmas,
Resalizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para ol cormects desempeno de

sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGAMNIZACION

5. CONMOCIMIENTOS ¥ HAEBILIDADES

E=scolaridad y experiencia:

Escolardad: Nivel Profesional.
=  Experiencia Al menos un anio en el servicio pablico

Habilidades:

Copacidod de andlisis v propuesta,
Vocacidn de servicio,

Facilided de expresidn oral ¥ escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajoen Equipao,

Manejo de iInformacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: lefe(a) de Taller de Infraestructura.
Depandencia Sacretaria de Desarrollo Rural,
Dirsccion; Dirzccion de Desarrollo Agropecuaria,
Departamernta: Departaments de Mecanizacisn

2. AUTORIDAD

Puesta inmediato suparion

[N}

WERRSN 1D

lefela) da Departamonts de Mecanizacidn.

FUMCIONES GENERALES

Varificar que & personal mecdnico realice los trabajos gue se le encomienden, con
eficiencia y responsabilidad,

Vigilar que el personal mecinico utilice adecuadamente los bienes que se le asignen para
realizar los trabajos.

Verificar que se efectlen los servicios de mantenimienta preventivo de las méquinas de
acuerdo al programa establecido.

FUNCIOMES ESPECFICAS

Preparar informes v reportes periddices sobre el estatus de la maguinara gue se
encuentra dispenible, en reparecién y en campo.

Programar los mantenimientos preventivos ¥ correctivos de [a maquinaria adscrita al
Departamento.

Proporcionar informacién relevante referente al estatus de los trémites en proceso.
Coordinar al personal del taller para llevar & cabo las funciones necesaras de
reparaciones requeridas.

Autorizar las sollcitudes de insumos del personal, para llavar a cabo las actividades
asignadas, asi como las justificaciones correspondientes.

Informar a las Areas operativas el estatus de la maquinaria disponible v en reparacién.
Llevar & cabo la programacidn de las salldas del perscnal. que permitird brindar una
atencitn oportuna v de calidad de los mantenimientos reslizados,

Dar resolucion a los conflictos referente a |las actividades de su frea que puedan
coadyuvar a un desempafo Gptimo ¥ oportuno de las actividades.

Vigilar al parsonal para &l corecto desempefo de suee funciones.

Gaestionar ante al drea Administrativa las necesidades gue se tengan de adquisicionas e
insumos para llevar a cabo las funciones asignades, elaborandn lag requisiclones de
matarial necesario para el ejercicio de sus funciones,

Provear oporfunamente de la informacitn relavants, pertinente v confiable para aportar
alementos que fadiliten la toma de deciziones del jefela) de Dapartamenta,

Realizar todas aquellas actividedes que se le asignen por parte de sus superiores, para al
carractn desempeno de sus funciones.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGAMIZACION

Ezcolaridad ¥ axpanancia:

* Eszcolaridad Ingeniero Mecanico, Produccidn o Mecatrénica.
*  Exparienciz Al menos un afo en el servicio pablico.

Hahalidades:

Capacidad de analisis v propugsta,
Wocacion de servicio,

Facilidad de expresidn oral y ascrita,
Inmovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo,

Manejo de informacidn confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor{a) de Infraestructura.
Dependencia: Secretario de Desarrollo Rural,
Direccion; Direccian de Desarrollo Agropecuaria,
Departamenta: Departamento de Mecanizacion,

2. AUTORIDAD

Pugsts inmadiato supenor;
¢ lefela) de Departamento de Mecanizacidn.

3. FUNCIONES GEMERALES

»  Efectusrvisita técnica al luger donde sea solicitada elguna obra.

=  Agesorar al productor en lo referante al tipo de maquina gue se requiers,

= Firmar de conformidad el acta de entrega recepcidn de las obros realizadas.

e Verficar constantemente gue las mdquines se encueentren en éptimas condiciones de
operacicn.

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

* Preparar informes y reportes periddicos sobre el estatus de las obras que ejecuta el
Departamenta.

= Supervisar las obras programadas acudiendo a los distintas puntos en todo el Estado.

* Proporcionar informacién relevantes referente al estatus de los trimites en procesa.

* Coordiner al personal para el logro de las metas v compromizos planteados, con los
productores del campo.

#  Realizar las solicitudes de insumos del personal, para llevar a cabo las actividades
asignadas, asi como las justificaciones correspondientas.

= Solicitar a su jefels) inmediatala) los mantenimientos necesarios, para contar con el
pamue de maguinaria disponible, y estar en posibilidades de dar cumplimienta y atencién
a las solicitudes recibidas,

» Soliciter a los operadores de maquinaria ef reporte diaro del ejercicio da sus funciones o
de situaciones que pudieran presentarse Bl ejecutar los servicios instruidos.

*  Reportarlos conflictos a su jefe(a) inmediatola) referents alas actividadas operativas que
puadan coadyuvar a un desampeno dptimo y oportuno de las actividades.

» Vigilar al personal para &l correcto desampafio de sus funcionas,

* Gestioner con su inmediato superior las necegidades que se tengan de adguisiciones a
insumos para llevar a cabo las funclones asignadas,

s Proveer sportunamanta de la informacién relevante, pertinente v confiable para aportar
elemantas qus faciiten la toma de decisiones da su jefela) de Departamento.

= Coordiner con el &rea de contratos ¥ convenios para raalizer la entroga v recepcidn de los
instrumsntos juridicos, 8si como suscribir los documentos necesarios.

= Brindar atencidn a log usuarios para orisntarlos en cuento s la maguinaria que ¢ tiene
dizspanible v da las abras qus sa van & laborar.

= Realizar tedas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempato de

sus funclones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORCAMIZACION

5, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Escolaridad v experiencia;

* Escolandad: Nivel superior en carrers a fin en Ingenieria Mecénica, Mecatrénica,
Industrial.

»  Experiencia: Al menos 2 anos en el senvicio plalico.
Habilidades:

Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacidn de serviclo,

Facilidad de expresidn oral y escrita,
Innovacian,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de infarmacibn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesta: Ayudante del(lz) Jafe(a) de Taller de Infraestructura.
Dependencia Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccin de Desarrollo Agropecuario,

Departamenio; Departamento de Mecanizacidn,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato suparion
# |aefe{a) de Departamento de Macanizacifn,

3 FUNCIOMES GEMERALES

= Auxiliaren la supervisidn de las actividades dal personal mecanico.

= Vigiler que el personal de taller utilice adecuadamente los blenes que se le asignen para
realizar sus labores.

* Realizar la inspeccion de las condiciones mecanicas de la maguinana que ingresa y sale
del tallar.

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar las comisiones que se dan por parte de su Jefela) de taller para reparaciones de
la maguinaria adscrita el Departamento, ya sea en el taller o bien en los distintas puntos
de cbra en el Estado.

= Atender la programacion de los mantenimientos preventivos v comectivas de la
maguinaria adscrita al Departamento,

*  Proporcionar informacion relevante referente al estatus de los trémites an procesao.

* Realizar el reporte correspondiente de fallas reparadas en punto de obra v entregérsalo
8 su jefel(al de taller para su continuidad, de ser necesario solicitar log insumos que se
reculeran para ejecutar dicha actividad.

* Solicitar a su |efe(a) inmediato los insumos que requiere, para llavar a cabo las
actividades asignadas, &si comao las justificaciones correspondientes,

Vigilar al personal para el comecto desempeno de sus funciones.
Provear oportunamente de la informaciGn relevants, pertinente y conflable para sportar
elementos que faciliten |a toma de decisiones de su jefe(a) da tallar.

* Realizar todas anuellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefo de

gus funcionas.
5 CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

* Escolaridad: Carrera técnica universitaria terminada.
¢ Experiencia; Al menos un afio en el servicio pOblico,

Hahbilidades:

= Capacidad de anélizis v propussta,
o Vocacion de servicio,

»  Innovecion.

* Responsabslidad,

Trabajo en Equipo.
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SECRETARTA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Pussto: Auxiliar Especializadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Bural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario,
Departamenta: Departamento de Mecanizacion.

Ao AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar;

Jetela) de Departamento de Mecanizacidn,

FUNCIONES GEMERALES

Integrar y clasificar informacidn, para la realizacian de proyectos requeridos.

Elabarar y capturar cuadros, grificas y formates, para integrarlos a documentos diversos.
Manterer ordenado v actualizade el archivo fisico de documentos relacionados con las
ectividedes encomendadas,

Participar en la operacidn de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demas que le asigne su jefela) inmediatalz).

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Freparar informes y reportes peribdicos referente a las actividades que desempefian, asi
coma solicitar infermacidn de su jafe(a) inmedatoia),

Froporcionar informacion relevante referente al estatus de (os tramites en procesa.
Lisvar a cabe los procesos de su drea, asl como del control interno que s& requiere para
el ejercicio de sus funclones.

Reportar a su jefe(al Inmediato(al los conflictos que se presentan en las actividades i
funciones asignadas,

Actuar conforme a los controles internos que se tienen instaurados para los procesos del
Departamentao.

Proveer oportunamente da |a informacion relevante, partinents y confiable para aportar
alemantas que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

Contar con la informacidn conflable y oportuna de su drea, para la sclicitud en caso de
evaluaciones, revisiones y auditoras realizadas al Departameanto, por instancias internas
o axtarnas,

Realizar tedas aquellas actividades inherentes al puasto, para el correcto desempefio de

sus funclones,

3, CONQCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad vy expenencia

Escolaridad: Preparatornia o su eguivalento,
Experiencia: Al menos un afa en ol servicio pablico.

Habilidades:

WERE 1D

Vocacion de servicia,
I acian,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
*  Responsabilidad.
#  Trabajoen Equipo,
s Mangio de informacidn confidanceal,
f
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGAMIZACION

1. IDENTIFICACION

Pussto: Auxiliar Especializado Sindicalizadala).
Dependencia: Secretaria de Desarrolio Rural.
Direccidm Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
Departamenta; Departamento de Mecanizachin,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

Jefela) de Departemento de Mecanizacidn,

3 FUNCIOMNES GEMERALES

Integrar y clasificar informacidn, para la realizacion de proyectos requeridos.
Elaborar ¥y capturar cuadros, graificas v formatos, para integrarlos a documentos diversos,
Mantenar ordenado v actualizedo el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacion de los procesos v/o provectos asignedos.,

Las demas que le asigne su jefela) inmediataia).

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

Preparar Infermes v reportes periddicos referente a las actividades que desempefian, asi
como solicitar Infermacidn de su jefelal inmediataial,

Proporcionar infermacion relevante referente gl estatus de los trdimites en proceso.
Lievar a cabo l0s procesos de su drea, asi como del control interno que s@ renuiera pera
el ejercicio de sus funciones

Repartar a su jefe(al inmediato(al los conflictos que se presenten en las actividades v
funciones aslignadas.

Actuar cenforme a los controles internos que se tienen instaurades para los procesos dal
Departamento.

Proveer oportunamente de |2 informacidn relevante, pertinents y confiable para aportar
elomentos gue Faciliten Lo toma de decisiones a sus superiores,

Centar con la informacién de su drea confiable ¥ oportuna para Lo sclicitud en caso de
evaluacionas, revisiones y suditerias realizades al Departamento, per instoncias internas
o axternas.

Reslizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, pora el corecto desempefo de

suUs funciocnes.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

L1

WERSINN 10

Escolanded: Preparatoria o su equivalente,
Experiancia: Un ano en funcionas administrativas.
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades:

Capacided de analisis v propussta.
Vocacitn de servicio.

Facilidad de expresitn oral y ascrita.
Rezsponsabilidad.

Trabajo en Equipa.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDEMTIFICACION

Puesto: Mecanicolal.

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direcciamn Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Degartamanto: Departamento de Mecanizacian,

2. AUTORIDAD

Pugste inmediato superior:

3.

letela) de Departamento de Mecanizacin.

FUNCIONES GEMERALES

Realizar los trabaos que s le encomienden, con eficiencia y responsabilidad.

Lilizar adecuadamente los bienes gue se le asignen pars realizar los trabajos.

Efectuar los servicios de mantenimiento preventive de las miquiras de acuerdo al
programa establecido.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en las comiziones que s& dan por parte del Ayudante delila) jefefs) de taller para
reparaciones de la maquinaria adscrita al Departamento, yo sea en el aller o bien en los
digtintes puntos da obra en el Estado.

Auxiliar en realizar el reporte comespondiente de fallas reparadas en punto de obra y
entregérselo allla} jofala) de taller para su continuidad, de ser necesaric solicitar los
INSUMos QUE 86 requieran pars ejecutar dicha actividad.

Provear oportunamente de la informacién relevante, pertinents ¥ confiable para aportar
elemantos que faciliten la toma de decisiones a su jefala) inmediatola).

Realizar todas aguellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
corracto desempans de sus funciones,

5, CONQOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalante,
Experiencia: Al menaos un afo desarrollando habilidades mecanicas,

Hahilidadas:
»  Yocacion de sarvicio,
" pRavacian
*  Responsabilidad.

WEREION LD

Trabejo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1, IDENTIFICACION

Pueasio: Secretaria{o) de Jefela) de Departamento,
Depandencia; Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccién: Direccidn de Desarrollo Agropecuario,
Departamento; Departaments de Mecanizacidn,

2 AUTORIDAD

Puesto inmadiato supearion

late(a) de Departamento de Mecanizacion,

3, FUNCIOMES GENERALES

Tomar dictados, capturar y/o mecanografiar log documentos oficiales que le encomisnde
elila) Titular del Departamaents al eual estd adaerita.

Elsborar informes solictadoes por su jefela) inmediatola).

Recibir, turnar y contastar los documentos que le envian al titular del Departamento.
Atender las llamadas telefonices y desshogar la suwdiencia pdblica manejando
infarmacitn confidencial.

Llevar al control de vidticos, vehiculos v fondo revolvente, asl como del inventario del
maobilianc asignado al Departamenteo.

Manefor la agenda del titular del Departamenta,

Realizar tronsferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liquidecian de cuentas por pager que s& hayan sjercido en la unidad organica.

Archivar la documentacién del Departamento.

Elaborar requisicienes de material de acuerdo a las necesidades de la oficing o dal
Departamento y proves de material al persocnal.

Administrar el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.
Conserver en buen estado el material y equipo que s le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesio,

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Manejar de |a agenda v comrespondencia de su jefela) inmediatola).

Tomar dictados. redaccién, captura v elaborecion de documentos oficiales eon
informacian confidencial gua le encomianda su jefela) inmediatolal.

Fecibir, turnar ¥ contestar la correspondencia oficial;

Archivar |8 documentacin enviada o recibida del drea, clasificada v ordenads para
facilitar la localizacidn.

Atender las llamacas talefonicas y personas que sacuden al Departaments.

Efectuar las llamadas telefonices con eficloncia, respeto v cordialidad.

Taner a su cargo el control de la numeracidn de los oficios v atentas notas del
Departamantso.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

WERRION 10
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMNIZACION

Escolaridad: Mivel téenics o comercial.

Experiencia; Al menos un afo en funciones secretariales.

Habilidadas:

VERSHIN L3

Conocimiento del dmbito v politicas piblicas,
Capacidad da anélisis v propuesta.

Vocacidn de servicio

Facilidad de exprezidn oral y ascrita.
Innovacitn.

Razponsabilidad.

Trabajo en Equipa.

Manejo de informacidn confidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

. IDENTIFICACION

Pussto: Soldador(al de Maguinaria Pesada.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn Direccitin de Desarrollo Agropacuario.
Departamento: Departamento de Mecanizecidn,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

= Jefelal de Departamento de Mecanizacion.

3. FUMCIOMES GENERALES

» Efectuar los trabajos de soldadura que requieren los tractores, retrogxcavadores, grias,
camionas de volteo y demds maguinaria pesadsa

¢ Informar a su jefels) inmediatola) de las condiciones de materiales y equipo que requiera
para dar servicio de reparacién a dicha magquinaria.

s Conservar en buenestado 2l matenal y eguipo gue s le asigne.

v  Las demas actividades inherentes al puesto,

4, FUHG_IGHEE_EEPECTFIEAE

»  Llavar a cabo actividades de soldadura en general, para reglizer reparaciones de la
maguinaria adscrita al Departamenta, o bien de (es piezas y mefacciones que asi se
recuieran,

»  Proveer oportunamente de la informacion relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos qua faciliten la toma de decisionas a su jefela) inmediatola).

o Realizar todes aguellas actividades gua s le asignen por parte da sus superiores, para al
correcto desempeno de sus funciones,

5. COMNOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y expariencia:

* Ezcolaridad: Estudios de Técnico en Soldadura.
" Experiencia: Al menos un efo en actividades relacionacas con el puasto.

Habilidades:

s Vacacion de servicio.
= Responsabilidad.
s Trabajo en Equipa.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMNIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Operadoria) de Maguinaria Pesada.
Dependencia; Secretarfa de Desarrolle Rural.
Direccibn: Direccién de Desarrollo Agropecuaria,
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puasto inmediato superior:

lefela) de Departamants de Mecanizacian,

FUNCIOMES GENERALES

Ciperar grias, trascabos, retroexcavadoras, tractores y demas mequinaria existente en gl
inventario del Departameanto.

Realizar |os trabajos encomendados de acuerdo al programa de actividades como:
reparar caminos vecinales, calles y revestir caminos.

Vigilar gue el wvehicule &signado funcione adecusdamente, promoviendo el
manterimiento y |35 reparaciones que requisra,

Conservar en buen estado al material y equipo gue se le asigne.

Les demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Operar la maguinaria de forma corrects, de las obras en proceso, en los puntos de obra
asignados por su efela) inmediatela),

Proporcionar informacidn relevante referenta al estatus de (as obras en proceso.
Solicitar & su jefe(d inmediato(a) los mantenimientos necesarios, para contar con el
parque de magquinaria disponible, ¥ supervisar &l suministro de combustibles a la
madquinaria aslgnada para eviter problemas mecdnicos.,

Realizar ei reporte diario de actividades de avance de obra y condiciones mecanicas de la
maguinaria a su cargo, que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos,
Llevar a cabo actividades menores de mantenimiento praventivo de la magquinaria pere
manteneria en &ptimas condiciones.

Coordinar 8cclongs en conjunto con el supervisoria) de infragstrectura para reslizar un
analisis del predio donde se va a laborar v con estn, proveer aportunamente de la
informacion relavante, pertinente y confiable para aportar elementos gue faciliten la
toma de decisionss s su jefala) inmediatala).

Realizar todas aquelias actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempeno de sus funciones,

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcolaridad v expariencia;

Escolaridad: Certificada de Primaria,
Experiencia: Un ano en las funciones relacionadas con el pussta,

Habilidades:

VERSHIN LD

Vocacion de semvicio,
Respansabilidad,
Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIEICACION

Puesto: FPerforista de Barrenacién.
Dependancia; Secretaria de Desarrollo Rural,
Dirpccidn; Direccidn de Desarrello Agropecuaric.
Departamento: Departaments de Mecanizacidn,

Z. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior;

Jefelz) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUMCIONES GEMERALES

3

Eealizar perforaciones de barrenacion para hacer las voladuras para abrir nuevos
caminos o modificar los ya existentes.

Kesalizar orificios en I8 penas vy terrenos roc0sos, asi como 1a colocacldn de cargas de
explosivos, de acuerdo con las Instrucclones del poblador de barrenacion.

Vigilar &l buan funcicnamianto dal eguipo asignade informando a su jefeda) inmeadiatola)
acerca de fallas y desparfectos del mismo.

Conservar an buen estado el matarial y equipd que sé |8 asigne,

Las demas actividedes inherentes al pussto,

FUMCIOMES ESPECIFICAS

Llevar a cabo el traslade e instalacidn de la maguinaria del &rea de perforacion de pozos
al punto de obra establecido en la programacidn de obras, actividad que deberd de ser
coordinada con su superior inmediatolal.

Operar la maguinaria de las obras en proceso, en los puntos de obra asignados por su
jefela) inmediato{al.

Froparcionar informacidn relevanta referente al estatus de las obras en prooeso.
Realizar las solicitudes de insumos a traves de su superviser(al o bien del{la) jefelz) de
Area, para Llevar @ cebo las actividedes asignadas, asl como las justificaciones
comespondientes.

Salicitar al {1a) jefela) inmediato(a) los mantenimientos necesarios, para contar con al
pargue de magquinaria disponible, y estar en posibilidades de darcumplimiento y atencion
& las solicitudes recibidas.

Realizar el reporte diario de actividades dal ejercicio da sus funcionas o de situaciones
que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos,

Llevar a cabo actividades da entubado, engravado vy lavado de pozo, asi como los trabajos
de soldadura qus pudieran raguarirse an al punto de obra,

Frovear oporfunamenta de la informacidn relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos gue faciliten la toma de decisiones a su jefela) inmediatoda).

Reslizar todas equellss actividades que sele asignen por parte de sus supericres, para el
correcio desempeno de sus funciones.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Eacolaridad y experiencia:

WERDIM 10

Escolanidad: Centificado de Secundana.
Experiencia: Al menos de un ahc en actividades relacionadas con el puesto.
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Habilidades:
Vocacidn de servicio.

WERENM 10

InFEvacisn.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar de Mantenimiente.
Dependencia: Lecretaria de Desarmalle Rural
Direccion: Direccidén de Desarrolle Agropecuario.
Dapartamanto: Departameanto do Macanizacion.

2, AUTORIDAD

Puaszto inmediato superior:

5

Jefaeiz) de Departameanto de Mecanizacion,

FUNCIONES GENERALES

Apoyar en las actividades que se requieran para mantenar o majorar la funcionalidad y
operatividad de les edificios y/o cumplir con las cargas programadas de trabajo
asignadas.

Conservar en buen estado el matarial y equipo que se le asigne.

Solicitar el material, equipo y herramientas necesarias para el desempenio de las tareas
encomendadas.

Elaborar reportes de las actividades desempenadas, asi como de lss condiciones
detectadas asociadas a su especialidad que considere necesario sefglar parg hacerlas
del conocimients de su jefefa) inmediato{a).

Las demds funcionas que |2 asigne su jefela) inmediatola),

FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en laz tareas asignadas por parte de sus superiores en los distintos puntos de
obras en el Estada, asi como de las aclividades gue se realizan al interior del Taller de
Mecanizacidn,

Provesr oportunamente de la informacion relevante, pertinente y confiable para aportar
slementos gue faciliten la toma de decisiones a su jefela) inmediatola).

Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por pare de sus superiores, para al
comecto desempeno de sus funciones.

COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Vocacion de sarvicio. Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Experiencia: AL menos de un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidedes:

VRN G

Vocaciin de servicio,
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puestor Ayudante de Perforicta de Barrenacian,
Dependencia Secretariz de Desarrollo Rural,
Direcciam Direccién de Desarrollo Agropecusario,
Departamento: Cepartamento de MecanizaciGn,

2, AUTORIDAD

Pugsto inmediato supericr:

i

Jefeial de Departamanto de Mocanizacifin.

FUMCIONES GEMERALES

Apoyar @ encargado de realizar perforaciones de barrenacion para hacer fas voladuras
para abrir nuevos caminos o modiflcar los va axistantes,

Ayudar en le realizacion orificios en las panas y t2rrends rocosas, Bsi como e colocacian
de cargas de explosivos, de acuends con las instrucciones del poblador de barrenacitn.
Vigilar al buen funcionamiento del equipo asignade informando a su jefela) Inmediatela)
acerca de fallas y desparfectos dal misma,

Conservar en buen estado el material ¥ equipo gue sa le asigns.

Las demas sctividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en el traslado & instalacion de la megquinaria del drea de perforacién de poros al
punto de obra establecido en la programacion de obras, actividad que debard de ser
coordinada con su superior inmediato,

Auxiliar en la operacidén de la maquinaria de las obras en process, en los puntos de ohra
asignados por su jefelal inmadiatola).

Auxiliar para realizar el reporte diane de actividades del ejercicio de sus funcienes o de
gituacionas que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos

Auxiliar en las actividades de entubado, engravado v lavado de pozo, asi como los
trabajos de soldadura qua podieran requerirse en el punto de obra.

Provesr oportunamenta de la infarmacion relevantes, pertinente y confiable para aportar
elementas gue faciliten La toma de decisionas a su jefela) inmediato(a).

Realizar todas aquallas actividadas inherantes al puesto, para el correcto desempafo de

U5 funcienes.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v expariancia:

Escolandad: Estudios a nivel Sacundaria.
Expariencia: Al menos de un ano an actividades relacionadas con ! puasta,

Hahilidades:

VERSIIN LY

Yocacitn de serviclo,
Respansabilidad,
Trabalo en Equlpa.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puigsto: Veladar{a).
Dapendencia: Secretaria de Desarrolia Rural,
Diraceitn: Direccion de Desarmmllo & gropecusrio.
Dapartamantis Depariamento de Mecanizacldn,

2. AUTORIDAD

Puasto

inmediato supanorn,
Jefe{al de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Vigilar la entrada y salida del material ¥ equipo de las obras g instalaciones del Gobisrno
del Estado,

Vigilar v controlar el acceso de personas y vehiculos a las obras e instalaciones del
Gobiemno del Estado,

Realizar recorridos durante su jornada de trabajo para garantizar gue e ancuentran en
condicionas de dptima seguridad las dreas que |8 séan asignadas a su resguardo
Elaborar el reporte diario de eventualidades 0 suCes0S que 52 presentaron.

Conservar en buen estade el matenal vy eguipe que se le asigne,

Las demas actividedes inherentes al puesto.

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

Realizar recorrides de vigilancia en el Departaments & que osté asignadeo, detectando
irregularidades ¢ informando sobre &5tas o su jefela) inmediatela).

Reslizar acciones de guardia y custodia del Departamento, asi como el equips vio
material qus shi =e eancusnbran.

Resguardar edificio y jardines, asi comao de vigilar el resguerda de vehiculos, las entradas
y salidas de personal fuera del horario regular de trabajo,

Efectuar labores de jardineria, como regar plantas y podarlas.

Depositar la basura en los contenedores para el camidn colector pablico.

Realizar todas aquellas actividades inharentes al puesto, para el correcte desempefio de

sus funciones

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcolaridad v experiencia:

Ezcolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Expariancia: AL menos de un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Haehilidadas:

WEREEN 1D

Vocacion de servicio,
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO ¥ GESTION DE RIESGOS
DORGANIGRAMA

WERSIOH LD o]
(RIS F

Subcecretania de
Desarrollo Rural

#

Direccian de
Financiamients y
Gestion de Riesgas

Departamants de
Fnzancizmiento

Departa ments de
Gestion da Riespog
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Director(a) de Financiamiento v Gestion de Riesgos.
Dapendancia; Secretarna de Desarrollo Rural

Departamento: Dirgccidn de Financlamiento v Gestidn de Riesgos.

2, AUTORIDAD

Puesto inmediato superion

= Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Pusstos inmediatos inferioras;

3,

= Bupervizor(a) Administrativola).

Secretarin{o) de Jefe{a) de Departamento.
Personol Especializado.

lefela) de Departamento de Financiamiento.
lefela) de Departamento da Gestiin de Riesgo.

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en &l Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrolls Rural.

8

VERBIOH LG

Desempenar [as funciones ¥ CoOMISIONSs Que sU superior erarguico les encommende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividedes reslizadas por la unidad
administrativa a su cargo,

Pianear, organizar, dirgir, controlar ¥ ejecutar las funciones y actividades encomendadas &
la unidad administrativa a su cargo.,

Someter al conocimients, consideracidn v aprobacion de su superior jerdrguico los estudies,
proyectos ¥ programas concermnientas a sus tacultades, asi como log proyectos da manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios poblicos.

Colaborar con las demés unidades Administratives de la Secrataria, con otras Dependencias
¥ Ertidades del Ejecutivo, asi como con [0z sectores social v privado, dentro de la esfera de
sug facultades v competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la peraona titular
de la Secretaria,

Elaborar los proyectos del presupuesio de la unidad administrativa a su cargo vy presantario
& su superior jarrquics para su aprobacion

Expedir constancias y cerificaciones de asuntos, detos v documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos,

Proporcionar la informacidn o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Chihuahua, respecto de los
asuntos de su competencia,

Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiciones
normativas vigentes v aplicables en la materla, con el apayo de la Direccidn de Asuntos
Juridicos,

Producir, registrar, arganizar, conservar ¥ presaervar o8 decumentos de archive sobee todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades v atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley da Archivos para el Estado de Chihuahua v la Ley del Archivo General del Estado de
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1.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua, asi como otras dispesiciones juridicas correspondientas, con independencia del
soparte, espacio o lUgar en que e resguardan.

Proponer a su superior jerérquice les movimientos del personal a su ca fge.

Lag demds asignadas expresamente por sus superiores jerdruicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contaridas en el Articulo 29 del Reglamento Interior de la Seeretaria de Desarrelle Rural,

10.

1.
12

13

14,

15,

VERBIUH 1D

Disenar y evaluar 1as politicas, planes, programat y proyectos de desarollo rursl
encaminados al financiamiento, capitalizacion y gestion de riesgos agropecuarios.

Fomentar las actividades del sactor rural mediante la gestidn ante las seciedades nacionales
de crédito ¥ los fondos de apoyo nacionales @ internacionales, para ol financiamiento de los
proyectos que sean comercial, téenica, econdmica, social v amblentalmente viables,
Proponer lineamientos, instrumantos y/o procedimientos para el financiamiento,
capitalizacin e inversidn del sector rural acerdes con las caracteristicas del ciclo productivo.
Conducir la ejecucian de las politicas, planas, programas y proyectos para el financiamiento
¥ gestion de riesgos agropecuanos v proponer &u implementacin ante las entidades
correspondientes,

Definir instrumentos y estrategias con el fin de identificar, prevenir, mitiger ¥ corregir loa
riesgos agropecuarios de cardcter econdmico y en general las situaciones que afecten
negativaments las actividades agropecuarias,

Analizar los elamentos y circunstancias politicas, sociales y econdmices que influyen en los
mercados nacionales e internacionales, evaluendo los factores de riesgo que afectan al
sector rural, en coordinacién con las entidades plblicas y privadas competentes, gue
permitan la toma de decisiones para determinar el otorgamiento de apoyos, asi como con
fines estadisticos.

Analizar, desarroliar e implementar mecanismos de promocisn que permitan mejorar
ampliar lae condiciones de cobertura y acceso al seguro agropecuaro, priorizando
preducciones, regiones, tipos de personas productoras y précticas activas de mitigacion de
resgas climéticos y biolégicos,

Dar seguimients a los instrumentos de riesgo de mercade de la produccion y
comarciglizacion agropecuaria.

Gestionar el accesg ¥y use de estodistices agropecuarias, hidrometeoroldgicas y
egroclimaticas para un mejor manejo del riesgao.

Coordinar con los crganismos pertinentes la implementacion y desarrollo de las politicas e
instrumentos de linanciamignto, capitalizacion e inversidn del sector agropecuarin.
Farticipar en |a articulacion de lag politicas, planes, programas y proyectos nacionales de
Eestién del riesgo agropecuano & instrumentos de financiamienta v capitalizacibn.
Promover e Impulser el aseguramiento da la operacion de seguros, clasificacion de resgos v
tedo lo relativo al funcicnamiento de los fondos de aseguramienta y riesgo agropacuario.
Orientar los programas de financiamiento de los crganismes e instituciones plblicas y
privadas, nacionales e internacionales, para la inversidn en las actividades agropecuarias,
forestales, acuicolas v pesgueras, con |8 finalidad de fortalecer la capitalizacidn da estas
ramas en la economia estatal,

Administrar v operar los fideicomisos do la Secretara, para la conformacién de fondos de
Edrantia ligquida, credito y otorgamienta de apoyos 8 las personas productoras agropecusarias,
agroindustriales, acuicolas y forestales.

Gestionar ante las instancias competentes la cresacién de un Fondo para Emargencias
Climatoldgicas y Bioldgicas para el sector Agropecuarie v Forestal v llevar a cabo su
administracién.

. ;
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

16 Las damas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne

SUpErior [erarquico

5 CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

=  Eacclardad:; Licenciatura.

* Experiencio: minima de 5 afos en el drea financiera y administracion de recursos
humanos y materiales, con experiencia en el sector pablico rural, con conocimientn de
las politicas, programas v el sector agro financiero de la Entidad.

Conecimiento del Smbito y politicas poblicas.
Capacidad de andlisis v propuesta.

Facilidad de axpresién oral vy escrita,

Manejo de informacidn confidencial.

Habilidades:

L]

»  Vocacidn do servicio

L]

s |pRovecion.

=  Hesponzabilidad,

=  Trabaejoen Equipo

=  Liderazgo,
Requisitos:

v Disponibilidad de harario,
* Disponibilidad para vigjar,

&, COMUNICACION

B.1 Interma con;
6.1.1

B.1.2

FORMAL

C. Secratario(a) de Desarrollo Rural.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

Urnidades de Desarrolle Rural,

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
gue le correspondan.

6.2 Externa con:

6.2.1

2.2

6.2.3

WERSION 10

Directores(as) de las Dependencias v Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivads de las diferentes funciones acorde al
cumplimients de sue atribuciones,

Directoresias) Generales o niveles similares de los  gobiernos
municipales, lederales y entidades federativas, para la correlscitn e
intercambio de informacidn oficial derivada de sus atribucicnas,

Miveles superiores de dependencias y entidades, para la representacién
designada por el(la) C. Secretariola) de Desarrallo Rural

i
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1.

Puasto:

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

IDEMTIFICACION

Supervisor{a) Administrativala).

Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural,

Direccidm: Direccion de Financiamiento v Gestion de Riesgos

-

=

AUTORIDAD

Puesto inmediato suparior:

5.

Director(a) de Financiamiento v Gestidn de Riesgos.

FUNCIONES GEMERALES

Distribuir |as actividades del Departamento por instrucciones delllal jefelal de
Departamento.

Participar en (3 elaboracidn de manuales administratives, investigacion de métodos de
trabaje. anteproyects de presupuestos y proyectos téenico administrathvo.

Las damds que de acuerds con la naturaleza del puesto le asigne su jefefal inmediatola).

FUMNCIONES ESPECIFICAS

Llevar los registros. etectuar los gastos y operaciones, contraer obligaciones v en
general, ejercitar los derechos y acciones gue corresponda, con apege a las
determinaciones dei Comité Técnico v a los paderes que para tal efecto se e otorgusn,
asi como a los lineamientos que para efectos administrativas fije la Fiduciaria,

Someter a consideracion del Comité Técnico, las Reglas de Operacién del Fideicomiso y
sus modificaciones, asi como los &ctos v contratos, de los que resulten derechos y
obligaciones para al mismo,

Someter a consideracion del Comité Técnico, las solicitudas de apoyo a atergarse, de
acuerdo con los fines de este Fideicomiso v las Reglas de operacién del misma.

Somater a consideracidn del Comité Técnico, para su aprobacién, los programas de
operacidn y presupuesios anuales, asi como honorarios fiduciariog dol Fideicomiso.
Presentar para su aprobacién en cada sesidn ordinaria del Comité Técnlen, la infarmacin
cantable ¥ financiera requerida para precisar la situacidn dal Fideicomiza,

Semater a considerscidn del Comité Téenico para su aprobacin, al personal técnico v
administrativo de apoye a los fideicomisos, conforme al presupuesto autorizado para tal
ofecto.

Cumplir con tedos los requerimientos que le fije el Comité Técnico, las Reglas de
Operacién y la Fiduciaria,

Recibir, concentrar, Invertir y entregar los recursos gue integran ol patrimonio
fideicomitido a los sujetos de apoye,

Expedir constancias vy certificociones de asuntos, dates v decumentos relativos a las
funciones del Fideicomiso, o que obren en sus archives. y

Desarrollor las demas funciones inherentes al carge gue le fus encomendado, asi como
todas aquellos octividades que le sean encomendadas por la persona titular de la
Direccitn de Financiamiento y Gestidn de Rissgos.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia

VERSION 10

Escolaridad: Licenciatura [Deseable Contador Pablico, Administracian, a fin).
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

»  Experiencia: Minima de 3 afos en el sector piblico rural, con conocimients de las
politicas, programas & inversiones de lozs diferentes dmbites de Gobierno.

Habilidadas:

Conocimiento del ambito y politicas piblicas,
Capacidad de anélisis y propuasta,

Vorcacion de servicio,

Facilidad de expresidn oral v ascrita.
IMPovAciGn.

Rezponsabilidad,

Trabajo en Equipo.

Manajo da informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGAMIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretarialc) de Jefe{a) de Departamenta.

Dependencia; Secretarfs de Desarrollo Rural,

Direccidn Direccién de Financiamiento y Gestion de Riesgos

Departamento: Oficina del C. Director{a) de Financiamiento y Gestién de Riesgos.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediate supericr:

Directoris) de Financlamiento v Gestion de Riesgos.

3. FUNCIONES QGEMNERALES

Tomar dictados, capturar w/o mecanografiar los documentos oficiales fquele encomisnde
al(la) Titular del Departamento al cusl estd sdecrita,

Elaborar informes solicitades por eu jefela) inmediatala).

Recibir, turnar ¥ contestar los decumentos que le envian al Titular del Departamento.
Atender las llamadasz telefénices y desahoga la audiencia pablice manejande
informacidn confidancial.

Llevar al contral de vidticos, vehiculos v fondo revolvente, asi como del inventario del
mobiliario ssignado al Departaments,

Manejar la agenda dal Titular del Departamento.

Realizar transferoncies de recurso ante el Departamento de Presupussto para la
liguidacién de cuantas por pagar que s& hayan ejercide en la unidad orgdnica.

Archivar la documentacidn del Departarnento.

Revisar mensualmente los reportes telefinicos de las Oficinas gue dependan del
Departameanta.

Elaborar requiziciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamanto y provee de material al personal

Administrar el contrel del minutario de la unidad de adscripcion a la gue pertenece.
Censervar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demés actividades inherentes al puesto,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

YIRS 10

Atonder las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
da la Direccian,

Recibir, archivar y dar seguimiento a le correspondencia de la Direccidn,

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Direccién,

Realizar la apertura de axpedientes,

Capturar informacitn y respalde de documentos emitidos por |a persona titular de la
Direccion. {oficios, atentas notas, informes, etc)

Llevar un registro de las personas que acuden a la Direccion

Respaldar digitalmente los documentes de la Direccidn.

Atender telefénica v de forma personal al piblico.

Elaborar informes solicitados por su jefefa) inmadiato(a).

Llevar a cabo la recepcién, designacion y elaboracién de respuesta de los documentos
recibidos en la Direccidm,

Archivar la documentacion oficial de acuerdo a la normatividad correspondiente.
Llevar a cabo el control y seguimiento de la correspondencia en el SURD.,

%& ::I:Ilm ﬁ%l g £78 s 284

]
EdbM. 122028 L& Mg, nR-maa s.q_ru_j_.-m.:_dm




SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

s Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempano de
sus funcionss.

5. CONOGIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolandad v experiencia:

s Escolaridad: Mivel técnico o comercial.

« Experiencia: En actividades secratariales, conocimiente en el mangjo de paguetes
computacionalas, excelente ortografia.

Habitidades:

Capacidad de anélisis y propuesta,
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresitn oral y escrita.
Imnovacin.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo da informacitn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Fuesto; Perzonal Especializada(a).

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccibn Direccion de Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento; Oficina del C. Director(al de Financiamiento y Gestién de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefela) de Departamenio de Financiamiento v Gestién de Riesgos,

3. FUNCIOMES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmedieto para sormeter a su
consideraclon los dictamenes, opiniones @ informes resultantes de los asuntos que e
hawan sido turnados.

Contribulr al desamolle de ios procasos de la Unided de su adscripcion para el
cumplimiante de los objativas da la misma.

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar yfo subsanar Las fzllas que
se detecten en los procesos, trimites, sistamas, atc

Elaborar pregramas de trabajo para desarrollar v dar seguimiento a las propuastas de g
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expediertes de los trabajos efectuadas.

Las demas que le asigne su jefels) inmediatofa).

4. FUMNCIOMNES ESPECIFICAS

Fungir como enlece entre el fideicomiso v el fiduciario para informarle de los ecusardos
tomados par el Comité

Motificar acuerdes del H, Comité Técnico del FOFAE.

Validar informe de avance financiero del fideicomise FOFAE,

Orientar a los responsables de ejecucion de los programas administrados a traves de los
fideicomisos,

Coordinar al personal de apoyo.

G CONOCIMIENTDS ¥ HABILIDADES

Ezcolandad v expanaencia;

Escolandad: Estudics a nivel scadémice licenciatura y/o profesional técnico en el drea
Administrativa y Contabla.
Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas al departamento.

Habilidadeas:

VERSONLD

Conocimiznto del dmbito vy politicas pdblicas.
Capacidad de andlizls y propuesta.

Vacacion de servicio,

Facilidad de expresidn oral v eserita
Innovacion,

Responsabilidad,

R ¥ 4 o
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Trabajo an Equipa.

Marnejo da informacidn confidencial,
Ernpatia,

Etica.

Imiciativa,

Trabajo bajo presién.

RN 10
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Financiamiento,
Depandencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Financlamiente v Gestion de Riesgos.
Dapartamento: Departamanto de Financiamiento.

2. AUTORIDAD

FPuesto inmediato superior:

* Director{al de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

s Asesera) Téocnicolal

FUNCIONES GEMERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de |2 Secretaria de Desarrollo Rural

L

T

=8

4,

Acordar con su superior inmediate, de conformidad con las politicas establecidas, la
resplucidn de los asuntes cuya tramitacifn se encuontre dantro dol Smbite de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancios y certificaciones sobre asuntos, datos v documentos relativos
d las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obren an sus archivos,
Producir, registrar, organizar, conservar y prasenvar los documentos de archive sobre teda
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribucicnes de acuerdo 2 lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua v 1a Ley dal Archive Genaral del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientas, con independencia del
sOporte, espacio o lugar en gue 3& resguarden.

Proporcionar la informacion que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretara an términos de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica del
Estado da Chihuahua, respecto de los asuntos de su compatencia.

Formular el anteproyvects de presupussto de egresos de la Unidad Administrativa a =u carga
¥ prasentario a la aprebecién de su superior jerérguico,

Proponer a su superior jerdrquico los movimientos del personal a su Cargo,

Dar seguimiento a los procesos v semvicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes v aplicables en la materia.

Establecer normas intermnas, sistemas, procesos. procedimientos yio lineamientos para la
Gptima organizacion, cperacifiin v contrel de la Unidad Administrativa a su cargo, de scuerdo
con la normatividad vigente.,

Las demas que les asignen sus superiores jerirguicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articule 30 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolle Rural,

1.

Evaluar la visbilidad financiera de los proyectos sclicitantes de crédito y microcr&ditos,

w73 i
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Evaluar |a viabilidad de log proyectos para la conformacion de fondos de garandfa.

Disediar y operar esquemas pars la conformacién de fondos de garantia liguida o fiduciaria,

otargemiento da crédite, microcradito y apovos a las personas productoras agropecuarias,

agroindustriales, acuicolas v forestales,

d. Detectar, gestionary formalizar log recureos a otorger a productoras de los sectores agricola,
pecuario, agreindustrial, scuicola v forestal via crédito, microcrédito ¥ garantias liquidas v
fiduciarias,

5. Ejecutar las acciones necesariag y conducentes pars el otorgamiento, formalizacisn ¥
saguimiento de créditos, microcréditos y garantios liguidas y fiduciarias.

6. Dicenar y operar esquemas de financiamiento con intermediarios financieros y banca da
desarrollo y comarcial.

7. Fomentar el financismiento pera los actividades del sector rural que estimulen la
incorporacion de mayor voalor agregado por las personas productoras de este sector,
impuleando la generacidn de agronagocios,

B. Dirigir la conformacian de alienzas estretégicas con la banca de desarmollo & intermediarios
financieres bancarios y no bancarios, a fin de gue las personas productoras tengan mayor
accese a les financiamientos, para la integracion a la cadena productiva del sector rural,

9. Centribuir & la consolidecién de proyectos en el estade, que permitan operar con mejores
niveles de productividad, competitividad y rentabilidad, & través de financiamiento.

10. Inducir el financiamiento en proyectos para la adopcion de tecnologla relacionada con las
actividades del sector rural, gue desarrollen las instituciones pablicas y privadas.

1. Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Intariar a le

encomiende la persona titular de la Direccién de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

@ pa

9. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Ezcolaridad v experiencia:

* Escolanidad; Estudios a nivel profesional.

* Experiencia: Minima de 5 afos en el sector agro financiero ¥ en el servicio plblico;
relacién profesional con intermadiarios financieros bancarios v no bancarios. Banca de
Desarrollo (del Sector Agropecuariol.

Habilidades:

*  Conocimiento del &mbito v politices pablicas.
Capacidad de andlisis v propuesta,
Vocacian de servicio.

Facilidad de expreczion oral y escrita,
Inmovacidn.

Fesponsabilidad,

Trabajo en Equipe,

Manejo de informacion confidencial,
Lidarazgo.

Capacidad de toma de decisiones,
Coapacidad de trabajar bajo prezién
Empatia,

Manejo de problemas vy conflictos,
Manajo de Personal.

Liderazgo.

Resuigites:
= [Disponibilidad de horeric,
= Disponibilidad para viajar,

M
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puasta: Azezora) Técnicols).

Dependencia: Secretaria da Desarmollo Rural

Direccitn: Direccitn de Financiamiento y Gestién de Riesgos.
Departomento: Departamento de Financiamiento.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

Jefelal de Departamento de Financiamisnta,

3. FUNCIOMES ESPECIEICAS

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos encomendades al Departamento a su
Cargo.

Acordar con su jefe(z) inmediatola) la resolucién de los asuntos de su competencia,
Vigilar gue el personal a su cargo se desempefe eficientemente da acuerdo con las
funciones establecidas.

Desempenar las comisiones y representaciones que le encomiende su jetela)
inmediato{a) @ informar el resultado de las mismas.

Detinir log lineamientos para el disefio v la implementacién de sistemas ¥y procedimientos
del control de la informacién en el &mbite de su competencia.

Proporcionar le informacian y cooperacién que le sea solicitada por las demds unidades
de Gobierno del Estade y por personas y organismos externos, dentro de la gstera de sus
atribuciones y de acuerde con las politicas establecidas por su jefela) inmediatola),
Someter & la consideracion de su jefela) inmediatolal los estudios, Prayecios y programas
concernientes & sus atrlbuciones,

Establecer la coordinacién requerida para el ejercicic de sus funciones con las demis
unidades organicas de la Direccidn y con las Dependencias v Entidades del Gobizrna dal
Estado.

Cocrdinar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Departsmento W
presentarlo a su jefela) inmediatola) para su auterizacion,

Elaborar el programa anual de trabajo del Departamenta a =u cargo.

Elaborar los informes que le solicite su jefela) inmediatofa).

Congervar en buen estado el material v equipo que se le asigne.

Las demds funciones v actividades inherentes al puesto que, de acuerde con el smbite da
su competencia, le encomiende su superior inmedisto.

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

WEREILH 10

Preporcicnar asesorfa técnica en lo relacionado & la aplicacion de la Normatividad del
Programa de Atencién a Siniestros Agricolas en el Sector Rural.

Participar an la elaboracion de propuestas de modificacion de las Reglas de Operacion v
Mormatividad del Programa Presupuestario.

Llevar a cabo la intégracion de lz propuesta de Portafolio de Aseguramianto
Agrapeceario Catestréfice anual,

Elsborar el Estudio de Mercado y apoyo y seguimients al proceso de Licitacién dal
Portafolic de Aseguramiento en coordinacian con la Direccién de Administracian,

b
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Participar. una vez emitide el fallo adjudicatorio en el procesa de Licitacian. =n al procasa
de informacién v capacitacion al Departamento de Coordinacisn de Residentes y
Atencion a Pequefios Productores respecta de |las coberturas contratadas v la Mecanica
del proceso de presentacidn de avisos de siniestra {con intervencién de Personal de [a
Aseguradora).

Lievar a cabo la coordinacidn con Empresas Aseguradores para la atencidn de loe asuntas
relacionados con las condiciones pactadas an las palizee, Ia recepeion v control de avisos
de siniestro. la remisidn a la Empresa Aseguradora, el seguimients a los recorridos de
inspeccidn y verificacion de dafios hagta la emisidn del dictamen correspondients.
Elaborar an casn de Avizos de Sinlestros Cetastréficos que no se encuentran dentro de
la Cobertura contratada por el Estado, un resumen de los avisos recibidos para su
presentacion a consideracion del Comité Técnico para su endlisis y en su caso la
autonzacion de atencidn a travée del Componente C03 de Apoyos Directos.

Elaborar, come Secretaria de Actas del Comité Téenico, invitaciones a reunisn B
integrantes del Comité Técnico, elaboracisn de propuestas del Orden del dia, del Acta de
Acuardos para firma y el resguarda de la documentacion generada v las Actas Firmadas,
Apoyar a la Direccibn de Financiamianto y Capitalizacion para Convocar a reuniones a los
integrantes del Comitd Técnico Estatal para la Instalacién, Firma del Reglamenio Imterma,
Convocatorias @ Reuniones de Trabaje, la integracién documental y presentacion de
propuestas de los Cierres Operatives y Finiguito, esto Oltime en coordinecisn con el
Departaments de Coordinacidn de Residentes.

Actusr, en caso de generarse indemnizaciones de la Péliza contratade. proceder & |a
elaboracion de propuesta de la Mecénica Operativa, para someterla a aprobacien del
Comité Técnico, procedimiento mediante el cual se establece el procedimiznto para la
entrega de entrega de apovos elegibles v formatos a utilizar,

Elaborar propuestas de Convocatories y Calendanios de Operacitn de los Componentes
del Programa de Atencién a Sinlestros Agricolas en el Secior Rural, (GO Seguro Agricola
Catastréfico, CO2 de Adhesidn sl Seguro Comercial ¥ CO3 de Apoyos D ractos),

Llevar a cabo la recepcién de los padrones de productores elegibles propuestos por al
Departamento de Coordinacion de Residentes para trémite de autorizacién anta al
Comité Técnico ¥ su gestidn de su aulorizacion y liberacion de apoyos alos beneficiarios.
el control y seguimiento del ejercicic de los recursos derivados de las indemnizaciones
hasta la presentacion del padrdn final de productores atendidos v el clerre aperativo y
finiquite correspondiente, en coordinacidn con el Departaments de Coordinacion de
Residentes.

Elaborar intformes del PER, los fisicos y financieros menzuales ¥inmeastrales, elaboracion
do Oficios, tarfjetas y MNotas informatives, asi como el archive ¥ resguardo de |a
informacidn que se genera,

Atender y dar seguimiento a requerimiantos de las Auditorias que le sean practicadas al
Frograme de Atencion a Sinlestros Agricolas en el Sector Rural, de los temas fque son de
nuestra competencia,

Coordinar de manera permanente con 2l Departamenta de Coordinacion de Residentes el
seguimiento y operacion del Programa, principalmente de log Componentes CO1 y CO3,
Las demas actividades gue instruyan mis supariores,

3. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

VEREEIN 115

Escolaridad: Licenciaturs,
Experiancia: al menos dos afos en actividades relacicnadas al Departamento,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Hahilidedas:
» Conocimients del Ambito y politicas piblicas.
Capacidad de analisiz y propuasia,
Vecacion de servicia,
Facilided de expresion oral v escrita.
Responsabilidad.
Trabajo en Equips.
Mancje de informacién confidencial.

i
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANLIAL DE ORGANIZACION
1, IDENTIFICACION
Puesto: Jefela) de Departamento de Gestién de Riesgos.
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural,
Diraceidm: Direcciédn Financiamionts v Gestidn de Rlesgos.
Departamento: Departaments de Gestidn de Riesgos
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

= Directorfa) de Financiamiente y Gestion de Riesgos,

Pusstos inmediatos inferioras;

3.

= Auxiliar Especializado Sindicalizado{a).

FUMCIONES GEMERALES

Conferldas en el Articulo 13 del Reglamento Intarior de la Secretarna de Desarrollo Rural.

9.

4.

Acordar con su superior inmediato, de conformided con lps politices establecidas, la
resolucidn de los asunbos cuya tramitacitn se encuentre dentro del ambite de competencia
de le Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias v certificaciones sobre asuntos, datos v decumenios relativos
a las funciones de la Unicad Administrativa a su cargo o gue obren en sus archivos,
Producir, registrar, organizer, conservar v praservar los decumentos de archive sobie todo
acte que derive del ejercicio de sus facultades v atribuciones de acuerdo a lo establecide en
la Ley de Archivos para gl Estado da Chihuahua vy [a Ley dal Archiva General del Estado de
Chihuahua, asi como ofras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia dal
soporte, espacio o lugar en gue S8 resguardan,

Proporcionar 8 informacidn que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencla de la
Secretarfa en términos de la Ley do Transparencia v Acceso a la Informacitn Pablica dal
Estado de Chihwahua, respecto de log asuntos de su competencia,

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa @ su cargo
y presentarlo a la aprobacion de su supernior jerarquico.

Proponear a su superior jardrguico los movimientos del personal 2 su cargo.

Dar segulmiento a los procesos v SSrvicios que operan o ejecutan de conformidad con las
dizpogicionas vigentes v aplicables an la materia,

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos w'o lineamientos para |a
Gptima organizacion, operacion vy control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acusrdo
con la normatividad vigente,

Las domds que les asignen sus superiones jerarquicos.

FUNCIONES ES PECIFICAS

Conferidas en el Articulo 31 del Reglamento Interior de e Secretaria de Desarrollo Rural.

VERSHS L0
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANMUAL DE ORGANIZACION

Ditundir los mecanismos de coordinacién, entre l2s diferentes unidades administrativas de |a
Secretaria, del programa de sinlestros autorizades en cada ejercicic fiscal.

2. Coordinar al comité técnico del pregrama de siniestros a través del cual se administran
recursos ostatales v, en su caso concertados con las diferentes entidades.

3. Colaborar en la formalizacion de los apoyos otorgades a las personas productoras de los
sectores agricola, pecuarie, aculcola, forestal v agroindustrial,

4. Establecer las lineas de inversin prioritarias para los sectores agricola, pecuario, acuicola,
forestal y agroindustrial, de acuerdo a los diversos programas de subsidio o apovo autaorizado.

5. Implementar v en su caso proponer la actualizacion de la normatividad que regule la
operacion en particular de los esquemas de aseguramiento agropecuario catastrafico v
comercial.

6. Integrar la propuesta de portafolio de aseguramiento agropecuario catastrafico,

7. Coordinar el proceso de confratacion del segura agropecuario catastrifico v de adhasion da
las personas productoras a esquemas de aseguramiento comercial, con ssguimiento puntual
de la operacion de los fondos de aseguramienta v empresas aseguradaeras.

8. Ceordinarel proceso de capacitacion, asesoria y difusion de los esquemas de aseguramiento.

8. Formular la mecénica operativa que regula los mecenismos de entrega de apoyos a lag
personas productoras elegibles afectados por una contingencia climatoldgica cumplianda
con la normatividad splicable. as7 comao aguella que regula la constitucion e instalacidn da la
Comisidn de Regulacion v Seguimiento para la validacién de los procesos inhorantes a la
Operacicn

10. Dar seguimiento a los procesos de control v ejercicic de 108 recursos derivedos da lag
indemnizacionas. ¥

1. Las demés qua le confieran [as disposiciones legales aplicables. el Reglamanto Interior o le
ancomignde la persona titular de la Direccifn de Financiamiento v Gestién de Rlesgos.

A COMOCIMIENTOS ¥ HAEBILIDADES

Escelaridad y experencia:

#  Eszeolaridad: Estudios a nivel profesional
= [Expariencie AL menos de un 8Ao en el servicie plblico.

Habilidades
*  Conocimignto del dmbite v paliticas piblicas.

*  Capacidad de analisiz v propussta.

*  ‘ocacion de servicio.

»  Facilidad de expresidn oral v escrita.
*  Innowvacim,

* Responsabilidad,

*  Trabajo en Eguipo.

=  Maonejo dainformacién confidenclal,
* Liderazgo.

Requisitos:
= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viaiar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDEMTIEICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado{a).
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural

Direcclin: Direccin Financiamiento y Gestidn de Riezgos.
Departamente: Departamento de Gestién de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior.

1

= 5

WEREION 1D

Jefela) de Departamento de Gestidn de Riesgos.

FUNMCIONES GENERALES

Tamar dictedos, capturar vio mecanografiar los documentos oficiales que le encomiende
elila) Titular del Departamento al cual estd adscrita.

Elaharar informes solicitedos por su jafela) inmediatola)l.

Racibir, turnar v contestar los documentos que e envian al Titular del Departamenta.
Atender lss llamadas telafdnicas v desahoga la avdiencia pldblica manejando
infarmacifin confidencial.

Llavar @l control de vidticos, vehiculos v fondo revelvanta, asT como del inventario dal
mabillarie asignado al Departamento.

Manejar la agenda del Titular dal Departamento.

Reaslizar transtersncias de recurzo ante el Departamento de Presupuesio para la
liquidacidn de cuantas por pagar que g8 havan gjarcido en la unidad orgnica.
Archiver la documentacitn del Departamanta,

Bovizar mensualmente los reportes telefénicos de las Oficines que dependan del
Dopartamanto,

Elabarar requisiclones de material de acuerdo 8 les necesidades de ls oficing o del
Cepartamento y provee de material al personal,

Administrar el control del minutaro de la unidad de adseripeldn a la oo pertenses.
Conservar en buen estado el maberial ¥ equipo que se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender [as acthidades adminisirativas gue le sean encomandedas por la persona titulsr
de la Direccion.

Recdibir, archivar v dar seguimianto a la corresponcencia de la Direccibn,

Lievar un confrol de los archivos bajo responsabilidad de la Direccion,

Apertura de expediantas.

Capturar la informacian y respaldo de documentos emitidos por la parsona titular de la
Direccidn. [oficios, atentas notas, informas, etc.)

Llavar un registro de las personas que acuden a ba Direccién.

Baspaldar digitalmente los documentos de la Direccibn.

Atender telefénica v de forma personal al pablico.

Elabararinformas salicitados por su jefela) inmediato(al.

Llevar a cabo la recepsifing designacidn v elaboracién de respuesta de los documentos
racibidos an la Direccidn,

Archivar la documentacifn oficial de acuerdo 8 la normetividad correspondients.
Llsvar &l eontrel v seguimlanta de la correspondencia en e SURD,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

* Realizer todas aquellos sctividades inherentes al puestn, para el correcto desempens de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

* Escolaridad: Nivel técnico o comercisal,
* Experienciz En actividades secretariales, conocimients en el manejo de paguetes
computacionales, excelente ortografia.

Habilidades:

Capacidad de anélisis y propuesta,
Wocacion de servicio.

Facilidad de expresidn aral v escrita.
InrPcvacicn,

Responsabilidad,

Trabaje en Equipe.

Manejo de informacidn confidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especlalizadol(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Cepartaments de Gestidn de Riesgos.

£, AUTORIDAD

Puesto inmadiato superion:

VRSN L

Jefela) da Departamento de Gestidn de Riesgos.

FUMCIONES GEMERALES

Desempenar las funciones gue le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones & informes resultanies de los asuntos que (e
havan sido turnados.

Contribuir 81 desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcidn para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Evaluar informacitn de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las Tallas gue
5& detecten an los procesos, Iramites, sistemas, alc,

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de (3
unidad orgénica a la que pertenece.

Integrar expadientes de los trabajos efectuados.

Las demés que le asigne su jetala) inmediatala).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el seguimiento a la ejecucidn, planes de los riesgos agropecuarios

Definir instrumentos vy estrategias con el fin de identificar, pravenir y corregir los riesgos
agropacuarnios y en general las situaciones imprevisibles las actividades agropecuarias.
Analizar, desarrollar & implemeantar mecanismos de promecién que permitan mejorar y
ampliar las condiciones de cobertura v acceso al Seguro Agropecuario, priorizando
producciones, reglones. tipo de productores vy practicas activas de mitigacién de riesgos
climaticos.

Recibir y atender en tiempo y forma Ias Auditarias ¥ Observaciones de diferentes Entes
Piiblicos referantes a la Direccitn de Financiamiento y Capitalizacion.

Integrar |a propuesta de portafolio de aseguramiento agropacuario catastrafico.
Apoyary coordinarel proceso de contratacion para la elaboracion del Anexa Técnico para
la contratecion de la poliza del Seguro Agricola Catastréfico ¥ de adhesion de los
productores g esquemas de aseguramiento comercial.

Formular la mecanica operativa gue regula la entrega de apoyos a los productones
elegibles afectados por una contingencia climatoldgica cumpliendo con [a normatividad
Dar seguimiants a los proceses de contrel y ejercicio de los recursos derivados de las
indamniracionas.

Coadyuvar a &l(la) jefala) del Departamento de Financiamiento y Agricultura en
Comisionas adifersntes partes del Estado con asuntos de la Secretaria, asi mismo con el
Diractor|a).

Difundir los mecanismos de coardinacion entre las diferentes unidades administrativas
de los Programas autorizados.
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5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

Apayar al Comité Téenico del Seguro Catastrifico Agropecuario,

Implementar y en su caso proponer L8 actualizacién de la Mormatividad que reguls Ia
eperacidn en particulsr de los esquemas de aseguramients SEropecuario catastrifica y
comarcial,

Realizar todas squellas actividades que le asigne la Direccion de Financiamiento v
Capitalizacidn inherentes al puesto, para el correcto dezempeno de sus funciones.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolandad v experiencia:

Escolaridad: Nivel Profesional
Experiencia: Al menos un afo en el semvicia poblico.

Habilidades;

VETSEIN G

"

Conocimianto del &mbito y politicas poblicas.
Capacidad de andlizis y propuesta.

Vocacion de sarvicio,

Facilidad de expresion oral v escrita,
Innowacian.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manajo de informacion confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Administrative Sindicalizado(a).
Depandansia Sacretaria de Desarrolle Hursal,

Direccion: Direccion Financiamiento y Gestion de Riesgos,
Departamenio: Departamento da Gestidn de Riesgos,

2. AUTORIDAD

Puestao inmediato suparion
= Jefe(s} de Departamento da Gestitn de Riesgos,

3. FUNCIONES GEMERALES

* Realizar actvidades administratives encaminadat a contribuir con el busn
funcionamiento de la unidad,

* Operar los sistemas para el manejo de la informacion que le soa asignada.

= Realizar los tramites aoministrativos de la unidad, como mangjo de archive, stencidn a
usuarios, registro de informadcion,

* Las demds que I8 asigne su jefela) inmediatola).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Capturar en el sistema log apoyos solicitados por agricultores,
* Verlficar facturas de las compras realizadas por el departamento,

* Realizar el llenando expedientes digitales y su archivo corespondiente,

* Complementar expedientes con la informacidn y documentacidn que se genere en ol
desarrollo de las actividades dal departamento.

3. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcolaridad v expariancs;

= Escolandad: Mivel tBcnico o comearsial
* Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas al departamento.

Habilidades:

Capacidad de andlisis y propuesia.
Vocacion de servicio,

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacidn.

Responsabitidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidancial,

WEREION 10
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SECRETARIA DE DESARROLLC RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGAMIGRAMA
Subsecretarta de
Desarredlla Rural
Direcdian de
Admin istracidn
I 1
Departarmento de Departamentn de
Flmanzas Hervicios Administrativas
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puasto: Diractar(a) de Adminisirazian,
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccian: Diraccion de Administracién.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

*  Titular de la Subsecretarie de Desarrallo Rural,

Puestos inmediatos inferiores:

3.

Supervisonra) Administrativoela).

Asesor{al Técnicola).

Parsonal Especializado,

Operador{al de Computadora Sindicalizado(a).

lefela) del Departamento de Finanzas,

lefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos.

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

L

VERBEM LD

Desempanar las funciones y comisiones que su superior @rarquico les encemiende, asl camo
mantenere informado sobve el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir. controlar v sjecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa & su cargo.

Someter al conocimiento, congideracidn y aprobacion de su supenor jerdrquico los estudios,
Proyecios y programas cencernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de arganizacion, de procedimientos y de servicios piblicos.

Colaborar con las demis unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
¥ Entidades del Ej@cutive, asi como con los sectores social v privade, dentro de la asfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las polilicas establacidas por la parsona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su CArgo ¥ prasentario
8 5U SUpenior jerdrguico para su aprobacidn,

Expedir constancias v certificaciones de asuntos, datos y documentes relativoz a las
funciones de la unidad administrativa & eu cargo o que cbren en sus archives.

Prapercionar la informacibn o datos o la Unidad de Transparencia en témines de la Ley de
Transparencia y Accese a la Informacion Pdblica del Estado de Chihuahua, respacto de los
BSUNtoSs de su competencia.

Resolver los recursos administratives de su competencia en t&rminos de las disposiciones
normativas vigentes y aplicables en la materia, con el apaye de |a Direceldn de Asuntos
luridicos,

Producir, registrar, arganizar, conservar y preservar los documentes de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicho de sus facultades y stribucicnes de acuerdo a o establecido en
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4,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
BN que s resguarden.
Proponer a su superior jerdrguico los movimientos dal personal a su CErgo.
Las demas acignadas expresamente por sus supericres jerarquicos,

FUMCIOMNES ESPECIFICAS

Conferidas &n el Articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

o

1.

12.

13,

14,

15

VIS KN L}

Coordinar y supervisar la correcta aplicacidn de los lincamiantes ¥ criterios respecto a la
planeacion, programacian, presupuestacian, ejercicio, control, seguimiento, evaluacion,
astadistica y rendicién de cuentas de los programas da la Secretarie,

Participar, en el dmbito de su competenciz, en la tormulacidn, disefio, integracion y
seguimiento estadistico y ejecucidn de los programas a cargo de la Secretaria que se deriven
dal Plan Estatal de Desarrollo.

Coordinar la generacién de los informes alineados a los ordenamientos de planeacion
relacionados con el ejercicio de sus funciones, asi come fijar Ia periedicidad da los mismos.
Promover y aplicar las politicas, normas y procedimientos relativos a la administracidn, asi
como rFespacto a los recursos humanos, meterales, sistamas, fineneas, v mecanismos de
control y seguimients de la mizma,

Realizar ante la Secreterie de Hacienda, los tramites inherentes a la contratacion,
nombramiente, movimientos, remuneracion, promocién, cambio de adscr pclon, licencia,
renuncia y baja de las personas servidoras plblicas adscritas a la Secretaria, asl comao
aquellas relacionadas eon la inducciGn y capacitocion, previa autorizacitn de la persona
fitular da la mizma.

Coordinar las accienes en materia de orchivos de cardcter laboral ¥y de naturaleza
presupuestal relatives el personal de la Secretaria,

Integrar el anteproyecto de presupuesto de sgresos de la Secretaria en coordinacion con las
demas unidades administrativas.

Infarmar a las unidades administrativas de la Secretarfa sobre sus presupuestos aprobados
¥ los dizpesiciones normativas relatives al ejercicio presupuestal, asi como levar el control y
s@guimiants del mismao.

Gestionar ante la Secretaria de Haclenda las solicitudes de arrendamientn ¥ adquisiciin de
bienes y servicios, asi comeo |a autorizaciin presupusstal correspondiente, previa
sutorizacién de la persena Tituler de la Secretaria.

Desarrollar y aplicer el sistema de administracién de los Dienes, adguisiciones,
arrendamiantos y servicios, sujetandose a la normatividad aplicable y lineamiantos que emita
la persana titular de la Sacretaria.

Suscribir los contratos y convenios relativos al arrendamients, comodato, donacién v
adquisicion de bienes y servicios de ls Secretaria,

Dar seguimiento a los esquemas de contrel, mantenimients v cuidade da los bienes muahles
einmuebles acargo de la Secretaria, conforme a los criterios v lineamientos establecidas por
la Secretaria de Hacienda.

Autorizar, la planeacion, desarrolle y mantenimienta de |a infreestructurs de tecnologia de
informacion y comunicacion, asi coma una plataforma de desarrollo de sistemas que permita
optimizer 128 funciones de |la Secretaria, conforme a los criterios v lineamientos emitidas por
la Secrataria de la Funcién Plblica.

Coerdinar la administracién el equipo central de camputo, ia red interna de datos, telefonia v
los demas servicios infarmaticos de |8 Secretaris,

Controdar la elaboracion de manuales de organizacion, de procedimientos, de trémites B
demas instrumentos administratives que deserrollan la estructura v el funcicnamiento de las
unicades administrativas de la Secretaria, asf como someterlos a la validacian Y autonzacion
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16.

17,

5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

de la Secrotarfa de la Funcion Pdblica, previa autorizacion de la persona titular da |a
Secretaria,
Proponer las madificaciones a las estructuras de organizacion y sistemas de informacian y
operacion, asi como someterlas a consideracidn de lag Secratarias de Hacienda y de la
Funcion Pablica, previa autorizacion de le persona titular de la Secrataria.

Las demés gue le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias, v [as que le asigne &l
superior jerarguico.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

#» Escolaridad: Nivel Profesional
* Experiencia: Al menos 5 afos en el sector pablico.

Habilidades:

Requisitos;

Conocimiento del émbito v peliticas piblicas.
Capecided de andlisls y propussta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral v escrita,
Innavacidn,
Rasponsabilidad.

Trabaje en Equipe,

Manejo de informacién confidencial.
Liderazgo.

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

6. COMUMICACION FORMAL

WERSA 10

6.1 Interna con:

6.1

6.1.2

C. Secretario(a) de Desamollo Rural.

Para recibir imstruccioneas @ infarmarle del desarollo de les taressz
encomendadas.

Unidades de Desarrollo Rural

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
gue le correspondan.

6.2 Extarna con:
a2l

€22

823

EL#

JT-2083

Directoresias) de las Dependencias v Entidades del Ejacutive Estatal, para
la coordinecién derivada de las diferentes funciones scorde al
cumplimientio de sus atnbueciones.

Directoresias) Generales o niveles similarez de los  gobiernos
municipalas, federales v entidades federatives, para la correlacién e
intercambio de infermacion oficial derivada de sus atribuclones,

Miveles superiores de dependencias v entidades, para la represantacién
designada por elfla) C. Secretariola) de Desarrollo Rural

i
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SECRETARIA DE DESARROLLO RUBAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Supervisor(a) Administrativoia).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Dirsccion: Direccion de Administracion
Departamento: Oficing del C. Director(a) de Administracion,
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar:

Director(a) de Administracian,

3. FUNMCIOMES GEMERALES

Elaborar, concentrar, verificar, validar la Infarmacidn reguarida,

Evaluar la informacidn de diversa indole para actuslizar, rmajorar y¥io subsanar las fallaz
gue se detecten an 1os procesos, trémites, et

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar f@guimiento a las propuestas de la
unidad orgdnica & la qua partenece.

Recopilar informacidn para efectuar los analisis encomendados.,

Contribuir en la mejora v agilizacién de procesos.

Integrar expadientes de los trabajos efectusdos.

Lievar a cabo la descripeitn del puesto especifico en cada Direccian sa desarrollara
acorde a la particularidad del &mbito y directriz de la responsabilidad.

Conservar en buen estado el materlal y equipo que se le asigne.

Les demas funcianes y actividades inherentes al puesto que, de acuerdo con el smbito de
&U competencia, le encomiende su superior inmediato.

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

WERSIGN LD

Actualizar activos mebiliario v squipe de oficina. bienes infermaticos ¥ Equipo de
transporte, Revisidn ffsica y ubicacién de los mismas,

Gerwrar resguardos de usuarios finales, elaboracidn de tramites de baja, etiquetas, vtodo
lo referente a los activos ante 1a Secretaria de Haciends,

Dar ssguimiento a todos los tramites referente a activos,

Gestionar de la Secretaria ante la dependencia,

Ganerar etiquetas v resguardos de compras recurse federal,

Realizar ante la Secretaria de Hacienda el tramite de etiquetas y resguardos al realizar
une compra de activos,

Administrar los servicios y la infreestructura de tecnologlas de la informacian W
comunicacian,

Administrar los servicios digitales de la Secretaria v atender a usuarios,

Contigurar, instalar y administrar enlaces inaldmbricos para intermat.

Brindar soporte tienico informético al personal de las diferentes dreas de la Sacretaria,
Instalar y configurar equipos de cdmputo.

Evaluar y proponer la adquisicién, actualizacién o sustitucisn de blenes v servicios
informéaticos.

Elzborar la validacién téenica y solicitar cotizaclones para la adquisician de 2guipo de
chmputo y servicies informaticos,

Revisar y disgnosticar equipoes con fallas o dafadaos.

Realizar el trdmite de compra de las refacciones necesarias para reparacién de equipo de

ampUto.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Canfigurar equipas o periféricos para su fptimo funcionamienio,
Drar seguimianto a proyectos de elecomunicacionss y cableado estructurado,
Revisar equipo de coOmputo en sitio de las casetas de inspaccion ganadera y faresta para
reglizacitén de mantenimiento preventivo yWo correctivo.
Realizar actualizaciones de software vy hardware,
Evaluar las condiciones fisicas v funcionales de los equipos informéaticos para determinar
|&x baja en el sistema de bienes patrimoniales.
Coadyuvar en el control de inventario da bienes informaticos,
Evaluar y distmibuir equipo de computo que se adquiers o que ya se tiene.
Administrar el control de usuarios v de accesos a8 los biepes v sistemas informéticos de
la Secretaria.
Supervizar v coadyuvar con el persocnal de dezarrello de software en el analisis e
implementacién de los nuevos sistemas de informacidn.
Determinar y establecer los requerimientos de infragstructura tecnolégica para la
implamentacion de bienes y servicios informaticos y los nuevos sistemas de informacidn.
Apoyar a les diferentes Breas de la Secretaris em el desarrollo de proyectos de
tecnologias de informacidn,
Realizar mantenimienta preventive ¥ correctivo a equipos da cémputo.,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Licenciatura,
Experiencia: Al menaos 2 anos en actividades relacionadas con el puesta,

Habilidades;

WEREICH 1.0

Capacidad de andlisis y propuesta.
Vocacin de sarvicio,

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacian,

Responsabilidad.

Trabajo &n Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.

O N
EL REED ARRCRG Ptz o 1500 s TR
L T ¢ NAET E LAkt FTRENER LG8 D L EET (1] ‘-l' ﬁ‘-_E.I]l‘E



1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACIOMN

Puesto: Asesor(a) Técnico{a).

Cepandencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

DirecciGn; Direccldn de Administracion,
Departamento: Oficina del C. Directoria) de Administracién.
2 AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSIEM LD

Director{al de Administracién,

FUNCIONES GEMNERALES

Acordar con su superior inmediato, la resoluciin de los asuntos de su eom petencia, para
Someter & su consideracion los proyectos, anélisis & infermes de actividades propias de
EU Cargo,

Establecer los sistemas y procedimientos de control e Infarmaciéin v avaluar su adecuado
funcionamiento. para contar con herramientas de analisis en el ambito de su
competencia.

Flanear, organizar, dingir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el ambito de su compatencia, para cumplif con las especificaciones recueridas,
Praporcionar la informacian v cooperacian que le sean solicitadas per las Dependencias.
Organismos externos u ofras Instituciones dentro del dmbito de sy competencia,
conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con allos al cumplimients de sue
objativos,

Desempefar las comisiones y represeniaciones que le encomiende su sUperior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

Les demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto e asigne su jefala) inmedistoia).

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Proporcionar lainformacidn o datos a las unidades de informacian en términes da la Ly
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablics del Estado de Chihuahua, respecto
de los asuntos de su competencia.

Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica especializada gue soliciten las
demés unidadas administrativas de la Sscretaria, otras dependencies y entidades del
Ejecutivo o por personas v arganismos axternos, de acuerdo con la Ley de Transparencia
¥ Acceso 2 la Informacidn Piblica del Estads de Chihuahua v demas leves aplicables, asi
como con las politicas establecidas por |3 persona titular de la Secretaria,

Operar el sistemna do infarmacion piblica en los tSrminoe de las atribuciones conferidas
a8 la Unidael de Transparencia en [a Ley de Transparencio y Acceso a la Informacitn
Fiblica del Eztadn,

Recabar y difundir la informacién, relativa & las obligaciones de transparencia, en
posesitn de las unidades administrativas de la dependencia, asi coma prepiciar gue 1as
areas la actuslicen periddicaments, conforme la normatividad aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn v darles seguimiente hasta la entrega de
la misma.

Llevar el registro y actualizar mensualmente les solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus trémites, respuestas, costos v resultados.

¥R, g
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

» Asesorar y orientar & quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudas de
informacitn, asi como an los trémites para al efectivo ajercicio de su derecho de acteso
a la mizma.

» Garantlzar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persong pueda
ejercer el deracho de acoeso a la informacibn, mediante solicitudes de infarmacion.

# FEfectusr las notificaclones correspondientas a las v los solicitantes,

= Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en
|a atencidn de las solicitudes de acceso a la infermacian.

« Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada ne esté clasificada eomo reservada
o confidenclal

» Racibir los recursos de revision, ddndoles el seguimiento que corresponda.

» Promover @ Iimplementar politicas de transperencia proactiva procurando  su
accesibilidad.

»  Fomentar |2 transparencia y accesibilidad al interior de la Secretaria de Desarrollo Rural

» Asesorar a las Direcciones vy Departamentos adscritos a la dependencia para la
actualizacitbny cumplimienta de la carga de informacién pdblica gue se publica trimastral
mente en el Portal Nacional de Transparencia.

* Realizar todas aguellas actividades que le asigne la Direccidn de Administracion
inherentes al puesto, para el correcto desempeno de sus funciones.

5 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

»  Escolaridad: Licenciatura, preferentements Darecho,
»  Exparioncia: Minima de un ano, praferentemente en materia de Transparancia y ACCeso
g la Infermacidn.

Habilidadas:

Conocimiento del dmbito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis ¥ propuesta.

Vocacion de senvicio.

Facilidad de expresion oral y escrita,
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajoen Equipd.

Manejo de informacién confidencial
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1

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnicola).

Dependencla: Secretaria de Desarrollo Rural.

Dirgccidm Direccian de Administracian,
Departamenta; Oficina del C. Director(a) de Administracitn.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

WERA B10n 1.0

L

Director{a} de Administracidn.

FUNCIONES GEMNERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos de su competencia, para
SOMeter & $uU consideracion los proyectos, anélisis e informes de actividades propias de
SU CATED,

Establecer los sistemas vy procedimientos de controd e informacién y evaluar su adecuado
funcionamients, para contar con heremientas de anilisis en el &mbite de su
compalancia.

Plan=ar, organizar, dirigir y controlar los prayectos establecidas por la Depandencia en
&l ambite de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.
Proporcionar la informacion v cooperacion que le sean solicitadas por las Dependencias,
Organismos externos u ofras Instituciones dentro del dmbito de su competencia,
conforme & |as politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus
objafivas,

Desempenar las comisiones y representaciones gue le encomiende su supenor
inmediato, para informar a este sobre el resultade de las mismas,

Les demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefela) Inmediatala).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender, difundir, coordinar y dar seguimiento a los programas de trabajo autorizados.
Coadyuvar en el seguimiento de las actividades, metas y objetivos comprometidas en ol
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria.

Revisar y validar con firma autografa los Informes fizsicos, financieros y técnicos
mensuales y trimestrales, del Programa de Trabajo, asi como entregar en el tiempo
establecido los informes fisicos y financioros v actas de Comisgicn.

Dar seguimiento & |a aplicacidn de los recurgos econdmicos establocidos ¥y operados an
el Programa de Trabajo.

Apayar y dar seguimiento a las operacicnes y avances da los Programas de Trabajo.
Constatar que las Instencias Ejecutoras den cumplimiento a las disposiciones
establecidas para la Ejecucifn y Operacion del Pregrama de Sanidad e Inocuidad
Agroalimantaria.

Verificar la veracidad de la informacion y documentacisn comprobatoria de la Cperacian
y avances de los Programas de trabajo y sus modificaciones, transferencias ¥
adecuacionas,

Proponor medidas correctives, para majorar la operacion y ejecucién de los Frogramas
da trabaje, considerando loe resultados y recomendaciones derivadas del monitoren ¥
evaluacidn intarna,
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SECRETARIA DEDESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

»  Rendir informes de sus actividedes a las instancias estatales y federalas involucradas
que lo soliciten,

» Efectuar sesiones ordinarias trimestrales v extraordinarias cuando estas se requigran.

= Elgborar un acta por cada Sesion de la Comisién, en la cual sa asientan los acuerdos que
se tomen en la sesidn respectiva ¥ log hechos observados durante el desarrollo e
implementacién de los Programas de Trabajo.

= [nformar v remitir a las Unidades Responsables del SEMASICA, a través del
Representante Estatal Fitozoosanitario y de Inocuidad Agropecuaria y Acuicola, las actas
de Sesitn de la Comisidn que contengen los Informas fisico financieros y técnicos
mensuales y trimestrales, en un |8pso no mayor a cinco dias habiles posteriores a |a
realizacién de cada una de las sesiones,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escalaridad y experiencia:

s Ezpolarided: Profesional.
= Experiencia: Al menos ce 2 afos en el servicio poblico.

Habilidades:

Canocimiento del émbito y politicas pdblicas.
Capacidad de andlisis v propuesta.

Yocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacidn

Responsabilidad.

Trabajoen Equipo,

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLC RURAL

_ MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDEMTIFICACION
Puesto: Personal especializado{a).
Dependancia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Dirsscicn: Dirgccion de Administracion,
Departamento; Oficina del C. Director{a) de Administracitn.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
* Director{a) de Administracian.

3. FUNMCIOMES GEMERALES

* Desempenar las funciones gue le encomiende su superior iInmediato pEra sormeter s sy
consideracion los dictadmenes, opiniones e infermes resultantes de los asuntos que la
hayan sido turnados.

* Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcisn para al
cumplimiento de los objetivos de la misma.

* Evaluarinformacion de diversaindole para actualizar, mejorar v/o subsanar las follas que
e detecten en los procesos, trimites, sistemas, eto,

*  Elaborar programas de trabajo para desarrollar v dar seguimients a las propusstas de la
unidad crgénica a la que pertenece,

»= Integrar expedientes de los trabajos efectuados.,

* Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

= Llevar a cabe el control del archive y seguimiento a los programas de trabajo autorizados.

* Coadyuvar en el seguimients de las actividades, metas v ohjetivos comprometidos en el
Programa de Sanidad e inocuidad Agroalimentaria,

= Apoyar y dar seguimiento a las operaciones v avances de |os Programas de Trabajo
oparades por Gobierno del Estado.

= Atender los comentarios emitidos por la Unidad Responsable.

= Enviar d la Unidad Responsable v a la Comision de Sanidad e Inocuidad Agropecuaria los
informes fisicos financieros mensuales v trimestrales preliminaras, asi como el clerra
operativo para revision, conforme a las fechas establecidas.,

* Dar seguimiento a las solicttudes registradas en el Sistema Informatico de Gestidn W
Administracion de Programas "SIGAP" v apoyo a las Instancias Ejgcutoras para su
cumplimiento.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

= Escolaridad: Profesional.
= Experiencia: Al mencs de un afio en actividedes relacionadas con el pussto.
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Hakbilidades:

WEREH 10

Facilidad de expresidn oral v escrita,
Vocacion de servicio.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informaciin confldencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto; Operadoria) de Computadora Sindicalizadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direceitm Direccitn de Admintstracion,

Departamanta: Oficina del C. Director(a) de Administracidn.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Director(a) de Administracion.

FUNCIOMES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar yw'o trasladar la informacion mediante el use de los
Si5temas.

Operar el sistema de computo disponible de la unidad organica,

Contar con actualizacion de Sistemas Informaticos con un minimao de & mesas.

Elaborar Infermes correspondientes a su unidad organica, mediante alguna herramienta
de Software.

Las demas sctividades gue de acuerdo con la naturalaza del puesio le asigne su jefelal
inmediatofa),

FUMCIOMES ESPECIFICAS

Atender las actividades administrativas gue (e sean encomendadas por 12 persona titular
de la Direccitn

Recioir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia da la Direccién,

Llgvar un control de los archives bajo responsabilidad de ls Direccian,

Lievar a cabo la apertura de expedientes.

Capturar de infermacién y respaldo de documentos emitides por la persona titular de La
Direccidn {eficios, atentas notas, informes, entre otros),

Llevar un registro de las personas que acuden a la Direccion,

Atender telefénica y de forma personal al pablico.

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES
Escolaridad y expariancia;

Escolaridad: TEcnice o preparatena,
Experiencia: con experiencia en actividades secretar|ales.

Habilidades:

WIS LG

Vocacion de servicio.

Facilidad de exprasiadn oral y escrita
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Maneajo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDEMTIFICACION
Puesto: Jefels) de Departamento de Finanzas.
Dependencia: Secretara de Desamollo Rural
Diraccitn: Cireccidn de Administracian,
Departameanto: Departamento de Finanzas.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar:

&  Director|a) de Administracion

Puestos inmediatos inferioraes:

3.

»  Parsonal Especializada,
s Auxiliar Espacializado Sindicalizadadal.

FUNCIOMES GEMERALES

Conferidas an el Articulo 13 del Reglamento Interior da la Secretaria de Desarrollo Rural.

1

8.

4.

Acordar con su superior inmediate, dé conformided con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del 2mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir coplas de constancias y certificacionas sobre asuntos, datos v documentos relativos
alas funciones de |z Unidad Administrativa a su cargo o gu2 obren én sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar ¥ preservar los documentos de archive sabre todo
acto gue derlve del ejercicio de sus focultades y etribuclones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y |8 Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi coma otres disposiciones juridicas comespondientes, con independencia del
soporte, espacio o luger en que se resguarden.

Proporcionar la informacion gue las sea solicitada. a la Unidad de Transparencia de la
Secrotaria en términos de la Ley de Transparencia v Acceso a Iz Informaciin Plblica del
Estado de Chihuahua, respecto de les asunios d& su competencia,

Formular el anteproyecto de presupuesio de egresos de la Unided Administrativa & su cargo
y presentario a |8 aprobacién de su supenor jerarquico.

Proponer a su superior jerérguico las movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los procesos ¥ serdicios que operan o ejecutan de conformidad con las
dizpaziciones vigentes v aplicablas an la materia

Establecer normas internas, sisiemas, procesos, procedimientos y'o lineamientos para la
Gptima organizacion, cperacion v control de 1a Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente

Las demas que les asignen sus superiores jerérquicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articule 33 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

WEASKRN 1.0

Proponer, implementar v vigilar el cumplimiento de las politicas praviamente establecidas
para el ejercicio del gasto da la Secretaria.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Supervisar que la contabilidad vy elaboracion de estedos financieros de la Secretaria, se
realicen conforme a |as disposiciones normativas vigentes,

3. Disenar y aplicar mecanismes que permitan optimizar el rendimiento financiero de los
recursos asignados a la Secrataria,

4. Realizar el adecuada registro del ingreso v egreso de los recursos financieros asignados a
las Unidadas Administrativas de la Secretaria, en funcién de las partidas presupuestaies
putorizadas,

5. Mantener coordinacion con la Dependencia competente, a efects de proceder a la aplicacién
de los recursos presupuestalss asignados a la Secretaria.

6, Solicitar a la Secreteria de Hacienda autorizacién para administrar cuentas bancarias para
operar sistemas de pago, previa autorizacitn de su superior jerdrquico.

7. Realizar conciliaciones bancarias de las diterentes cuentze que se administran para dar
cumplimiento a los objetivos de la Secretaria, asi comao afectuar las aclaraciones pertirantas
relacionadas con el manejo v control de las mismas.

8. Tramitar y autorizar en conjunto con la Direccitn de Administracian v el Departarmanto de
Servicios Administrativos, el pago a proveedores dentro de los lineamientos ¥ lagislacién
estabiecidos.

9. Administrar, realizar arqueos y dar segulmients a las reposiciones de los fondos revolventes,
conforme a la normatividad establecida.

10. Tremitar, controlar v dar seguimiento en &l &mbite de su competencia, a los programas
federales v estatales, respecto de los recursos asignades a la Secretaria,

N, Custodiar y resguardar los archivos que contiensn la documentacion comprobatoria de las
operaciones registradas, la informacién contable y financiera, sujetdndose & las
dispozicionas legales aplicables & la mataria,

12 Presentsr los reportas, informes y estados financieros que la sean requeridos,

12 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicablas, prasznte Reglamento o le
encomignde la persona titular de la Direccién de Administracian,

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiancia;
* Escolandad: Estudios a nivel académico licenciatura en carrera Administrativa, Contador
Piblico o carrets a fin.
= Experiencia: 2 afos en administracién plblica, contabilidad general v presupuesto,
manejo de software (Excel, Word).

Habilidacdas:
* Conocimiento del &mbito v politicas pablicas.
s Capacidad de anélisis y propuesta.
®*  Vocacidn de servicio,
= Facilided de expresian oral v escrita.
= |nnovacion,
* Responsabilided.
=  Trabajoen Equipo.
*  Manejo de informaciin confidencial,

= Etica.
= Inicigtiva.
=  Ceapacidad de decisilones.,
Trabajo bajo presidn,
Liderazgo.
Requisitos:

* Disponibilidad de horario.
* isponibilidad para viajar,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

" MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto; Personal Especinlizadola).
Dependancia; Secretaria da Desarrollo Rural,
Dirgcoion: Dirsccidn de Administracién.
Departamento: Daepartameanto de Finanzas,

2. AUTORIDAD

Pussto inmediato superior
» Jefe(a) de Departamento da Finanzas.

i FUNCIONES GENERALES

=  Desempenar las funciones gue le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opinionas e informes resultantes de les asuntos que le
hayan sido turnades.

* Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcifn para el
cumplimiente de [os objetivos de la misma.

» Evaluarinformacién de diversa indole para actualizar, mejorar w/o subsanar las fallas que
s& detecten en los procesos, trdmites, sistamas, ete,

= Elaborar programas de trabajo para desarroliar v dar seguimianta a |as propuastas da la
unidad erganica a |a que pertenace,

= Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

= Las demds que le asigne su jefala) inmediatola).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar informes, reportes perddicos v especiales sobre informacién contable de los
recursos de los programas Federales v Eststales, diarios, mensusles, trimestrales,
semestrales o anuales solicitados al Departaments de Finanzas tanto por entes externos
come internos,

®  Administrar las cusntas bancarias v realizar las conciliaciones de las diferentes cuentas
con las qua opara el sistema de pago,

= Generar reportes de suficlencia presupuestaria por lo menos dos veces al mes para
informar a los enlaces de presupuesto de cade &rea, el ejercicio del presupueste con la
finalidad do optimizar y eficientar los recursos de cada programa presupuestal, a5 como
la elaberacién de los movimiantos presupuestales solicitados y requeridos del ejersicio
fizeal vigente,

* FRealizar el procadimiento de page en los sistemas estoblecidos por la Secretaria de
Hacienda, asi como el adecuado registre de egresos y salvaguardar los comprobantes
que soporten los gastos efectusdos por las distintes Unidades Organicas de |a
Secretaria.

= Adeptar los mecanismos e instrumentos necesaries para la adecusds planeacion y
ejecucitn del presupuesto de la Secretaria.

= [Elaborar, dar seguimiento vy soporte a la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto
con las Unidades Administrativas de la Secretaria para su respective captura en el
sisterna v Lo integracidn de la informacidn pare su envio a la Secretara de Hacienda.,

* Reolizar la captura, reserva, programacién y comprobacion de Ios vidticos solicitados de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como alimentar el Sistema Macional de
Transparencia para cumplir con las obligaciones que confieren a este Departamento.

I
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

* Realizar todas aguellas actividades necesarias para el cumplimento de sus funciocnes, las
que le confieran los ordenamientos ¥ las que se le ses expresamente encomeandadas
tanto por elila) jefels) del Departamentc de Finanzes como por la Direccion de
Administracién.

* Mantener lareservade la informacion que maneja en razén de sus actividades ¥ la que se
genare en la Administracion,

* Apoyar 8 la persona ftitular del Departementc proveyendo informacian relavante,
pertinente y confiable para aportar elementos que faciliten la toma de decisiones a los
funcionarios de L8 Secretaria,

* Realizer todas aquellas actividades que le asigne la persona titular del Departamento ¥
la Direccitn de Administracidn inherentes al puesto, para el correcto desempefa de sus
funcicnes,

2. CONCCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escoloridad v experienciz
* Escolarided: Estudios a nivel académico licenciatura y/o profesional técnico en el areg
Administrativa y Contable.
*  Experiencia Minima de un afio en actividades relacionadas al departamanto,

Habilidades:

=  Lonocimiento del ambito v politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta,
WVocacion de servicio,
Facilidad de expresiin oral y escrita,
Innovacién.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipa,
Manejo de informacidn confidencial,
Empatia.
Etica.
Iniciativa,
Trabajo bajo presian,

¥ v
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

1. IDENTIFICACION

#Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

Fuesto:

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn da Administracion,
Departamento Departamento de Finanzas.

2 AUTORIDAD

Puesto inmed|ato suparion

Jetela) de Departamento de Finanzas,

1. FUNCIONES GEMERALES

Realizar actividades administrativas enceminadas a contribuir con el buen
furcionamiento de (a8 unidad.

Oparar los sistemes para €l manajo de la informacion que Le ses asignada.

Realizar log trimites sdministrativos de 1a unidad, como manejo de archivo, atencion &
usuarios, registro de informacicn.

Las demas que le asigne su jefela) inmediatola).

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

WEASON 1.0

Generar reportes de suficiencia presupuestaria para informar el avance del ejercicio del
presupuesto con la finalidad de optimizar v eficientar los recursos de cada programa
presupuestal, asi como la elaboracion de los movimientos presupuesiales solicitados vy
requerides del ejerciclo fiscal vigenta.

Revisar, dar seguimiento v tréimite para pago del presupuesto astatal y federal sutorizadao
mediante proyects v o traviés de Fidelcomizos, realizando las gestiones y movimientos
presupuestales conducentes pare que ¢l recurso sea ejercido de manera correcta, en
tiempe ¥ forma.

Realizar el procedimiento de pago en los sistemas establecidos por lo Secretaria de
Hacienda, asi como e adecuado registro de egresos y salveguardar los comprobantas
que soporten los gastos efectusdos por las distintes Unidedes Organices de la
Secretaria.

Sdoptar los mecanlsmos e instrumentos necesarios para la adecusds planeacidn y
gjecuckin del presupuesto de la Secrataria.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimento de sus funciones, las
gué le confleren los ordenamientos y las que se le sea expresamente encomendadas
tanta por elfla) jefelal del Departamento de Finanzas como por la Direccion de
Administracidn.

Mentzner |z rasarva de la informacion que maneja en rezién de sus acthidades v la que s
ganare en la Administracion,

Bpoyar @ ka persona titular del Departamento proveyendo informacion relavanta,
perfinente ¥ confiable para aportar elementos guee faciliten & tome de decisiones a los
funcionarios de la Secretaria

Realizar todas aquellas actividades gue le asigne [a persons Litular dal Departamento vy
la Direccion de Administrecién inherentes al puesto, para al cormecto desempena de sus
funciones,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMIZACION
2. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

* Escolaridad: Estudios de Preparatoria o su equivalente.
* Experiencia: 6 meses de experiencia en actividades relacionadas con gl puasto,

Habilidades:
*  \ocaciin de servigio,
*  Sentido del orden.
* Trabajo en equipo.

Facilidad de exprasion oral v escrita.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDEH_TIFIE ACION

Puestar Jefela) de Departamento de Servicios Administratives.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direcclén de Administracion.

Departamento: Departamento de Sarvicios Administrativos.

2, AUTORIDAD

Puestn inmediats superior:

= Directoria) de Administracian.

Fuestos inmadiatos inferiores:

3.

»  Suparvisora) Administrativola).

Personal Especializado,

Analizta programador.

Avudante de Jefa{g) de Taller de Infreestructura,
Operadoria) de Computadera Sindicalizadola).
Auxiliar Especializado.

Auzxiliar Especializade Sindicalizadola).
Auxiliar Administrativo{a) Sindicalizadola).
Conserfe.

Valadoria).

Auxiliar de Mantenimiento.

Conserje Sindicalizadoia).

Operador(a) de Imprenta Sindicalizadola).

FUNCIONES GEMERALES

Conferidas en al Articulo 13 del Reglameanto Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural,

1.

VERBIGN 15

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro del dmbito de compatencia
de la Unidad Administrativa a su cargao.

Expedir copias de constancias y certificeciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
& las funciones de la Unidad Administrative 8 su cargo o qus obran en sus archivos,
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los decumentos de archive sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido 2n
la Ley de Archives para @l Estado de Chihuahua v |a Ley del Archivo General del Estedo de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con indapendencia dal
soporte, espacio o lugar en que 58 Nesguarcen.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Accasas a la Informacion Plblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia,

Farmular el anteprovecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
y presentarlo a la aprobacion de su suparior jerarquico.

Proponer a su superior jerdrquice los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimianto a |os procesos ¥ servicios que operan o ajecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

o
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4,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos /o linesmientas para la

optima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
can la mormatividad vigenta
Las demfs que (ee acignen sus supariores jerdrquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 34 del Reglamento Interior de |z Secretaria de Desamollo Rural.

10,
1.

12
13.

14.

15,

16.

YERSILM LD

Integrar y resguardar los expedlentes correspondientes a las acciones realizadas da
contratacidn, arrendamiento, adquisicion y suministro de bienes o servicios.

Coerdinar y dar seguimiento a los contratos, convenios y demas documentos gue vinculen
la Secretaria con proveedores de bienes, contratistas v prestadores de servicios, que se
refieran a bienes que reciba o a semvicios gue coordine, v verificar guea sean cumplidos enlas
condiclones y términos pactados, asi mismo se otorguen las garantias respectivas,

Llevar a cabo cuando proceda, las acciones necesarias para rescindir contrates o Convenios
con proveedores de bienes, contratistas y prestedores de servicios generales, que se refleran
a bienes gue reciba o a servicios que coording, ¢ iniciar loe procesos para hacer efectivas las
garanlias, segln corresponda en (oS términos de la legislaciin aplicable,

Controlar, registrar y supervisar, antradas, salidas v existencias de meteriales, asi como
productos adquiridos por la Secretaria y realizar periddicaments inventarios fisicos,

Llevar el control del resguardo vy registro de bienes musbles asignadoes para uso da la
Secretaria,

Tramitar ante |a Depandencia competante, las solicitudes para mantenimiento, conservacian,
reparecion, adaptacion y acondiclonamianto de los Inmueebles a cargo de la Secretaria.
Proporcionar mantenimiento y reparacion en general, a los bienes muehles de la Sac retaria,
&n coordinacion con la Dependencia compatenta,

Tramitar con la documentacion comprobatoria respectiva, el pago & proveedaores, contratistas
¥y prestadores de servicios, en relacién con bienes gue reciba o sarvicios gue le corresponda
coordingr ¥, an su caso cperar,

Verificar y, en su caso, realizer las acciones necesarias para adecuar el estado fisico de los
inmuebles y sus instalaciones a cargo de la Secretaris, con base en las previsiones v
recomendaciones de la Coerdinacian y Programa Interno de Proteccian Civil ¥ &N apego als
rormatividad aplicablz,

Revisar, autorizar y tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades
Adrmiristrativas adscritas a la Secrataris, bajo la normatividad establacida.

Proveer la informacién nacesaria v realizar las acciones inherentes para la actualizacian del
catiloge de proveedores de bienes v servicios bajo la coordinacién de la Sacretaria do
Hacienda.

Verificar que los gestos originados por compras v ssrvicios eventan con la respactiva
aslgnacion presupuestal, previa comprobacitn de la disponibilidad da recurzos,

Aplicar en el mbito de su competencia, las leves, reglamentos y demdis disposiciopes
luridicas y normativas en materia de adquisiciones, arrendamientos, sarvicias, obras poblicas
v bienes,

Determinar v atender las necesidades de las unidados administretivas de la Sacretarfa, en
cuanto a tecnologias de informacidn v comunicacidn.

Administrar los servicios y la infraestructura de tecnologias de informacian ¥
comunicaciones de la Secrataria, con base en un modele integral v de conformidad a las
disposiciones legales aplicablas, asl como evaluar la calided de las mismos.

Brindar soporte téonico v asesors en materla de infraestruetura tacnolégica a trevés de un
sistema para la atercion de usuarios de la Secratania.
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18

189,

20.

21,

22,

23,
24,
25,

28.
27.

28.
29,
30.
an.

B,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Anelizar, desarroller, implementar y mantener en Optimas condiciones la red digital, bajo la
normatividad aplicable en la materia. asi como los equipos de computo v comunicaciones de
las unidades administrativas de la Secretaria.
Evaluar las condiciones fisicas y funcionsales de los bienes informédticos v determingr los
suscaptibles a ser dados de baje del registro de bienes patrimoniales, a fin de ser utilizados
como refaccionas, vy en su caso, destinarse para donacian, bajo & normatividad esteblecida,
Evaluar ¥ proponer la adquisicidn, arrendamiento, actualizacion o sustitucion de les equipos
de computo, multimedia ¥ comunicaciones, con base en las necesidades de operacian y
requerimientos tecnoldgicos de las unidades administrativas da la Secretaria.
Colaborar en el control del inventario, ast coma en la recepcion, evaluacién y distribucién de
los bienes informaticos de la Secretara.
Formular y mantener actualizades los manuales de operacin, relativos al manejo de los
equipos de computo, multimedia v cuando aplique, de comunicaciones.
Tramitar, formular y supervisar ante |la Dependencia compeatente, la documentacion
relacicnada con nombramientos, promociones, cambios de adscripeldn, antigiieded,
licencias, incapacidades, suspensiones, amonestaciones, altas y bajas de personal,
jubilaciones, capiura del formato de afiliacién de Pensiones v demds incidencias laborales da
las personas servidores poblicas adscritas a la Secretaria.
Gestionar ¥ dar seguimients ante la Dependencia competente, a los pagos del personal
adscrito & la Secrataria, a, asi como la suscripcidn de las némines correspondientes,
Integrar y mantener actualizada la informacién de archivos de cardcter laboral v de
naturaleza presupuestal relativos al personal de conformidad con las disposiciones aplicable.
Coordinar y dirigir la recepcién y entrega de correspondencia a las diferentes instancias
Bubermamentales.
Administrar el control de usuarios y de accesos a los sistemas informéaticos de la Secretaria.
Proporcicnar la capacitacidn necesaria para ls operacidn de los sistemas de informacion v
aplicaciones de las unidades administratives de la Secretara,
Analizar, disefar, desarrcllar & implementar nuevos sistemas de informacién, para fortalecar
la operacidn y ajecucién de las funciones de las unidades administrativas de la Secretaria.
Planear, estructurar e integrar las bases de datos que sean requeridas por los nuevos
sistemnas de informacién de la Secretaria.
Proponer los requerimientos de infraestructura tecnoldgica v comunicaciones, para la
implamantacidn de nuevos sistemas de informacian.
Las demds que le confieran las disposiciones lagales aplicables, al presente Reglamento o le
encomiende la persona titular de la Direccion de Administracian,

CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Exscolaridad: Estudios a nivel profasional.
» Experiencia: 3 anos en el sarvicio plblico,

Habilidades:

VERSIIN L0

Conocimiento del Embito v politicas pdblicas.
Capacidad de anélisis ¥ propuasta.

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresitn oral v escrita.
Innovacian,

Responsabilidad,

Trabajo en Equipa.

Manejo de infoermacibn conficancial
Liderazgo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

i MANUAL DE ORGANIZACION
Requisitos:

»  Disponibilidad de horaria.
v Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMLUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta: Supervisoria) Administrativola).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Hural.
Direccion: Direccion de Administracian,
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puasts inmediata suparian

Jefe(a) da Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GEMERALES

Distribuir las actividades del. Departamento por instrucciones delila) jefe(a} de
Departamento.

Participar en |la elaboracidn de manuales administrativos, investigacion de meétodes de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos tacnico administrativo,

Las demés gue de acuerdo con la naturaleza del puasto le asigne su jefala) inmediatoia).

4. FUNMCIOMNES ESPECIFICAS

VERSHN 10

Llevar & cabo la actualiracidon de activos mobilierio y equipo de oficina, bienes
infarmaticos v Equipo de transporte, Revisidn fisica y ubicacion de los mismos.

Generar resguardos de usuarios finales, elaboracidn de trmites de baja. etiquetas y lo
refarente a los activos de la dependencia ante la Secretaria de Hacienda.

Genarar etiquetas v resguardos de mobiliario v equipo de compras con recurso federal.
Realizar ante |a Sacretaria de Hacienda el trémite de etiguetas v resguardos al realizar la
campra de activos.

Adminiztrar la infraestructura de tecnologias de la informacidn ¥y comunicacion y oS
sarvicios digitales de la Secrataria.

Llavar & cabo la configuracién, instalacidn y administracion de enlaces inaldmbricos para
intarnat.

Brindar soporte técnico informético al personal de las diferentes dreas de la Secretaria,
ael coma s instalasidn v configurecidn de aquipos.

Evaluar y proponer |a adouisicion, actualizacidn o sustitucion de bienes y servicios
imformaticos.

Elaborar la validacian técnlca v solicitar cotizaciones para la adguisicién de equipo de
computo ¥y servicios informaticos.

Realizar la revisién y diagndstico a equipos con fallas o dafos.

Realizar el tramite de compra de refacciones necesarias para reparacion de equipo de
camputo.

Conflgurar equipos o periféricos para su Sptimo funcionamients

Dar seguimiento a proyectos de telecomunicaciones y cableads estructurada.

Hacer una revisin a equips de edmputs en sitio de las casatas da ingpeceibn ganaders v
foresta para reslizacidn de mantenimiento preventive yfo correctivo,

Bealizar actualizaciones de software y hardwara.

Evaluar las condiciones fisicas v funcionales de les equipas informaticos para determinar
la baja en el sizstemna de bienes patrimoniales.

Coodyuvar en el control de inventario de bienes informaticos,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

*  Evaluar y distribuir de la mejor manera el equipo de cémputo que se adguiere o que va =
izne.

* Administrar el control de ususrios y de sccesos a los bienes v sistemas informaticos de
la Secretaria.

* Supervisar y coadyuvar con el personal de desarrollo de software an el andlisis &
implementacién de los nuevos sistemas de informacion,

* Determinar y establecer los reguerimientos de infraestructura tecnolégica pera la
implementacién de bienes y servicies informaticos v los nueves sistemas de informacian.

* Apoyar @ las diferentes dreas de la Secretaria en el desarrollo de provectss de
tecnologias de lainformacidn.

* Realizar mantenimiento preventive y correctivo & equipos de computo.

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

*  Escolaridad: Licenciatura,
* Experienci 2 anos en actividedes relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Capacidad de anélisis ¥ propuesta,
Vocacion de servicia,

Fecilidad de expresiin oral ¥ escrita.
Innavacién.

Responsabilidad,

Trabajo en Equipa.

= Mangjo de informacion confidencial,

]
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMNIZACION
1. IDENTIFICACION

Puasto: Personal Ezpecializadala).

Depandencia: Secrataima de Desarrollo Rural.

Diraceidn: Diraceidn da Administracian,

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.
7. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior.
n  Jafedal de Departamanto da Servicios Administratives.

i, FUNCIOMES GEMNERALES

= Desempefar las funciones gue le encomisnde su superior inmediato para someter a su
consideracién los dictAdmenes, opiniones e infermes resultantes de los asuntos que e
hayan sido turnados.

= Contribuir al desarrolla de los procescs de la Unidad de su adscrpcidn para el
cumplimiento de los objetives di la misma.

= Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, trémites, sistemas, etc.

= Elaborar programas de trabajo para desarmoller v dar seguimiento a las propuastas de la
unidad organica a la gue pertenece,

*  ntegrar expedientss de los trabajos efectuados.

*  Lasdemas que le asigne su jefela) inmediatola),

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al personal de la Secretaris de acuerdo a las necesidades del mismo,

Tramitar sltas y bajas del personal.

Capturar en sistema de PCE altas, bajas v cambilos de plazas.

Renovar contrates, cambiar plaze de acuerdo a presupuesto.

Capturar en sistema vacaciones, incidencias, incapacidades, gafetes, etc.

Reportar mensualmentes informacidn sobre la plantilla de personal, sueldos v

compensaciones a la Secretaria de la Funcidn Poblica,

s Elaborar oficios gue la encomiende su jefela) inmediatola),

* Llevar a cabo trémites para jubilaciones o pensién, elaborar los reconocimientos de
antigiedad,

* Realizar la asignacién de tiempo extra, compensacionas v elaborar la némina.

*  Tramitar seguro de vida y ayuda para marcha.

» Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto correspondiente a la
Secretaria,

* Elaborar el reporte trimestral de Transparencia.

* Recluter practicantes para servicko social.

* Realizar la recepcidn de solichudes de compra, mantenimients y/o servicios de los
diferantes departamentos.

* Elaborar reportes mediante sistema Oracle.

»  Tramitar requisicién w'o solicitud de material ¥ mobiliario de oficing ante el Departameanto
de Mantenimiento de la Secretaria de Hacienda para aprobacicn.

= Coordinar al personal de mensajeria.

.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

* Realizar la recepeién de solicitudes para adquisicién de materialas ¥ servicios da los

diferentes Departamentos, Movimientos de saldo v solicitudes de presupuesto ante el

Departameanto Financiero,

Emitir solicitudes de sarvicks y/o compra para la Secretaria

Solicitar y dar seguimiento de cotizaciones varias.

Consultar saldos en las cuentas presupuestales.

Elaborar érderes de compra con cargo a programas.

Lievar a cabo trémites ante la Direccion de Adguisiciones de la Secretaria de Hacienda.,

Enviar requisiciones yio solicitudes de alta a proveedores para aprobacian

Enviar drdenes de compra a proveedores para facturacion,

Realizar |8 recepcidn y captura de facturas, validacitn, verificacisn v tramite para

selicitud de pago de tecturas.

* Apoyar en la elaboracion y archivo de documentos oficisles.

* Brindar atencifn telafdnica,

v Llevar a cabo la asignacion de tareas mediante [a mesa de ayuda turnando el soporte para
su atencidmn,

*  Monitorear al sistema mesa de ayuda para verificar la atencisn del 100% da las
solicitudes.

* Dar seguimiento a los trmites v 2 la operacién de las cuentas moestras de enlacas
digitales y lineas telefdnicas analogas,

* Coadyuvar en el control del inventarie, asT coma en |a recepeian v distribucidn de los
bienes informaticos de la Sacrataria,

* Generar y registrar etiguetas da inveniario para los nuaves aq uipos.

* Formular y mantener actualizados los manuales de operacién, relativos a les sistemas en
operaciin en la Secretaria,

* Llevar a cabo la solicitud y entrega de suministros informiticos como tonner en el
Sistemna Proveadar Mita.

= Realizar la solicitud y entrega de suministros infarméticos come USB, C0's, Teclados,
Mousse.

*  Controlar v manajar resguardos y asignacion de equipo de cémputo, asi como su salida

al extenor de |a Secrotaria.

Controlar v manajar servicios de mantenimiento sutzourei rg.

Llevar a cabo |a gestidn y control del directoric de datos de cusntas |Ps,

Brincar asesoria y asistencia téenica permanente a los usuarios, sobre los sisternas

establocidos.

Llevar a cabo Iz gestién de tramites de cuentas de Internet, asi como corren electronico,

Mantener actualizada la informacién en ol Portal de la Secrotaria,

Fungir coma enlace del departamento con la Unidad de Género.

* Dizefar, imprimir y recortar tarjetas de presentacion,

= Actuar como filtro en el soporte de softwere para evitar distracciones al personal de
deszarrollo de softwane,

= Auxiliar en soporte téonico de hardwars.

= Brindar copacitaciin al ususrio en el manejo de la mesa de ayuda, asi como de otras
sistemos que asl lo reguieran,

= Apoyor en la instalscion de software a eguipos de computo que serén asignados a
diversas areas de Ganaderia.

*  Dar soporte diaric de software v hardware a usuarios de la Secretaria, municipios v

casetas de inspeccion sanitaria

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
Ezcolaridad y experiencia:
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SECRETARIADE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMIZACION
»  Escolandad: Mivel Profesional,
" Experlencia: Al menos 2 anos en administracidn, tecnologias de la informacion v
actividades ralacionadas con el puesta,

Hahilidades:

Capacidad de andlisis y propussta,
Yocaclon de senvicio,

Facilidad de expresidon oral v escrita.
Innovacion.

Rasponsakbilidad.

Trabajo en Equipa.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto; Analista Programador,
Depandencia: Secretaria da Desarrollo Rural.
Direccibre Direccitn de Administracian,
Deapartamento: Departamento de Servicies Administrativos.
2 AUTORIDAD

Puesto inmediato superion:
» lefelal de Departamento de Servicios Administretivos.

3. FUNCIONES GENEHAL_EE

* Analizer los requerimientos de las Unidades Orglnicas, para el desarrollo e
implamentacion de soluciones tecnolégicas a través de proyectos, planes y/o programas,
acorndes 8 las necesidadas,

* Recopilar y evaluar ia informacian de diversa indole, para actualizar, majarar y subsanar
las fallas gue se raporten y/o gue se detecten en los sistemas, RPIOEramas vy equipos,

* Participar en l2 elaboracion de programas, presupuestas, proyectos e instructivos, ete.,
para cumplir con |o estipulado an la normatividad correspondiente.

* Dizefar los sistemas informiticos o administratives para contribuir en la eficiencia ¥
agilizacion e procesos.

* Las demds que le asigne su jefela) inmediatol(g).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Identificar los requerimientos y el alcance de proyecto de desarrollo de sistemas,

= Evaluar las solicitudes de modilicaciones y optimizacian de los sistemas para definir la
viakilidad de las mismas.

= Validar formatos y sistemas funcionales como |es soluciones visbles a las necesidades
informaticas de l& Secretaria, mediante & continua interaccion con las reas usuaHae

* Guiar a los programédores en el desarrolio o mantenimiento de lag aplicaciones.

= Evaluar software desarrollado par terceros.

= Disenary estructurar las bases de datos SQL server, Oracle 9i, para asegurar laintegridad
¥ seguridad de la informacion.

* [Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el area.

= Intervenir en la definicién y control técnico de las tareas desarrolladas por proveedores

de sistemas.

Coordinar el plan de trabajo conjuntamente con el superior inmediato.

Llevar a cabo el andlisis de procesos de las diferentes Sreas que conforman la Institucién,

Disanar aplicaciones siguiendo estandares tecnoldgicos y metodologias establacidos por

la Institucion,

Lrar mantenimientn y actualizacién de los sistemas desarrollados.

Llever & cebo la implantacion v puesta en marcha de aplicacionas de software.

Disenar ¥ ajecutar pruebas de las aplicaciones de software.

Recolectar informacidn para desarrollar y/'o mantener las aplicaciones.

Brindar asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios, sobre los sistemas

implantados.

Apoyar en brindar capacitacion al usuario en caso de requerirse.

Healizar reportes diversos solicitados al Srea de sistemas.

Realizar tareas relscionadas con el cargo a solicitud del(la) jefelal inmediatoia).
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia;

= Escolaridad: Nivel Profesional.
Experiencia: Al menos un afio en actividades relaclonadas con el puesto.

Habilidades:

Capacidad de andlisis v propussta,
Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresidn oral v escrita.
Innovacicn,

Responsabilidad,

Trabajo en Equipo.

Maneio de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto; Ayudante de Jefe(a) de Taller de Infraastructura.
Dependencia: Secrataria de Desarrollo Rural
Direccibn: Cireccion de Administracion
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.
2 AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
*  Jefela) de Departamento de Servicios Administrativos.

1. FUNCIONES GEMERALES

* Auwdliar en & suparvision de las ectividades del personal mecanico,

*  Vigllar que el personal de taller utilice adecuadamente los bienes que se le aslgnen para
realizar sus [aboras.

* Realizar i3 inspeccion delas condiciones mecanicas de la maquinaria gue Ingresa y sale
del taller,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar Lz limpieza de la Secretaria,

Apovar en el envio de correspondencia de [a Direccin
Acomodar material de limpieza,

Comunicar las necesidades gque se raquieran dentro del drea.

5. COMOCIMIEMTOS ¥ HABILIDADES

Escolandad v experiencia;

=  Escolarided: Cerrera Técnica Universitaria terminada.
=  Experiencia; Minima de 1 afo en el &rea.

Hzbilidades:

*  \ocacién de servicio.
=  Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLD RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador{a) de Computadora Sindicalizadola).
Dependancia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccitn: Direccion de Administracidn.,

Departamenta: Departamente de Senvicics Administrativos,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

lefela) de Departaments de Servicios Administrativos,

3. FUNCIONES GEMERALES

Interpretar, analizar, manejar y'o trasladar la Iinformacitn mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de computo dispenible de la unidad orgénica

Contar con actualizacién de Sistemas Informaticos con un minimo de & meses.

Elaborar informes comespondientes a su unidad orgdnica, mediante alguna herramienta
de Software,

Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefela)
inmediatola).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizar los resguardos de mobiliario v equipa de oficing.

Lievar a cabo la revizsidn fizsica y ubicacion de los mismos,

Generar resguandos de usuarios finales en el Sisterma ORACLE.

Elaborar trémites de bajas, atiquetas, y todo lo referante a los actives ante [a Secretaria
de Hacienda.

Dar seguimiento a todos los trdmites referente & activos.

Atender a usuarios,

Realizar ante la Secretaria de Haclenda el tramite de etiquetas v resguardos al Realizar
une compra de activos.

B, CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia

Escolaridad: Técnica o preparatoria,
Experiencia: Al manos un afo en actividades relacionadas con el puesto,

Habilidades:

VERDOH 10

Capacidad de anélisiz ¥ propuesta,
Vocacion de sarvicio,
Responeabilldad.

Trabajo en Equipe,

Manejo de informacion corfidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado{a).
Dependanca: Secretaria de Desarrollo Rural.
Diragcitn: Direccifin de Administracién,
Dapartamente: Departamento de Serviclos Administrativos,
2. AUTORIDAD

Puestn inmadiato superior:

lefe{a) de Departamento de Servicios Adminlstrativos.

FUNCIOMNES GENERALES

Integrar y clasificar informacidn, para la realizacién de provectos requeridos,

Elaborar y capturar cuadros, gréficas y formatos, para integrarlos a documentos diversas
Martener ordenade y actuslizade el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas,

Farticipar en l2 operacidn de los procesos yio provectos asignados.

Las demas que |2 asigne su jefe(z) inmediatola),

FUMCIOMES ESPECIFICAS

Elaborar drdemas de sarvicio para mantenimients dal parque vehicular & los diferentes
talleres mecinicos.

Recibir las solicitudes para mantenimiento de vehiculos y solicitudes para comisiones de
los diferentes departamentos de la Secretaria

Elaborar los reportes de resguardos de vehiculas oficiales.

Atander y verificar el estado mecanico que guarda el parque vehicular.

Recibir v verificar facturas para tramite de page correspondiente, asi como la capture
para trimite de pago en el sistama de Fonds Resalvente de la Secretaria de Hacienda,
Capturar facturas en el sistema de mantenimients veheular.

Archivar la documentacion relacionada con al pargué vehicular de la Secretaria,
Elaborar los resguardes internos para entrega de vehiculas utilitarios para comisiones
varias. Atender a proveedores de la flatilla vehicular oficial.

Elaborar los reportes v seguimientos del sistema IAVE ¥ para el trémite da infracciones
de tranzito,

5, COMOCIMIENTODS ¥ HABILIDADES

Ezcolaridad y experiencia;

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Al menes un afo en actividades relacionadas con el puBzia,

Hebilidades;

VEREKIN L

Capacidad de andlisis y propuesta.
Vocacién de semvicio.

Facilidad de expresidn oral v eserita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Augziliar Especializado Sindicalizadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccitn: Direccion da Administracitn.
Departamanto: Departamento de Servicios Administrativos.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= lefe(a) de Departameanto de Servicios Administrativos.

3. FUNCIOMES GENERALES

= Realizar actividedes administrativas epceminades a contribuir con el buen
funcionamiento de la umdad,

= Operar los sistemas para el mangjo de la informacidn que le sea asignada.

= RBealizar los trdmites administretivos de la unidad, como manejo de archivo, atencién a
usuarios, registro de informacian.

*  Lasdemas que e asigne su jefelal inmediatoia),

4. FUNCIONES E?F_"EC'TFIC;_&S

* Reslizer la impiezs de le Secretaria.

s Apover en el envio de la correspondencis de la Direccidn.
e Acomodar material de limpieza,

s  Comunicar necesidadas que e requieran dentro dal drea,

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:
Ezcoleridad: Preparatoria o su equivalente,
= Experiencia: Al mencs un afio en actividades relacionadas con el puesto.
Habilidades:
Vocacitn de servicio,
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
Manejo de informacitn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta: Conserje.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccifin: Direccion de Administracién,
Departamento: Dapartamento de Servicios Administrativos,
Z. AUTORIDAD

Puaste inmediate superior:
* lete(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUMCIONES GENERALES

* Realizar |as funciones de mensajeria que le encomiende ellla) titular.

* Proveer el material de impieza v articulos de oficina gue requiera la unided orgénica a la
que esld adscrito,

= Auxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad orglnica a la que pertenacs,

* Conservar en buen estado el material y equipe que sele aslgne.

* Las demas actividedes inherentes al pueste.

4, FUNCIOMES ESPECIFICAS

Realizar la limpieza de la Secretaria

Apoyar con al envio de la correspendencia,

Acomaodar el material de limpleza,

Comunicar las necesidades que se requieran dentre del drea.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Secundaria o su equivalente.
* Experiencia: No necesaria

Habilidades:

=  Vocacion de semvicia,
=  Responsabilidad,
=  Trabajoen Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

2 MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Pueston Velador(a).

Dependencia: Secretara da Desarrollo Rural.

Direccian: Direccitn de Administracion.
Departamenta: Departamento de Servicios Administrabvos,

2. AUTORIDAD

Puasto inmediato superion
» Jefe(g) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GEMERALES

= yigilar la entrada y salida del material y equipe de las obras e instalaciones del Gabiemo

del Estado.
= \lgilar y controla el acceso de personas y vehiculos a las obras e instalaciones del

Gobiemo del Estado.

= Realizar recorridos durante su jomada de trabajo para garantizer que se encuentren &n
condiciones de 6ptima seguridad las dreas gue le sean asignadas & su resguardo

« Elaborar el reporta diario de eventualidades o SUCES0S QUE 58 presantanon.

s« Conservar en buen astado el material y @quipo que se (e asigne.

= Las demés actividades inherentes al puesto.

4  FUMCIOMES ESPECIFICAS

s Llevar a cabo la vieilancia y cuidado de los edificios v estacionamientos de la Secretaria
de Desarrollo Rural,

5. CONMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Eseolaridad v experigncia

e Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
»  Experiencia: Minima de un afio en actividades relacionadas con &l puesto.

Hehilidades:
= Yocackn de servicio.
Responsabilidad,

=  Trabajoen Equipa
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Dependancia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Diraecitn: Direccién de Administracitn.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos,
Z. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
* lefela) de Departamento de Servicios Administrativos.

Lal

FUNCIONES GENERALES

= Ayudar en los trabajos necesarios para mantener & mejorar la funcionalidad v
operatividad de los edificios yio cumplir con las cargas programades de trabajo
asignadas.

= Coenservar an buen estado el material y equipo que se e Bsigne.

*  Solicitar el material, equipo v harramisnias necesarias para el desempeno de s tareas
encomandadas.

* FElaborar reportes de las actividades desempefadas, asi como de las condiciones
detectadas asociadas a su especialidad que considere necesario senalar para hacerlas
del conocimiento de su jefela) inmediatala),

*  Las demas funciones gue le asigne su jefala) inmediatalal,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
* Lleva acabo la vigilancia y cuidado de los edificios v estacionamientos de la Secretaria
de Desarrollo Rural,
5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolandad vy expariencia:

= Escolandad: Estudios a nivel Secundaria.
= Experiencia: Minima de un ano an actividades relacionadas con el puesto

Habilidades:

Vocacien de servicio.
= Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Pussto: Conserje Sindicalizado{a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Diraccion: Diraccitn de Administracian.

Departamento: Departamento da Servicios Administrativos,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato supariorn
« Jefela) de Departamentos de Servicics Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

« Realizar funciones de mensajeria gue le encomiende allla) titular,

s Proveer el materiel de limpieza y articules de oficina que requiara la unidacd orgénica a la
fque estd adscrito.

«  Auxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad orginica a la que pertenece.

s Conservar en buen estade el material y equipo que se le asigna.

»  Las demas actividades inherentes al puesto,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Raalizar |a limpieza de la Secretaria,

Apoyar con el emvio de la carrespondencia.

Acomadar el material de limpieza.

Comunicar las necesidades qgue se requieran dentre del area.

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia

s Escolaridad: Secundaria o su equivalente.
«  Experiencia Minima de al menas un ano en actividedes relacionadas al Departamento.

Habilidades:

*  Yocacidn de servicis.
= Responsabilidad.
» Trabajo en Equipa.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Administrativo Sindicalizadola).
Dependancia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién; Diraccitn de Administracién,
Depariamento; Pepartamento de Servicios Administrativos,
2, AUTORIDAD

Fuesta iInmediate superior
= lefe(a) de Departamente de Servicios Administrativos.

4. FUNCIONES GENERALES

* Realizar actividades administratives encaminadas a  contribuir con el buen
funcionamients de [a unidad,

* Opararlos sistemas para el manejo de la informacién que le sea asignada.

* Realizar los trémites administratives de la unidad, como manejo de archivo, atencion 3
usuarios, reghstro de informacion

v Lse demds que le asigne su jefela) inmedia tala).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Distribuir la cerrespondencia pequeteria, material de oficina, etc, en las diferentes
unidades de la Ingtitucidn,

=  Lievar o recoger paquetes y documentos en las diferentes oficings de la Institucitn.

* Revisar constantemente ¢l estade mecénico del vehiculo ¥ notifica 8 su jefela)

inmedistolal las necesidades de mantenimients preventivo ¥ cormactivo,

Limpiar y conservar en buen estade el interior ¥ exterior del vehiculo,

Cenzarvar en buen estade el material ¥ equipo que se le asigne.

Realizar eventualmente labores auxiliares de oficina,

Realizar tedas aquelias actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de

sus funclones,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Conocimientos v habilidades:
Escolaridad vy experiencia;

= Escolaridad: Mivel téenice o comercial,
* Expariencia: Un afo en actividades relacionedas eon el puEsto,

Habilidades;

Vocacian de servicio.

Facilidad de expresion oral v escrita.
Inrovacion,

Responsabilidad.

Trebajo en Eoguipo.

Maneio de informacidn confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puestos: Operador{a) de Imprenta Sindicalizadala).
Dependencia; Secratara de Desarrollo Rural.

Diroccifin: Diraccion da Administracidn,

Departamento Departamanto de Servicios Administrativas.
7. AUTORIDAD

Puesto inmediato superiar;

3

lefala) de Departamento de Servicios Administrativos.

FUMCIONES GEMERALES

Dezarrollar trabajos de lines, de medio tono v en seleccidn da color, retratar originales v
regvilar pelicula negativa de trabajos a imprirnir, retocar negatives v pregarar places pars
imprasicn en el drea do Folomecinica,

Irnprimir trabajos de linea, de madic tono v en seleccién de celor. Recibir indicacionas v
ércdenss de trabajo a imprimirse an el turno. Cuidar la calidad vy la optimizacion de los
materiales gue se utilizan en el érea de Impresion.

Recibir indicaciones y Grdenes do trabejo a desarrollar en el turno. Realizar trabajos de
empastade ¥ coside de libros. Compaginar y ordener plieges de libros, formatoes v
revistas. Elaborar blocks wio paguetes de formatos impreses en ¢l dren de
Encuadernacion.

Progorcionar el mantenimiento preventive del equipe de trabajo gue tiene asignado vy
natificar a gulen corresponda las fallas gue detecte pera que se efectlen les
reparacionss necesarias en equipe fotomecénico e impresar,

Manterer nivel de inventario de material, para garantizar el abasto,

Elaborar reportes de produccién individual, para llever el contrel de las maquinas v
tiempos muarkos.

Determinar en cual maguina debe programarse un trabaje de impresion y calcular los
tirapes, los colores o procesos que se requieren.

Determinar las cantidades de papel en plizge v en rolle para cada orden de trabajc, asi
como calcular el desperdicio tomando en cuenta magquina vy tipo de trabajo,

Conservar en buen estado el material ¥ eguipo que se (e asigne.

Mantener el orden v ta Limpieza en su &rea de trabajo

Las demas actividades que le asigne el jelela) inmediatoda).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Lievar a cabo los resguardos de cada departamanto para que tengan todo an aorden
cuando hayva cambios de maobiliario.

Reemplazar el mobiliario que se encuentra en mal estado v darlo de baja definitiva.
Aetualizar cada resguardo de mobiliario dentro de los diferentes departamentos.
Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para &l correcto desempaio de
gus funciones.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

RN L
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
*  Escolaridad: Nivel tEonlco o comercial,
* Experiencia: Un afo en actividades relacionadas con el pLesto.

Hahilidades:

* Capacidad de analisis y propuesta,
=  Vocacionde servicio.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
= [nnovacion.
= Fesponsabilicdad
* Trabajoen Equipn.
" Mangjo de infarmacién confidencial,
UE —
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANEACION
ORGAMIGRAMA
Subsecretarnia de
Desarrolbe Rural
Direccian de Planeacidn
| [
D& piwtamento de Departaments die
Planeacidn, Evaluagidn v Coordinacitn de
Estadistica Residentas
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDEMTIFICACION
Puesto: Director{a) de Planeacion.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Diraceidn: Direccién de Plansacién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

* Titular de la Subsecretaria de Desarralln Bural,

Puastos inmediatos inferares:

3,

* lefela) de Departamento de Planeacidn, Evaluacion v Estacistica.
* Jefela) de Departarmento de Coordinacian de Residentes,
*  Secretarialo) Jefela) de Departamento.

FUMCIOMES GEMERALES

Conferidas en el Artficulo 12 del Reglamento Interer de la Secrataria de Desarrolle Rural

:

10,
.

WERSION LD

Desempanar las funciones vy comisiones que su superior jerarguico lea encomiende, asi como
mantenerlo informada sobre el desarrolle de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su carga,

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar |as funciones y actividades ancomendadas a
la unidad administrative 8 su cargo,

someter al conocimients, consideracién y aprobacitn de su superior jerfrquico los estudios,
Proyecios ¥ programas concernientes a sus facultadas, asi come los provectos de manuales
¢e organizacion, de procadimientos v de sarvicios pilblicos,

Colaborar con las demas unidedes Administrativas de La Secretaria, con otras Dependenclas
y Entidades del Ejecutivo, asi come con los sectores social vy privado, dentro de la esfera de
sus facultades v competancia de acuerds con las politicas establecidas por la persona titular
de 3 Secretana.

Elaborar los proyectos del presupueste de ta unidad administrativa s su carge y presentarlo
8 SU SUperior jardrquico pars su aprobacién.

Expedir constancies v cerificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su CBMZo o que cbren en sus archivos.

Froporcionar la informacidn o detos a la Unidad de Transparencia en terminns de la Lay de
Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica del Estado de Chihuahuns, respecto de los
#suntos de sucompatancia

Resolver los recursns administratives de su competencia en erminos de las disposiciones
normativas vigentes v aplicables en 1a materia,

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documenios de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio da sus facultades y atribucicnas de ac uerdo a lo establecido an
las disposiciones juridicas correspondientes, con independancia del soporte, espacic o lugar
8N que S resguarden,

Praponer a su superior jerfirquice los movimientos del personal a su cargo,

Laz demis asignadas expresamente por sus superiores lerarguicos.
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4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 35 del Reglamente Interior de La Secretaria de Desarrollo Rural,

1.

10.

11.

2.
13.
14,
15.

18.

VENSH LD

Perticipar en la definicidn de la pelitica y planeacibn del desarrollo agricola, pecuario,
acuicola, pesquern, forastal, hidrice v agroindustrial en el Estade a través de la formulacidn
de métodos de desarrcllo sectorial vy progromas onuales que logren satisfocer los
necesidades del sector rural, pam asi cumplir con los objetivos contemplados en el Plan
Estatal de Desarroiio.

Coordinar ¥y conducir las acciones, programas y'o planes estateles en materia agricela,
pecuaria, scufcola, pesguera, forestal, hidrico v agroindustrial, con les Dependencias
Gubernamentales v organizaciones del sector social, poblico, privado vy educativo
involucradas e interesedas en la problematica del campo.

Coordinar las acciones y actividades relacionadas con la participacion de la Secretaria en la
Comisién Intersecretarial. asi como les relatives al Programa Estatal Concumrente en
términos de la legislacion aplicable.

Coordinar las acciones conducentes pard e participacion de la Secretaa en la integracicn
de sistemas y servicios especializados para el Desarrollo Rural Integral Sustentable. v
Coordinar la preparacion de informes, repories periddicos y especiales sobre informaciin
estadistica y geografica. asl como el desarrollo v los resuttados de los programas v proyecios
de la Secrataria,

Fortslecer, organizar, convacar y coordinar las reuniones y rabajos del Consejo Estatal para
el Desarrollo Rural Sustentable de Chihuahua v en los demas conssjos o comités an gue
tenga pariicipacion |3 Secretarna, 85 Como en grupos ¥y mesas de trabajo.

Determinar la metcdologia de planeacion, programacion, presupuestacion, control,
seguimiento, supervision y evaluacion de las ectividades en las materias egricolas, pecuarias,
acuicolas, pesqueras, forestales, hidricas v agroindustrisles que desempene la Secretaria
con recursos del sector pdblico v privado.

Coordinar |2 integracion, ejecucion vy actualizacidn de las actividades en materia de
planeacitn, programacidn, prasupuestacian, control, seguimienta, suparvisidn y avaluacion
que realizan las unidades administrativas de la Secrataria dentro de su ambito competencial.
Coordinar la capacitacién vy asistencia brindada a las unidades administrativas para la
elaboracién de los programas a su cargo.

Coordinar 12 elaboracion, prasentacidn, ejecucidn vy clerre dal programa operativo anual de
inversién de la Secretaria.

Formular, disefar, elsborer e integrar en coordinacién con las demés unidades
administrativas, los programas sectorieles, subsectonales, institucionales y especiales de
mediano v largo plazo, en congruencia con los Planes Nacional v Estetal de Desarrello, en
funcion del potencial de cada regién y de las necesidades de las personas productoras del
sector rural,

Promover la planeacion de las acciones de la Secretaria ante la deteccidn de ciferentes
necesidaces del sector rural,

Eztablecer los mecanismos de control v seguimiento de los programas gue este Secretaria
coordina vy desempeafia.

Evaluar los programas y proyectos mediante la informacibn solicitada a las unidades
administrativas. para la toma oportuna de decisiones.

Establecer los procesos de captacién o recopilaciin, clasificacién, anélisis de la informaciin
estadistica agricols, pecuaria, acuicola, pesquera, forestal, hiddece v agroindustrial,
apovandose v coordinandoss con organizaciones pdblicas vy privadas para su difusidn
Vigilar ¥ cuidar que los programas sean congruentes v estén vinculados con los objetivos,
estrategias y prioridades nacionales, estatales, sectoriales v regionales aprobadas vy
vigentes.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION

7. Coordinar la promecién de una mayor vinculacian ¥ participacion entra los tres niveles do
gobierno, contanda con las organizeciones campesinas, Bsoclaciones de personas
productoras @ instituciones educativas involucradas en el sector, fortaleciendo asi el procasa
de planeacitn y programacién para el desarrollo rural sustentable e integral an el Estada,

18. Promover la participacion de los sectores privado y social en la formulacidn ¥ ejecucion da
los programas de desarrolle rural implementados por la Secretaria.

19. Colaborar con los Municipios y Distritos de Desarrollo Rural que asi lo soliciten en actividades
de planeacion, con el fin de definir prioridades y determinar las acciones mae adecuadas para
el logro de un desarralle Gptimao.,

20. Fungir como enlace de la Secretaria con otras Dependencias en materia de plansacién,
programacion, presupusstacion, seguimiento v evaluacién, para lagrar los shjetives de los
programas an base a las politicas piblicas que determine la Administracifn Estatal

21. Coordinar la integracion de la informacion estadistica, asi come La infarmacion necesaria para
el Informe de Goblerno del Ejecutiva y las comparecancias de & persona tituler de la
Sacretaria,

22. Implementar y coordinar la actualizacion del sistema de infarmacidn astadistics,

23. Vigilar el cumplimiento de los programas ¥ proyectos de lae unidades administrativas de la
Secretaria y elaborar los reportes comespondientas.

24. Dar seguimiento a las medidas de simplificacién administrativa, en matera de mijora
regulatoria v gestibn de la calidad adoptadas por la Secretaria y proponer, en su caso,
acciones para su cumplimients, en términos de las dispesiciones legales vigentes y
aplicables.

25. Promover en coordinacion con la Direccifn de Administracian ¥y Direccién de Asuntos
Juridicos, acciones de control preventive y de autoscontrol tendientes & mejorarias
actividades de las unidades administrativas de la Secrotaria. ¥

26. Las demds que |e senalen las disposicionss legales ¥ reglamentarias, v las que le asigne al
SUpErior ferarquico

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolardad v experiencia;

* Escolaridad: Licenciatura,
* Experiencia: 5 anos en el sector plblica,

Habilidades:

Conocimients del &mbita y politicas plblizas.
Capacidad da analiziz v propuosts,

Vocacién de senvicio.

Facilidad do expresién oral y escrita.
Innovacidn,

Responzsabilidad,

Trabajo en Equips.

Manajo de informacion confldencial.
Liderazgao.

Requisitos:

* Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para viajar.

WERSIOH LD
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MAMNUAL DE ORGANIZACION

6 COMUNICACION FORMAL

WERSINN 10

&1 Interna con:

.11 . Secratariolal de Desarrollo Rural.

Para recibir Instrucciones € informarle del desarrolle de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de Desarrollo Rural.

Pars solicitar insumos o dar respuesta o seguimianto a las atribuciones
que le comespondan.
G.f Externa comn

G521 [Mirectoresias) delas Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde sl
cumplimiento de sus atribuciones.

822 Directoreslas) Generales © niveles similares de los  gobiemnos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e
intercambic de informacitn oficial derivade de sug atribuciones.

623 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la represantacion
desigraca por elila) C. Secretaric(a) de Desarrollo Rural
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.
Dependencia: Secretaria de Dasamollo Rural.

Direccidn: Direceidn de Planeacidn.

Departamento; Oficina del(la) C. Director{a) de Planeacitn.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediate superior:

"

Directar{s) de Mlaneacian,

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, captura y/o mecanografia los documentos oficiales que le encomiends
el(la) titular de! Dapartamento al cual e<té adecrita,

Elaberar informes solicitados por su jefala) inmedizataial,

Recibir, turnar v contestar los documentos que le envian ol titular del Departaments,
Atender las llamadas telefonicas y desshoge la audiencla pablica menejando
infarmacion confidencial,

Llevar el control de viaticos, vehiculos y fondo revolvente, asi como del inventario del
mobiliario asignado al Departamento.

Manejar la agenda del titular del Dapartamenta.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Pras upuesto para la
liquidacitn de cuantas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgdnica.
Archiver la documentacin del Departamentn.

Revisar mensualmente los reportes telefinicos de las Oficinas que dependan dal
Departamento,

Elaborar requisiciones de material de acuarde a las necesidades de la oficina o del
Departamanto y proves de material al personal.

Tenar a su cargo el control del minutario de la unidad de adscripcion a la fue pertenece.
Censervar en buen estado el materlal y equipo que se le asigne,

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

WER SN LD

Atender les actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
del Departamento.

Recibir, archivar y dar saguimiento a la correspondancia,

Llevar un control de los archivos baje responsabilidad de [a Unidad Responsable.
Apertura de expedientes,

Capturar la informacion y respalde de documentos emitidos por la persona titular inficlos,
atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de las personas que acuden a la Secretaria Tacnica.

Respaldar digitalmenta los documentos de la Direccién,

Dar atencion telefénica y de forma personal al pGblico,

Realizar todas aquellas actividedes inherentes al puesto, para el correcto desempefio de

sus funciones,
b d b |
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia;

» Escolaridad: Mivel técnico o comerclal,
= Experienciz Al menos un ano en actividades secratariales.

Hakbilidade«s:

Conocimienta dal Ambita v politicas pablicas
Capacided de analisisy propuesta.

Wocaciin de sarvicia.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovecion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manajo de informacian confidancial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta; Jefe(a) de Departamento de Planeacian, Evaluacian y Estadistica.
Depandencia; Secretaria de Desarrollo Rural,
Direccdn: Direccidn de Plansacion,
Dopartamanto: Departamento de Planeacidn, Evaluacidn ¥ Estadistica.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

* Director{a) de Planeacion.

Fuestos inmadiatos inferores:

3.

Asgesoria) Téenicoial.
*  Parsonal Especializado,
* Operadera) de Computadora Sindicalizadola).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en 2l Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secrataria de Desarrollo Rural,

4,

Acordar con su superior inmediate, de conformidad con las politicas establecidas, la
resclucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentra dal dmbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir coplas de constancias y certificaciones sobre asuntos, datas v documantos relativas
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obran an sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archive sobre toda
acto que derive del ejercicio de sus facultedes y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua ¥ la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden,

Proporcionar la informacion que les sea solicitada, & la Unidad de Tra nsparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia,

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a sy Cargo
¥ presentario a la aprobacién de su superior jerérguico.

Proponer a su superior jerdrguico los mevimientos del personal & £u cargo,

[ar seguimiento a los procesos v sarvicios que aperan o ejecytan de conformidad con as
dispogiciones vigentes v aplicables en lo materia,

Establecer normas Internas, sistemas, procesos, procedimientos ¥/ lingamientos para la
Optima crganizacidn, operacion v control de la Unidad Administrativa a sU cargo, de acuerdo
con a normativided vigenta.

Las demdés que les asignen sus superiores jerdrauicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 36 del Reglamento Interior de |a Secretaria de Desarrollo Rural.
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10,

1.

12.

13

4.

15.

B

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Integrar informes, reportes pericdicos v especizles sobre informacibn estadistica vy
geografica. asl como el deserrollo v los resultados de los programas v proyectos de la
Sacretaria, con la informacion proporcionada por las Unidadas Administrativas.
Participar en la formulacidn, saguimiento v evaluacidn del Plan Estatal de Desarmrollo v en el
Programa de Mediano Plaze en lo correspondiente al sector agricola, pecuano, forestal,
acuicola, pesquero, agroindustrial, hidrico,
Colaborar con la Direccién a le cusl se encuentra adscrito para fortalecer, erganizar, convocar
v coordinar las reunionas v trabajes del Consejo Estatal para el Desarrollo Rural Sustentable
de Chihuahua y en los demas consajos o comitds an que tenga participacion la Secretaria, asi
COmMD N grupos y mesas de trabajo.
Planear y promover le integracion v desamollo de un sistema de informacién estadistica
integral agricola, pecuaria, forestal, acuicols, pesquera, agroindustrial, hidrica v determinar
en su caso la ejecucidn y operacidn del sistema,
Establecer los medios 3 través de las cusles se comunica informackon estadistica estatal del
sector rural, asl como Informacidn de los programas, proyectos v acciones de |a Secretaria
Conducir al desarrallo de sistemas que parmitan el mansjo, aprovechamiento e intercambio
de informacion estadistica y geografica producida & nivel estatal.
Capacitar v dar asisiencie s lss unidades administrativas para la elaboracién de los
PrOgramas @ su Cargo.
Digafar la planeacidn de las acclones de la Secretaria ante la deteccidn de diferentes
necesidades del sector rural,
Integrar la fermulacion del anteproyecto de los progremas presupuestaros de la Secretaria,
en colaboracién con el Departameanto de Finanzas vy las demds Unidades Administrativas de
la Secretaria.
Colaborar com la Direccidn de Administracidn y sus Departamentos en el proceso de
programacidn vy presupuestacion de la asignacidn de recursos de acwerdo al Plan Estatal de
Cesarrollo v al programa de mediano plaza,
Asesorar a las unidades administrativas adscritas 8 |a dependencia para establecer
prioridades de calenderizacién de los programas v acciones de |la Secretaria determinades
mediante la evaluacion del sector agricola, pecuario, forestal, acuicola, pesca, agroindustrial,
hidrica, financiamienta v seguros del estado.
Conducir v monitorear al grado de avance en el cumplimiento de objativos v metas de los
programas prasupuestanos, asi como de los indicadores para resultados definidos.
Vigilar, evaluar, y efectuar el seguimiento de los programas, conforma a las normas, politices
¥ procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda o les instancias federales
correspondientes. asi como el uso ¥ destina de los recursos complementados,
Healizar la evaluacidn de los programas v proyectos de la Secretara, en sus Tases do
propuesta, ejecucidn v resultados, v el sagumiento al Programa Anuel de Evaluacién, v
Las demds qua le confieran las disposiciones legales aplicables, en el Reglamanto Interior o
le encomiende [a parsona titular de la Diraceidn de Planeacion.

CONOCIMIENTOS ¥ HARBILIDADES

Escolaridad v experiencia;

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
=  Expariencia; 5 ancs en el sector pdblico.

Habilidades:

VERSION 1D

Conocimiento del ambito v politicas pdblicas.
Capacidad da analisis v propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresidn aral y escrita.
Innvvacion.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= Responsabilicad,
= Trabajoen Equipe.
* Manejo de informacion confidencial,
" Liderazgn.
Requisitos:

i Disponibilidad de horarie,
= Disponibilidad pora viajar,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Pussio: Asesor{a) Técnicoia).

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural

Cireccion: Direcciton de PlaneaciGn.

Cepartament: Cepartaments de Planeacion, Evaluacian v Estedistica.
£ AUTORIDAD

Puesto inmediato supenor;

» lefe(s) de Departamento de Planeacion, Eveluacién y Estadistica,

3. FUNCIONES GENERALES

= Acordarcon u superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los provectos, andlisis e informes de actividades propias de
$u CANE0.

= Establacer los sistemas y procedimientos de control & informacion y evaluar su adecuado
funcionamiente, para contar con herramientas de andlisis en el &mbito de su
competencia,

= Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecides por la Dependencia en
el émbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.

= Proporeionar lo informacién y cooperacién que le sean solicitadas por las Dependencias,
Orgonismos externos u otras Instituciones dentro del &mbito de su competencia,
conforme & las politicas establecidas, para coadyuver con ellos al cumplimiento de sus
chjetivos,

* Desempenar las comisiones y representaciones que le encomiende su superior
inmediato, para informar a esie sobre el resultado de las mismas.

* Lasdemas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediatola).

4, FUMCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar propuestas para la modificacion de manuales.

* Contribuir en la elaboracién de informes alineados a los ordenamientos de planeacian
relacienados con el ejercicio de [as funcionas.

* Proveser oportunamente de la infarmacidn relevante, pertinenta v confiable para aportar
elementos gue faciliten (a toma de decisionas a los funcioharios de 1a Secretaria.

* Llevar a cabo reprogramaciones de Programas presupuestarios, por paticién de los
responsables de operacién yo dreas encargadas.

*  Auxiliar en la integracién v el seguimiento de las funclonas y responsabilidades del
Enlace de Control Iaterma,

=  Healizar |a preparacién de informes, reportes perifdicos v aspociales sobre Informacicn
astadistica v gecgrifica,

= Contribuir en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Desaroilo Y
en el Progroma Secterial en lo correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal,
aculcols, pesguero, agreindustrial, nidroagricola, financiamiento y seguros.

» Captar y procesar informacion relevante, pertinente y confiable para aportar elementos
gue faciliten la torma de decisiones a los Tuncionarios de a Secretaria,

* Identificar, evaluar y proponer acciones de oportunidad, al jete(al inmediatolg) superior.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
* Disenar las viss de divulgacién a través de las cuales se ofrercs informaciin estadistica

estatal del sector rural, esi coma informacian de les Drogramas, proyecios v acciones da
la Secrataria,

* Conducir el desempeiio v desarrollo de sistemas que permitan el manejo, explotacién o
intercambio de informacion estadistica y geografica producida a nivel estatal,

= Migilar, evaluar, efectuar el seguimiento de los programas, conforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Haciends o las instanclas
federsles correspondientes. asf como al uso v desting de log recursos complementados,

* Realizer todas aquellss actividades gue le asigne su jefela) inmediatola} inherentes al
pusesto, para el correcto desempeio de sus funciones.

5 CEN_G_C!MIENTCI'S Y HABILIDADES

Escolaridad v expenencia:

* Escolaridad: Licenciatura.
*  Experiencia al menos dos afios en actividades relacionadas con el pussio,

Habilidadas:

Conocimianto del &mbito v politicas piblicas.
Capacidad de andlisis v propuesta,

Vocacibn de servicio,

Facilidad de expresisn oral v escrita,
Responsabillidad.

Trabajo en Equipo,

Manaejo de informaciin confidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto; Personal Especializado{a).

Dependencia: Secretaria de Desarmollo Rural.

DirecciGn: Direccion de Planeacién.

Departamarnto: Departamento de Planeacidn, Evaluacion y Estadistica.
2. AUTORIDAD

Puesta inmediato suparior:

3

WERSIH LD

Jefei{a) de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica,

FUMCIOMES GENERALES

Desampenar las funciones que e encomiende su superior inmadiate para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones & informes resultantes de los asuntos que (&
hayan sido tumados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcion para el
cumplimiento de los objetivos de la misma

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar [as fallas gua
sa detecten en los procesos, iramites, sistemas, eic,

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de |a
unidad orgdnica a e que pertenece,

Integrar axpadientes de los trabajos efectuados,

Las demas qua |a asigne su jefela) inmediato,

FUMNCIONES ESPECIFICAS

Hacer la preparacidn de informes, reportes periddicos v especiales sobre informacin
estadistica y geogrifica,

Contribuir an la formulacién, seguimiento v evaluacion del Plan Estatal de Desarrallo v
en el Programa Sectorial en lo correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal,
acuicola, pesguera, agreindustrial, hidroagricola, financiamients v seguros.

Captar v procasar informacidn relevante, pertinente ¥ confisble pars aportar elementos
que feciliten la toma de decisionos a los funcionanos de la Secretaria.

Identificar, evaluar y proponer acciones de oportunidad, al jefela) inmediato superor,

Disenar las vias de divulgacion & través de las cuales se ofrezca informacidn estadistica
egtatal del sector rural, asi como informacion de los programas, provectos v acciones de
la Secretaria,

Conducir el desempeno ¥ desarrollo de sistemas que permitan el manegjo, explotacidn e
intarcambio de informacian estadistica v peografica producida a nivel estatal.

Vigilar, evaluar, efectuar ol seguimients de los programas, cenforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos por 2 Secretaria de Hacienda o las instancias
federales comespondientes. asi como el uso y desting da los recursos complementados.
Realizar todas aquellas actividades gue le asigne su jefela) inmediata inherantes al
puesto, para el correcto desempene de sus funciones,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
5 CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escoloridad v experiencia:

Escolaridad: Mivel Profesional,
* Experienciz Conocimienta del sector rural v en las actividades relacionadas con el
puesto,

Hahilidades:

Conocimiento del Ambito y politicas pablicas.
Capacidad de analizis v propuesta,

Vocacién de senvicio,

Facilidad de expresién oral v escrita,
Innovacidn.

Responsabilidad,

Trabajo en Equipe.

Marejo de informacidn confidencial.

",
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

3 MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesta: Opearador{a) de Computadora Sindicalizadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn; Direccidn de Planeacidn.
Departamento: Departamento de Planeacign, Evaluacion y Estadistica,

Z. AUTORIDAD

Pussto inmediato superior
» lefela) de Departamanto de Planesclon, Evaluacidn y Estadistica.

3. FUNCIONES GENERALES

» |Interpretar, analizar, manejar v/o trasladar |8 informacion mediante el uso de los

sistemas.
» Operar el sistema de cémputo disponible de la unidad organica.
» Contar con actuslizecion de Sistemas Informatices con un minimo de & meses.
s Elaborar informes comrespondientes 2 su unidad organica, mediante alguna hemramienta

de Softwara.
s Las demas actividades que de acuardo con la naturaleza del puesto le asigne su jefefal

inmediato,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Contribuir a la formulacién y seguimiznto del Plan Estatal de Desarrolio y del Programa
Sactorial en lo correspondiente al sector agricola, pecuarnio, forestal, acuicola, pesquerd,
agroindustrial, hidroagricola, financiamiento y seguros.

» Integrarinformacin del procese da programacion y presupuestacion de |g asignacion de
recursos de acuerdo 3l Plan Estatal de Desarrolioc.

s Llavar a eabo el seguimiento de los programas, conforme a (83 normas, politicas y
procedimientes establecidos por la Secretaria de Haciends o las instancias fedarales
correspondientes. asi come el uso y destino de los recurses complementados.

» Realizar la integracion @ expedientes de los procesoes Inherentes al Departamento.

» Elaboracidn y presentacidn de informes y notas informativas,

» Realizar todas aguellas actividades que le asigne su jefela) inmeadiato Inherentes al
puests, para el correcto desempeno de sus funclones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolanidad y experiencia;

» Escolaridad: Técnica o preparatoria.
=  Experiencia: Un afio en el sector plblico o iniciativa privada.

Habilidadas:

Canacimignto del Ambito y politices pablicas,
Capacidad de analisis y propuesta,

YVocacidn de servicio,

Facilidad de expresiGn oral y escrita.
Innovacion,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
*  Rasponsabilidad
Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacion confidoncial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANLUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puasio: lefa(a) de Dapartaments de Coordinacién de Residentos,
Dependancia Sacretariaz de Desarrollo Hural,

Direccitn: Direccitn de Planaacion.

Departamento: Departamento de Coordinacion de Residentaes,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato suparior:

= Directorla) de Planeacitn.

Puessios inmediatos inferiores:;

3.

*  Supervisora) Administrativolal,
Supervisor(a) de Frograma.

Personal Especializado,

Residante de Campo,

Inspector(a) Agropacuariola) v Forastal,
Auxiliar Especializedo.

Auxiliar Especlalizedo Sindicalizadaia).
Capturista de Datos Sindicalizadola).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en &l Artfeuls 13 del Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Rural,

1.

=W

VERSION1G:

Acordar con su superior inmediato, de conformided con las politicas establecidas, la
resolucitn de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro del 3mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativas
a las funcionas de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archiva sobre todo
acio que cenve del gjercicio de sus facultaces vy atribuciones de acuerdo a lo esteblecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archive Ganeral del Estada da
Chihuahua, #si como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia dal
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo
v presentarlo a la aprobacién de su superiar jerarquico,

Proponer 8 su suparior jerarquico los movimientes del personal & gu cargo.

Dar seguimients a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos vo lineamientos para la
tptima organizacidn, cperacidn y control de la Unidad Adminlstrativa 2 su cargo. de acuerdo
con la normatividad vigenie.

Las demds que les asignen sus superiores jerdrguicos.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articule 37 del Reglamento Interior de |a secretaria de Desarrollo Rural,

1.

10

5

Actuar como enlace de le Secretaria en todos los municipios del Estado, asistiendo a los
aventos en los que tenga competencia, atendlenda [as situaciones que s& puedan presentar
& impulsar los programas operados por la Dependencia, informando permanentemente & |a
Direccién de Planeacion.

Llevar a cabo la recepcidn, analisis, validacian y tramite en el de solicitudes de apoyo yv/o de
servicios presentadas por personas productoras, representantes de estas U ofganizacionss
campesinas ¢ a través de Municipios, para la realizacian de obras o proyectos productivos,
asi como para el otorgamiento de apoyos al amparo de los programas oparados por la
Secretaria, en el Ambito que se le comisione.

Otorgar asesoria v canalizar a las personas del sector rural para la obtencién de bienes yio
servicios otorgados a través de los programas sperados ls Secretaria,

Supervisar la ejecucion de los programes operados por la Secretaria, en coordinecian y
comunicacion permanente con la Direccidn de Planeacién,

Detectar, analizar @ informar a la persona titular de la Direccitn de Planeacién sobre las
problematicas en materia de competencia de la Secretana que puedan presentarse an el
Estaco.

Establecer comunicacién v coordinacién permanante can loa distintos actores del sector
rural para el s2guimientos v aperacisn de los programas relacicnados con dicho sector.
Realizar el seguimiento, llevar el reglstro v recabar |a informacién relativa & la ejecucidn de
las cbras o entrega de apoyos o subsidios, elabarar actas de Entrega-recepcion, asi como
varificar el cumplimiento de los instrumentos juridicos correspondientes en su caso, e
integrar la informacin comprobatoria de los recursos gjercidos cde acuerdo & l0s programas,
en coordinacion con las unidades adrministratives correspondientes,

Fomentar y difundir los programas que opere o ejecute B Secrataria.

Llavar 2 cabo la ingpaccién, asesoria téenica v vigilancia que se les solicite por parte de |as
unidades administrativas responsables, con relacitn a los bignes ¥ servicios entregados a
través de los programas oparades por la Secretaria.

Las demés que le confisran lag disposiciones legales aplicables, en el Reglamento Interior o
le encomiende la persona titular de la Direccién de Planeacion.

CONQCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Estudios a nivel prafesional,
* Experiencia: Al menos 2 afos en actividades relacionadas con el puasto,

Habilidadeas:

Conocimients del dmbito y politicas pablicas.
Capacidad de ansliciz v propuesta.

Voracién de servicio.

Facilidad de expresidn eral v escrita,
Innavacian.

Razponcahilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo da informacién confidencial.
Liderazgo.

Requisitos:

WERSION F0

* Disponibilidad de horario.
*  Disponibilidad para viajar,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1 IDENTIFICACION
Pussto: Supervisor{a) Administrativo{a).
Depandencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Dirpecitn de Planeacifn,
Cepartamento: Departaments da Coordinacion de Residentes.
7. AUTORIDAD

Puesto inmadiato superiar:

Jefela) de Departamento de Coordinacidn de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

Dictribuir las actividades del Departamento por instrucciones dellls) jefelal de
Departamanto,

Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecta de presupuestos y proyectos téenico administrativo,

Las deméas qua de acuerdo con la naturalera del puesto le asigne su jefelal inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Reslizar por instrucciones de su jefe(al inmeadiato, la representacion de la SOR, en las
reuniones convocadas por diverzos entes del sector,

Elaborar y presentar informes de las reuniones asistidas sobre los acuerdos presentados
v/o compromisos adquirides,

Presentar y proporer soluciones ante contingencias v problematicas en las actividades
de loz productoras,

Presentar proyectas productivos que promueven el desarmollo social del medio rural, en
especiol & loa pequefos productores.

Supervisary der seguimiento a las actividades del personal de oficina ¥ vigilar la atencidn
gue brindan o los ciudadanos.

Administrar los recurses disponibles del Departamento.

Ser el enlace y apoyo entre los productores y las dependencias de los tres nivelas da
Gobierne, #si como ante la iniciativa privada.

Promover y dar a conocer los programas da la Secrataria de Dezarralle Rural

Vigilar la transparencia an todos los framites ¥ procesos.

Realizar todas aquellas actividades Inherentes al puests, para el correcto desempano de

sus funcicnes,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad v expenendii:

WERSHOR 10

Ezcolaridad: Licenciatura,
Experiencia; al menos dos anos en actividades relacionadas con el puesto.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
Habilidades:

Conocimiento del ambito v politicas pablicas.
Capacidad de analisis v propuesta,

Vocacion de sarvicio,

Facilidad de expresidn oral v escrita.
Responsabilidad,

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Supervisor(a) de Programa.
Dapendencia: Secrataria de Desarroilo Rural,
Direccion: Oireccion da Flaneacidn.
Departamento: Departameanto de Coordinecion de Residentes.
£, AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:;

Jefeial de Departamento de Coordinacidn de Residentes.

J. FUNCIONES GEMERALES

Recibir ¥ atender los oficios de aprobacion espacifica de [os recursns. va sea para una
obra determinada o un programa sacial.

Recibir el expediente técnico avtorizado para realizar |8 obra o el programa social que
corresponda.

Eveluar con dependencias ejecutoras la situacién financlera v fisica de los programas de
inversidan y obras aprobadas,

Cuantificar anualmante l[as metas fisicas realizadas de los prograrmas de inversisn e nival
municipal

Asignar los trabajos especificos sl personal a su cargo, para atender las actividades
programadas.

Elaborar log informas que le solicite su jefela) inmediato.

Congervar on busn estado el material v equipo que =e le asigne.

Lag demds actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERESR1G

Supaervisar las actividades del personal de oficinag, administrar sus cargas de trebajo, sus
rasponsebilidades, asi como la atencién que brindan a los vsuarios.

Hacar la revieion de la debhida integracién expediantas de productores con afectaciones
en cultivos y ciclo agricala astablecidos,

Dar seguimienta a la coptura de padrones de posibles beneficlarios en el sistema de
Productones SAC,

Ravisar que se [leve a cabo, per madio del sistema, la elegibilidad de los productores.
Dar seguimiento a la solicitud de liberacidn de pagos v Lla entrege de pdlizes ¥ cheques.
Dar seguimierto a la integracidn electrinica de [os pedrones de productores propuestios
para banaficio y de la elaboracion de néminas para la entrega de apoyos.

Coadyuvar an la programacion y entregs de spovos o los productores, asi como recabar
los acuses de rmcepcidn del apoyo,

Dar seguimiento al proceso para cancelacidn los cheques de productores no localizados.
Car seguimiento al proceso de comprobacion del recurso.

Resguardar log expedientes de los productores apoyados.

Revisar la debidaintegracion del padrin definitivo de productores beneficiados, asi como
el resultedo de apovos entregados por municipio v actividad,

Supervisar la presentacion a la Unidoad de Transparencia de los informes y la publicacitn
de los listados de beneficiarios.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMNUAL DE ORGANIZACION
* Colaborar coninformacién e la Direccitn de Financiamiento v Capitalizacién para integrar
la informacitn del Cierre Operativo v Finiquito del Ejercicio de log recursos.
*  Brindar atencidn a los asuntos de los Residentes de Campo.
*  Apoyar en los requerimientos por parta de drganos auditares,
* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. para el carrectn despmpeno de
sus funciones.

5. CONDCIMIENTOS Y HARILIDADES

Escolaridad y experiencia:

" Escolandad: Licenciatura,
*  Experiencia: Al menos un afo en actividades relacionadas con el puesta.

Habilidadas:

Conocimiento del mbito v politicas poblicas.
Capacidad de anélisis y propussta,

Vacacidn de servicio,

Facilidad de expresidn oral y escrits,
Respancahilicad,

Trabajo en Eguips.

Manejo de informacidn confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializadola).

Depandencia: Saecrotada de Desarralle Rural,

Dirsccdém Direccitn de Planaacidn,

DPepariamento; Departamento de Coordinacion da Residantas,
2, AUTORIDAD

Pugsto inmediato superior;
» |afe(s) de Departamento de Coordinacion de Residentas.

3. FUNCIONES GENERALES

= Desempedar |as funcienes que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracidn los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos gue le
hayan sido turnados.

= Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcin para el
cumplimiento de los objatives da la misma.

»  [Evaluar informacion de diversa indole para actualizar. mejorar y/o subsaner las fallas que
se detecten en los procesos, trAmites, sistemas, etc.

» Elaborar programas de trabajo para desarrollar v dar seguimiento & las propuestas de la
unidad orgénica a la gue pertenece.

s Integrar expedientss de los trabajos efectuadaos.

= Las demds que le asigne su jefela) inmediato.

4., FUMCIONES ESPECIFICAS

* Dar seguimiento a las actividades de los Residentes de Campo asi. como elaborar v
presantar un repare integraco de las mismas.

= Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacitn del Ciclo
Presupuestario (SICIF] de metas e indicadaores.,

s Organizar reuniones mensuales v extraordinerizs con Residentes de Campao.

* Hrindar apoyo a Residentes de Campo desde las oficinas de la Secretarfa, dando
seguimiento a asuntos relacionado con los programas presupuestarios v asuntos
genarales,

» Lilevar a cabo el proceso de valldacién de padrones de posibles boneficiarios del
Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas del Sector Rural

* Reaslizar el procesa de solicitud para a expedicin de chegues de productores elegibles
del Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas.

& Efectuar el trdmita de cancelaciones de chegues ante al departaments da Control de |a
Direccldn de Financiamiento y Capitalizacion

= Realizar los reportes y llevar control de los padronas de beneficiarios relatives al
Frograma de Atencidn a Siniestros Agricolas,

» Apoyar en los requerimientos por parte de Srganos auditores,

Revizidn de informacitn y coordinacion da captura de informacién on leg sistemas de
Transparencia.

» Darseguimiento al SURD (Sigtema Unico de Registro de Oficios).

* Reslizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempenie de
sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

* Escolaridad: Nivel Profesional,
* Expariencia: Al menos un afo en actividades relacionadas con el puests.
Hahilidadas:

¥ Capacidad de analisis v propussta,
*  Vocacionde servicio,

"  Responsabilidad,

*  Trabajo en Eqguipa.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto; Residente de Campo.
Dapendancia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Diraccion: Direccion de Planeacidn,
Dapartamento Departamento de Coordinacién de Residentes.
2. AUTORIDAD
Puesto inmediatt superion

s |efelsl de Departamento de Coordinacién de Residentae,

3. FUNCIONES GEMERALES

= Difundir ¥y promover los programas propios de (8 Secretaria v los concertados con la

Federacion y Municipios.

Detectar la problematica materia de la Secrataria, gue se presanta en los municipios v

Incalidades, para su analisis, elaboracidn de diagnostico a informe, en el que & plantesn

alternativas de solucidn.

* (Morgar asesoria a las organizaciones v productores v realizar las gestiones necesarias
para la cbtencidn de fuentes de financiamiento y access a los diversos programas.

= Captar gelicitudes de apoye. presentadass por los municipios, ejidos. comunidades,
calonias, erganizacienss de productores, organizaciones campesinas v productores, para
su analisiz y validacién, dando respuesta a las demandas planteadas.

* Programar y ejecutar laz obras, acciones y/o provectos productives, que se turnen a la
Coordinacibn para su atenckdn v las demandas captadas por las Residencias, previa
autorizacién de la Persona Titular de la Secretana, en coordinacién con las direcclones y
departamentos de la Institucibn,

*  Celebrar los convenios con los municipios ¥ localidedes para la ejecucién de obras yio
proyectes dervades de los programas.

* Elaborer los expedientes técnicos para su aprobacibn y ejecucidn de obras.

= Llevar el control y seguimientio de los programas, por medio de un sistema de control de
gestin, que contenga infermacidn de solicitud de apoyo, oficio de aprobacion
presupuestal, ovales de obra, controtistas, adguisiciones, avance fisico, comprobacion de
los recursos osignados, actas de entrega-recepcion. esi como la integracion de
expedientes tEonicos pora su archivo.

= Apoyar 2 las direcciones y departamentos, en los diversos programas ¥ actividades que
=& reguieran para el cumplimiento de los chjetivos de la Secretaria.

=  Establecer comunicaclén vy coordinacidn permanente con los distintos Srdenes de
gobierno para la deteccién de necesidades, programacion, ejecucitn seguimienio v
evaluacién de les distintos programas del sector rural.

* Realizar acciones de inspeccion, asesora técnica, supervisidn y vigilancia de los
lineamientos y normatividad establecida en la operacitn de l0s programas federales yio
estatalas.

= Informar, promocionar y difundir los resultados de los programas, acciones v obras que
realice el Departamanto.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

4, FUNCIONES ESPEBTHCAE

Atender las sesiones ordinarlas y extraordinarias de los Consejos de Administracién de
23 IMAS de los municipios,

Participar en reuniones mensuales de las Juntas Locales de Sanidad vagatal,

Reuniones mensuales de los consejos de Desarrollo Rural Sustentabla de los munici pigs
Brindar atencion, verificacidn y levantamiento de actas duranta los eventos natursles
catastroficos (lluvias torrencisles, granizo, sequia y heladas que afectan la agricultura ¥
ganaderia) para emitir los dictamenes por reconocimiento de dafos.

Fromaver y gestionar los proyectos y programas que emergen de |3 Secretaria de
Dasarrollo Rural, dando a conocer las Reglas de Operacin en los municipios.

Realizar visitas constantes a los municipios asignacdos para epoyvar a las Direcciones de
Desarrollo Rural con las solicitudes y peticionas que hacen a la Secretaria,

Brindar atencién y asesoria a productores de los municipios.

Revisign y validacién de documentacién necesaria para la integracion de expedientes da
posibles beneficiarios del Programa de Atencion a Sinfestros Agricolas del Sector Rural,
Llevar a cabo el seguimiento y entreges de apoyos derivados de los Programas
Presupuestarios de la SDR a preductores que resultaron elegibles.

Dar seguimiento a los apoyos que emergen de los diferentes departamentos de la
Secretaria, apoyando con la revisiGn v supervisian de obras autorizadas, dacumentadas
en actas de verlficacién.

Dar seguimiento y verificacién de apoyos federsles, cuando asl so instruya, con la
supervision de los avances de las obras en los municipios donde aplique.

Resalizer todas aquellas actividades inherantes al puesta, para el correcta dasempano de

sus funciones.

5. COMOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Ezcolaridad v experienciz

Escolaridad: Nivel Licenciaturs,
Experiencia: Al menos 2 sfics en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito v politicas poblicas,
Capacidad de anélisis y propuesta.

Yocacion de servicio.

Facilidad de expresiin oral v escrita,
Responsabilidard,

Trabajo en Equipa.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Ingpector(a) Agropecusre{a) ¥ Forestal.
Dependencia Secretara de Desarrollo Rural,

Direccidn: Direccitin de Planeacian.

Departamento:; Departamento da Coordinacion de Residentas,
2. AUTORIDAD

Pussto inmediato supenor

WERSIDN LD

lefela) de Departamento de Coordinacién de Residentes.

FUNCIONES GENERALES

Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriquen, almacensn,
congelen, procesen o comercislicen productos, subproductos v derivados o BERECIRE
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manajen insumos fitozoosanitarios
y de nutricitn animal o vegetal.

Verificer los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicios
fitczoosanitarios,

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga v embalajes en los que se movilican,
importen o exporten y se contengen productos, subproductos o especies animales,
vegatales, ¥ sUs insumos,

Decomisar precautoriamente los productes, subproductos ¢ derivados o Bspecies
enimales, vegetales, asi coma los bienes o vehiculos de transporte en que s= maovilicen,
contengan, importen o exporten.

Vigilar que se trabajen las éreas reservadas a las actividades productivas correctaments,
&sl como |as practicas y téenicas establecidas en materia de sanidad.

Vigilar que se acaten las medidas determinadas en los programas federales v estatales
en materia de sanidad animal y vegetal,

Respetar los requisitos fitozocsanitarios establecidos para evitar la contaminaciin,
diseminacin o dispersidn de plagas o enfermedades Infecciosas o Infestaciones.
Vigilar gue se introduzcan en el Estado productos, subproductos o especies de animales,
vegetales, viveros, siembras, cosechas, plantaciones, empaques, semillas. transportes o
material portador de plagas o enfermedades que afecten a los productos, subproductos
¥ derivados o especies locales propios de las actividades productivas, o cuande hayan
sido tretados con productos quimicos oue no estén aprobados o registrados v rebazen
los limites mdximos permisibles de residuos y que puedan causar daio a la salud humana
o animal

Acatarlas medidas preventivas y tratamisntos gue se determinen para pravenir, controlar
o erradicar la diseminacidn de plagas o enfermedades infeccinsas o infestaciones.
Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substencias texicas, que contaminen las
@regs donde se realizan las ectividades fitosanitarias.

Registrar la comercializacién de productos, sub-productos y derivades o sspecies
animales y/o vagatales en el sisterma de control

Incumplir las normas establecidas en materia de sanidad para ls comarcializacion da las
especies, productos o subproductes v derivados de arigan animal, vegatal, pesquors o
acuicola.

Apoyar en las contingencias ambientales,

Detectar a los infractores que vielen la Ley en la materia v natificarlo a su sLnariar
inmmediate,

Eﬁiﬁa %ﬂ -ﬂaﬁn

BAOE 1R ELAM. /(22025 L BB A2 203

Sagine 3T du T4




SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
* Lasdemés que da acuerde con la naturaleza del puesta le asigne su jafelal inmediato.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

* Atender las sesiones ordinarias v extraocrdinarias de los Consejos da Administracién de
las JIMAS de los municipios.

* Participar en reuniones mensuales de las Juntas Locales de Sanidad vegotal.

* Reuniones mensuales de los consejos de Desarrallo Rural Sustentabls da los misnicipios

* Brindar atencidn, verificacian v levantamiento de actas duranta los eventos paturales
catastroficos (lluvias torrenciales, granizo, sequia v heladas que afectan la agricultura v
Eanaderia) para emitir los dictdmenes por reconocimients de dafos,

* Promover y gestionar log proyectos y programas qué emergen de o Secretaria dae
Desarrollo Rural, dande a conocer las Raglas de Operacion an loz municipios.

*  Realizar visitas constantes a los municipios asignados para apoyar a las Direcclones da
Desarrolio Rural con las solicitudes v peticiones que hacan a la Secretaria.

* Brindar atencion y asesorfa a productores de los municipios.

* Hacer [a revigidn y validacion de documentacion necesaria para la integracion de
expedientes de posibles baneficiarios del Programa de Atencitn & Sinjestros Agricolas
del Sector Rural.

* Llevar a cabo el seguimiento y entrega de apoyos derivados de los Frogramas
Presupuestarios de la SDR a productores que resuliaron elegibles.

* Dar seguimiento a los apoyos que emergen de los diferentes departamentos de la
Secratarfa, apoyands con la revisidn y supervisién de obras autorizadas, docy menladas
en actas de varificacidn.

* Dar seguimiento y verificacion de apoyos federales, cuando asi se instruya, con la
supervisién de los avances de las obras en los municipios donde apligue.

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al pueste, para el correcto desempeno de

gsus funsiones.

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v experiencia

* Escolaridad: Ing. Zootecnista, Agropecuario, Forestal, Médico Zoatecnista.
* Experiencia; al menos 2 afos en actividades relacionadas ean el puesto,

Habilidades:

Conoeimiento del émbito v politicas pdblicas,
Capacidad de analisis v propuasts.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresian oral v escrita,
Innovacian,

Fesponsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manegjo de informacitn confidencial
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializadala).

Dependoncia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Dirsccitn: Direecién de Planaacidn

Departamento: Departamento de Coordinacion de Residentes.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato supenor
s Jofela) de Departamento de Coordinacidn de Residentos.

d. FUNCIONES GENERALES

» Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyectos requeridos.

* Elgborary capturar cuadros, graficas v formatos, para integraries a decumentos diversos

»  Mantener ordenads y actualizado el archivo fisice de documentos relacionades con las
actividadas encomandadas.

* Participsr en la operacién de los procesos yio proyectos asignados.

¢ Las demds que le asigne su jefels) inmediato,

4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

= Colaborsr en la revisidn de la correcta integracidn de expedientes de las solicitudes de
posibles beneficianos del Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas del Sector Rursl,

= Capturar en el formato de padron de productores de expedientes completos v envio a
responsable del proceso de validacion para determinar la elegibilidad de les
benaficiarios.

= [Elaborar las néminas para la entrege de apoyoes a beneficianos en formato establecido
para tal fin.

s Realizar el procesode cancelaciénde chegues len sucaso) de productores no localizados
para la reasignacion de (08 racursos a otros productores no atendidos,

s Realizar el proceso de comprobacion de los recursos ante el departaments de Control de
la Direccidn de Financiamiento y Capitalizacion,

» Apoyeren la elaboracién de vidticos de los residentes de campo. validacidn y resumen de
facturas e informe de actividades.

*  Organizary resguardar los expedientes derivados del Programa de Atencidn a Siniestros
Agricolas.

«  Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempano de
sus funciones,

5. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

Ezcolaridad: Preparatoris o su eguivalents
=  Experiencia: al menos 2 anos en actividades relacionadas con el puesta.

Habilidadeas:

»  Vaocacion de servicio.
£,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
* Facilidad de exprasion oral v escrita.

* Responsabilidad.
* Trabajo en Equipn.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auziliar Especialicade Sindicalizadola).
Dependencia: Secretaria de Desarrolle Rural.
Dirscoifn Direccion de Planaacibn,
Departamento: Departamente de Coordinaciin de Residentes.

7. AUTORIDAD

Puasts inmediato superior:
= letala) de Departamento de Coordinacian de Residentes.

3, FUNCIONES GEMERALES

= |mtegrary clasificar informacion, para la realizacion de proyectos requeridos.

s Elaborary capturar cuadros, grificas v formatos, para integrarles a documentos diversos,

= Mantener ordenado v actualizado el archiva figico de decumentos relacionados con las
actividades encomendadas,

=  Participar en la cperacidn de los procesoes vwo provectos azignados,

= Las demas gue le esigne su jefela) inmediato,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

= Caolaborar en la revision de la correcta integracion de expedientes de las solicitudes de
posibles beneficiarios del Programa de Atencidn a Sinfestros Agricolas.

& Capturar en el formato de pedrdn de productoras de expadientes completos v anvio a
responsable el proceso de walidacion para determinar la elegibilidad de los
baneficiarios.

* Elaborar las ndminas para [a entrega de apoyos 8 beneficiarios en formato establecida
para tal fin

# Realizarel proceso de cancelacion de cheques {en sucasa) de productores no localizados
para la reasignacién de los recursos a otros productores no stendidos.

=  Realizar el procesa de comprobacin de los recursos ante el departamentas de Control de
la Diraccitin de Finsnciamiento y Capitalizacibn

= Apavaren laelaboracidn de vigficos de los residentes da campo, validacifn y resumen de
facturas & informe de actividades

s Drganizer vy resguardar los expedientes derivados del Programa de Atencidn a Siniestros
Apgricolas.

= Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto. para el correcto desempefo de
sus funclones.

L. CONOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES

Escolaridad v expenencia:

« Esecolaridad: Preparatoria o su equivalents.
s Experiencia: sl menos 2 afos an actividades relacionadas con el pussto.
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SECRETARIA DEDESARROLLO RURAL

MA -
Habi lidades: NUAL DE ORGANIZACION
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresién oral v escrita.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipe.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGAMIZACION

IDENTIFICACION
Puesto: Capturista de Datos Sindicalizado(a).
Dependancia; Sacretarla de Desarrollo Rural,
Direccidn: Direccion de Planeacion.
Departamento: Departamanto de Coordinacidn de Residentes.
Z. AUTORIDAD
Puesto inmediato superion

lefels) de Departamento de Coordinacién de Residentas.

3. FUNMCIONES GEMERALES

Capturar informacén gue compaeta a la Unidad Orglnics, para mantanar los archives
actualizados,

Integrar y genarar informacidn, para contribuir en los proceses de la Unidad Orgénica
Ernitir los reportes v listados de los sistemas que opere,

Reportar los fallas presentadas en el equipo vio los sistemas que opere.

Los dembds que L2 ésigne su jefefa) inmediato.

4. FUMCIOMNES ESPECIFICAS

Colaborar on la revisién de la correcia infegracidn do expedientes de las solicitudes de
posibles benaficiarios dal Segura Agropecuaric Catastrofico,

Capturar an el formato de padrin de productores de expedientes de productores que 5o
encuentran con la documeniacion completa y enviaro al responsable del proceso de
validacién para determinar la elegibilidad de los beneficiarios,

Elaborar lag ndminas para la entrega de apovos a beneficiarios en formato establecido
Realizar el proceso de cancelacion da cheques (en sucaso) de productores no localizados
para la reasignacion de los recursos a otros productores no stendidos.

Realizar el proceso de comprobaciin de loz recursos anto 2l departamento de Cortrol de
la Direccién de Financiamiento v Capitalizacitn,

Apovar en la elaboracién de viSticos de los residentes, validands facturas, resumen de
facturas @ infarme de actividades,

Organizar ¥y resguardar fodos los axpedientes emanades de los beneficiarios del Seguro
Agropecuario Catastrdfico, debidaments identificados.

Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto, para el correcto dezempefio de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad v exparsncia

Escolaridad; Preparatoria, Capturista de [atos o su eguivalenta.
Experiencia: Minlma de un ano en el manejo de computadora

Habilidades:

= Yaocaciln de serviclo,
= Responsebilicad,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

EL Organo Interno de Contral, contemplado en |la estructura organizacional de la Secretaria
General de Goblerno, pertenece al ambito legal de la Secretaria de la Funcitn Poblica, de
conformidad a la Ley Orgénica dal Poder Ejgcutive del Estado da Chihuahua.

1. IDENTIFICACION

Puasto: Titular del Organo Internc de Control.
Depandencia: Secretaria da la Funcidn Poblica,
Unidad Administrativa: Oficina del Titular de |2 Secrataria de Desarrollo Rural

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
*  Secretario{a) de la Funcién Pablica.

3. FUNCIONES GENERALES

* Presentar para autorizacién de quien ocupe 12 titularidad de la Sac retaria, la propuesta
del Plan Anusl de Trabajo vy de Evaluacién sobre las auditorias ¥ revisiones de control
intemo, con base en los lineamientas aplicables.

= Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias gue para al
efecto se requizran, d

* Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Goblerno de las
Entidades del Sector Parsestatal, dando seguimiento a los acuerdos que se deriven de
las mismas, asicomo alas comisiones especiales o subcomités de ap0yo que 52 integran,
vigilando la comrecta conformacian y funcionamiento de los MiSmos,

= Para los etectos anteriores, los Orgsnos Intarnos de Control deberdn informar a la
persona titular de la Direccion General Téenica de Vigilancia v Control, respecto de las
actividades que se deriven del cumplimiente de las accienes descritas ean anterioridad.

= Verificer gue las actuaciones de las dependencias y/o entidades en donde sa ENcuantren
acscrites, se apeguen & las disposiciones juridicas aplicables, mediante lo Siguiente:

al Implementar acciones para prevenir, detectar ¥ @n sSu Case sancionar actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas. sn los  trminos
establecidos por la legislacitn aplicable,

bl Auditar el ingreso, egrese, manajo, custodia ¥ aplicacidn de recursos piblicos, an
apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacidn.

¢! Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias v revisionss en la dependancia
o entidad de adscripcion, asl como amitir los informes de resultados de suditerias a
informe final de seguimiento de observaciones, asi coma en su CE80, CON sus
respectivos informes de presunta responsabilidad adminiztrativa,

d} Dar seguimlento a la atencién de lss recomandaciones v acciones de majora gue
realice la Secrataris v, en su caso, las determinadas por otras instancias da contral o
fiscalizacidn.

g) Llevar a cabo revisiones al control interna implemantads por la dependancia o
entidad en donde se ancuentre adscrito.

fi Recibiry tramitar guajas v denuncias, v llevar a cabo lag investigaciones conducentes
para efectos de su integracifin v darles el trimite que proceda en la Secretars o an
el propio drgano Internos de Control.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Iniciar las investigaciones por la presunta responzsabilidad de faltes administrativas
de las personas servidoras pdblicas o de particulares por conductas sancionables an
términos de la lay da responsabilidades aplicable.
Emitir los acuardos deinicio de diligancias de mvestigacion, de tramite, de conclusion
de la investigacion. twno a responsabilidades, de archivos por falta de slementos y
aguellos necesarios pars el comecto desarrollo de ls investigacion,
Emitir ¥ remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la auterdad
substanciadora, acompafando el expediznte de investigacion, en trminos da la ley
de responsebilidades aplicable,
Imiciar, substanciar v reselver los procedimientos de responrsabilidad administrativa,
cuando setreten de sctos U omisiones gque hayvan sido calificados como faltas
administrativas no graves, en tErminos da la ley de responsabilidades aplicable, asi
como remitirlos en su caso a la Sacretaria en ejercicio de la facultad de atraccidn.
Iniciar, substanciar y ramitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, los autos
originales del expedients para la continuacion del procedimiento vy su reselucion por
dicho Tribunal. cuando se traten de faltas administrativas graves, o de particulares
por conductas sancionables en términos de la lay de responsabilidades aplicabla.
Recibir denuncias por kechos probablemente constitutivos de faltas administrativas,
para el inicio de las investigaciones correspondientes v turnarlas al Ministerio
Pablico cuande se trate de |a posible comisidn de delitos.
Vernficar gl cumplimiente v evaluar los resultados de los programas v Drovectos
especiales en que participen [as dreas administrativas de |a dependencia o entidad
en donde se encuentre adscrito.
Supervisar en la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito, en
coordinacion con la Subsecretaria de Asuntos Juridicos. Contrataciones Pablicas
y de Responsabilidades y/o la Direccion de Contrataciones Plblicas, que la sjecucién
de log procedimientos de contratacion plblica por parte del drea contratante, se
lleven a cabo en los términos de las disposiciones en la materis. ordenando las
verificaciones e inspecciones conducentas.
Requerir a las dreas de la dependencia o enfided an donde se encusntre adscrito,
infarmacidn v documentacian pare cumplir con sus atribucionas.
Instruir v participar de conformidad con la normmatividad  aplicable, an
coordinacién con la Subsecretarfa de Fiscalizacion, en los procesos del saguimisnto
de las ohservaciones como resultado de las entrega-recepcidn de las personas
servidoras plblicas de la depandencia o enfidad,
Certificar los documentos que obren en sus archives v direas bajo su cargo.
Reprasentar legalmente a la Secretarls en log procedimientos adminictratives v
jurisdiccionales en los gue tenga competencia
Generar, administrar v resguardar la informacidn contenida en los registros
administrativos, electrénicos v de cualguier otrs neturaleza gue derdven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control v seguimienta de o asuntos de
su competencia, v para el intercambio v suminiztre de la misma conforme a las
dizposiciones juridicas aplicables.
Asesorar ¥ apoyar a las dependencias o entidades en donde se encuentre adscrito,
de forme permanenta, an la implementacidn, mantenimiento y fortalacimients de su
Sistemna de Control Interno Institucional, participando en la conciliacidn de lo
evaluacién del contral interno para varificar o existencia y suficiencia de la evidencio
presentada, emitiendo recomandacionas an el Gmbito de su competencia,
Apovar a la dependencia o entidad, de forma permanante, en las recomerdaciones
formuladas sobre el proceso de adminstracion de nesgos.
Recibir, iniciar, ingtruir v resolver los procedimientos de inconfermidad, intervencidn
de oficio, conciliacién y procedimiente de sancidn a personas fisicas o moroles
promovidos con motive de precedimientos de contratacién ejecutados por la
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
dependenciz o entidad en donde se le haya designade, en materia de adguisicianas,
arrendamientos, servicios, obras piblicas v serviclos relacionados con las mismas,
can excepcldn de aguellas que deba conocer la Direccion de Contratacionas Poblicas,
por acuerda de la persona titular de la Subsecretara de Asuntos Juridicos,
Contrataciones Poblicas v de Responsabilidades.

w) Emitir toda elase de acuerdos, realizar diligencias y notificaciones, asi como practicar
cotejos necesanios para el trémite v resolucion de los procedimisntos senalados an
el inciso anterior, incluyendo el decretar |a suspansion del procedimienta de
contratacion dentro de a instancia de inconformidad an términos de la normatividad
estatal que regula las adguisiciones, arrendamientos, sarvicios, obraa piblicas y
sarvicios relacienados con las mismas,

xt Desempefiar las funciones y comisienes que quien ocupe la titularidad de la
Secretaria le delegue o encomisnde y mantenerle informads sobro el cumplimiento
delas mismas,

* Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas, asf eoma lag que le encomiende
la persona gue ocupe I3 titularidad de |3 Secretaria,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

VIi. ABREVIATURAS

APE. Administracidn Plblica Estatal.

ASM. Aspectos Susceptibles de Majara.

BR. Brucells sbortus.

C.C.LP.L.E.CH Consejo Consultivo de la Leche y Productos Lacteos del Estade de Chihuahua.
C.E.F.P.P.CH. Comité Estatal de Fomento y Proteccién Pecuaria de Chihuahua.

CCl. Coordinadar(a) de Control Interne Institucienal.

CEG. Coordinacidn Ejecutiva de Gabinete del Poder Ejecutive del Estado de Chihuahua.

CLUNL. Clave Onica de Inscripcién al Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil.

COCODL. Comité de Control v Desemperto Institucional de la Secretaria de Desarrollo Rural dal
Gabiarno del Estado de Chihuahua

COMAFOR. Comisién Macional Forestal.

COMEVAL. Consejo Nacional de Evaluacidn de [a Politica de Desarrolle Social.
CURP. Clave Unica de Registro da Poblacibn.

DA. Dirgecién de Administracion de la Secretaria de Desarrollo Rural.

DAL Dapartaments de Agroindustria depandiente de la Direccion de Agronegocios.
DAM. Direccitn de Agronegocios de la Secrataria de Desarrollo Rural

DC. Departaments de Comercializacidn dependiente de la Direccion de Agronegocios,

DDF. Direccién de Desarrollo Forestal de la Secretara de Desarrollo Rural del Goblerme del
Estado.

DPEE. Departamento de Planeacidn, Evaluacidn y Estadistica.

E.U.A. Estados Unidos Americancs.

ECI. Enlace de control Interno del SCIL

ESRI Software para Sistemas de Infarmacién Geografica.

FIDEFOSE. Fideicomise para el Deszarrollo Forestal Sustentable del Estado.

IGH. Internacion De Ganado Bovino,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MAMUAL DE ORGANIZACION
ITE. Instancia Téocnica Eveluadora.

MIR (MIR"s plural). Matriz de Indicadores para Resultados.

MML. Matriz del Marco Légico,

0IC. Crgans Interno de Control de |a SDR.

PAE. Programa Anual de Evaluacian,

PAGAME. Pase de Ganado Manor.

PbR. Presupuesto en Baze a Resultados,

POA (POA"s plural). Programa Operative Anual.

Pp (Pp’s plural). Programa presupuestario,

PPAN. Padran de Productores de Agronegocios.

PVI. Punto de Verificacién e Inspeccidn Interna

REEMO. Registro Electrénico de Movilizacion.

ROP. Reglas da Operacidn de los Pp’s,

SADER. Sacretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

SCIL Sistema de Control Interno Institucionsal,

SDR. Secretaria de Desarrollo Rural del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahus.,
SED. Sistema de Evaluacién del Dasempefio,

SEMASICA. Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad v Calidad Agroalimentaria,
SFP. Secretaria de la Funcidn Pdblica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
SH. Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo del Estado de Chiheahua.

SICIP, Sistoma de Informacién del Ciclo Presupusstario.

SICOMORA. Sistema de Control para Movilizacitn v Rastreabilidad de Ganads Bowine.
SIMEGA,. Sistema de Movilizacidn Estatal Ganadero v Agricola

SIMNEG. Sistema de Informacidn Estadistica Genadera.

SINNGA. Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado,

TB. Enfermedad infecto-contagiosa de curso crénico v progresivo que afecta al ganado bovine,
&s provocada por una bacteria llamada Mycobacterium bowvis {M. bovis), guarda estrecha relacian
con las bacterias caugantes de la tuberculesis humana ¥ aviar,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
TdR. Términos de raferencia.

ULS.0.A. Departamento de Agricultura de Estados Unidos,
UMAFOR. Unidad de Manegjo Forastal,
UR. Unidades Responsables de la SOR.

UTE. Unidad Técnica de Evaluacién,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Acclén{es) de Mejora. Actividades determinadas e implantadas por las UR de la SOR para
eliminar debilidedes de control Interno, disedar, implementar vy reforzar controles preventivos,
detectives o cormectives. asl como atender dreas de oportunidad que parmitan fortalecer el SCL
Acta Finiquite. Documento en el que se hace constar el debido cumplimients a8 enters
satisfaccion del Gobierno del Estadoe de los compromisos adquirides por las personas
beneficiariea en términos de o dispueste en el Manual de Dperacion, asi como en los
instrumentos juridicos que se suscriban,

Actlvidades de Control. Dencminadas también de regulscion, son aguellas por medio de las
cuales se establecan contreles dentro de |as ectividadas del procedimisnto, comao pueden ser las
revisiones o inspectiones, comprobaciones, aprobaciones, autarizaciones.

Apayos. Asignaciones tangibles lecondmicos o en espacie) o intangiblas {servicios), que los Entas
Pliblicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de |2 poblacian.

Apoyos (Forestal). Recursos ecendmicos que el Gobiemo del Estado prevé en su DresupUEstD
para ayudar a fortalecer y consolidar L2 actividad productiva forestal y qua 2 ctorgan en thrminos
del Manual de Operacion a personas fisicas y morales.

Arboles superiores. Individuo Superior, individuo plus o indvidue selecto, con caracteristicas
morfaldgicas y fenotipicas sobresalientes del resta del arbolade en un area daterminada.

Area de Asesoria Técnica. Area dependients de la Direccion de Agronegocios, a la que lo
corresponden los aspectos técnico operativos en general pars el funclanamients de la misma,

Area semillera. Area delimitada con una poblacisn de individuos que se ha generado do manars
natural, saleccionada por sus caracteristicas fanotipicas para la recoleccion de germoplasma,
generalmants de una sola especio.

Asesor(a) Técnicola). Persena fisica o moral que tiene capacidad ¥ CONCCimientos para apoyar,
supervigar y brindar asistencia técnica a las personas beneficiarias en materla de las sctividades
que & gjecutan con mative de los apoyos etorgados por el Programa Presupuastario y cue por
tante sara responsable de manera solidaria con la persona beneficiaria,

Asistencia Técnica. Actividad profesional por medio de la cusl se apoya técnicamente a las
personas beneficiarias con motivo de la recepcién de algin apoya otorgado por el Programa

Presupusastario para realizar adecuadaments las actlvidades a Que $& comprometen en lerminos
del Manual de Oparacian,

ASM Aspectos Susceptibles de Mejora, Hallazgos, debllidades, oportunidades y amenazas
identificadas en las evaluaciones intemas y/o externas realizadas a las politicas plblicas y Pp’s.

Ayudas y'o subsidios. Las asignaciones de recursos fodersles o estatales, previstos en los
presupuestos de los Entes Pablicos, gus se otorgan a los diferentes sactores de la sociadad, para
fomentar el desarrollo de actividades sociales o econdmicas prioritarias de interés ganaral

BR. Enfermedad infectocontagiosa, producida por la bacteria Brucells abortus, gue afecta
principalmente a las hembras bovinas en edad reproductiva, proveeando abortos, Los machos
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
enteras también pueden infectarse y en ellos la anfermadad se manifiesta con pérdida de la
tertilidad debide a orquitis y epididimitis. Esta patelogia, ademas, es una zoanosis (se trasmite al
gar humana) ¥ causa una enformadad invalidante gi no es tratada.

Ciclo Presupuestarie. Conjunio de procesos gue comprende la planeacion, programacian,
presupuestacitn, ejercicio, control, seguimiento, monitores, evaluacidn.

Compensacién ambiental. Las cbras v actividedes de restauracion de suelos. reforestacion,
protacciin ¥ mantenimiento, gue se realizan con el fin de rehabilitar ecosistemas forestales
deteriorados. de controlar o evitar los procesos de degradacitn de los mismos y de recuperar
parcial o totalmente las condicienes que propicien su parsistencia y evolucidn.

Compensador. Persone fisica o persona moral gue cuenta con la capacidad oparativa para
pjecutar proyectos de compensacion ambiental, v sea propietaria, poseedora, o en su caso,
cuente con &l consentimiento axpreso de los propietarios o poseedores de [os terremos para
reglizar pstas acciones v que suscriba el instrumente juridice correspondients,

Competitivided, Capecidad que tlena una empresa, sector o actividad de obtaner la maxima
rentabilidad en el mercado en relaciGn con sus competidares.

Componente. Conjunto de conceptos de epoyo que otorga el Gobierno del Estado a través dela
Secretaria de Desarrolio Hural,

Componente (PbR). Programa Presupuestzario existenta en la Maftriz de Indicadores para
Resultados.

Comprobaciones, Documento gue avala los recursos econdmicos ejercidos para cubrir un gasto
esspecifico, Validacion del Sistema de Administracidén Trbutaria (SAT)E La verificacion de
comprobantes fiscales digitales a5 un procese en donde &l Servicio de Administracian Tributaria
ISAT) s encarga de revisar, comprebar v controlar las actividades gue tienen los contribuyentes
de la emizidn de la factura elecininica.

CONAFOR. Comisidn Macional Forestal.

Conciliacion Bancaria. Consisten en comparar los movimientos que aparecan en el estado de
cuenta bancarno contra los movimientos contabilizados en la cuenta de banco en o€ Libros de
contabilidad. Por medio de ella se tiens la segundad de que todas sus operaciones bancarias
guedan correctamenta registradas.

Control Interna. Procesa efectuado por elflal Titular, la Administracién, en su caso el Organo de
Gabierno, v los demas servidores plblicos de una institucidn, que tiene coma fin con el objeio de
proporcioner un grado de segurided rezonable sobre la consecucidén de [as metas y objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos plblicos, asi comao para pravenir actos contrarios
a la Integridad en los objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrado o
Descentralizedo de que se trata.

Criterios Técnicos para la Ejecucién de Proyectos, Precisiones técnicas obligatorias emifidas
por la Secretaria de Desarrolle Rural para la aplicacién de los recursos v ejecuciin de las
actividades inherentes a los apoyaos.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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Cuencas Hidrogrificas. La porcién de territorio drenada por un dnico sistema da drenaje natural
gue puede desembeocar en un lago interior o en el mar.

Cuencas Hidrelégicas. La unidad del territorio, normalments delimitada por un parte aguas o
divisoria de las aguas, en donda ccurre el agua en distintas formas v ésta se almacena o fluye
hasta un punte de salide que puede ser el mar u atra CUETRE FeCeptar interior, a través de una red
hidrografica de cauces gue convergen en uno principal.

Dictamen de Factibilidad, Proceso que estableca las acciones a realizar por parte de las
personas beneficiarias ¥ que permite dar cumplimiento a los pardmetros esfablecidos en el
Manusl de Operacidn,

Egresos. El término hace referencia especificamente al dinero que e utilize an el organlsmo o
acci@n monetaria para pagar determinados gastos y que per Lo tanta no puade s&r centado como
Eanancia,

Enlace de PBR. Persona designada por elila) Tituler de Programa como encargada del
seguimienta del Pp an el Sistema SICIP,

Ensayo o Prueba de Progenie. Plantocion establecida con el propésito de estimar el valor
genétice de los individuos selectos de donde se recolecta a semilla, progeniteres, comparando
su desarrollo en campo.

Especie. Grupo de individucs eon morfelogia similar capaces de cruzarse con individuos del
MiSMQ ErUpo, pars no con olros grupos,

Evaluacién Externa. Es la evaluacidn que se realiza a travis de personas fisicas o morales
especlalizadas, con experiencia probada, que cumplan los requisitos da independencia,
imparcialidad., transparencia, entre atros,

Evaluacion Interna. Es la evaluacitn realizada por parte de la dependencia o entidad responsable
de |a politica pdblica y/'e Pp o por la UTE, represéntada por el Departamento de Pleneacitn
Estratégica y Evaluacion de la SH.

EvaluaciGn. Analisis sistematico, chjetive e imparcial de los programas de gobiemo v que thanse
come finalidad determinar la pertinencia v el logro de sus objetivos v matas, asi como sueficiencla,
eficacis, calidad, resultados. impacto v sostenibilidad.

Evidencia documental. Lo evidencia documental vio electidnica suficiente que acredite la
implementacién de las acciones de mejora wo avances Feportados sobre ol cumplimiento del
PTCI, deberd ser resguardada por las v los servidores pablicos responsables da sy
implementacidn y estara & dispoesicion de las Instancias fiscalizadoras que Lo solicitan,

Fendo Fijo. Suma de dinero que s& pone en manos de una PErSONa para efectusr gastos menores
o de urgencla. El encargado de su manejo rinde cuentas peribdicamente, v se le hacen
reembolsos de dinero para reponer el imporie de los pagos realizados ¥ comprobados,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGAMNIZACION
Fuentes de informacién. Son los documentos gue el evaluador requiere para contestar los TdR,

Son las evidenciaz del programa evaluado.

Gasto pablico. Cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que el sector pdblica
representado por el gobierno ejerce para el cumplimiznto de sus funciones, entre las que sa
encuentran da manera primordial |a de satisfacer los servicios piblicos de |a sociedad,

Germoplasma. Mombra genérico de recursos genéticos forestales, como semillas, piias, estacas,
entre otros,

Gaobierno del Estado, El Gobiarno dal Estade de Chikuahua,

Huartos Semilleras, Unidad Productara de Germaoplagsma Forastal por su slto nivel de selaccién
fenotipica v métodos de propogacion de planta utilizados para su establecimiento, Se clasifican
2n huartos semillaros sexuales, asexuales vy bancos clénales.,

Indicador para resultados. Es un instrumento para madir el logre de [os objetives de los Ppey
un raferente para el seguimients de los avances v para la evaluacion de los resultados
alcanzados. Un indicador para resultados es la expresidn cuantitetiva construida a partir de
varahles cuantitativas o cuslitativas, que proporciona un medio sencillo v fiable para medir
logros [cumplimiento de objetivos v metas establecidas), reflejar los cambios vineulados con las
acciones del Pp, monitorear y evalear sus rasultades. Los indicadores para resullados puedan ser
indicadores estralégicos o indicadores de gastion,

Individuo Superior, Individuo Plus o Individuo Selecto. Individuo seleccionado por su fenotipo o
apariencia superior. respacto a los demas existentes de la misma especie &n un sitio
determinado, con ededes iguales o promedio. La seleccién puede incluir una o més
ceraciernsiicas deseables como, velocidad de crecimiento, forma del tranco v copa, forma v
posicion de les ramae, produccion de resina, resistencia a plagas v enfermedades, produccion
temprona de frutos, odaptaciin a suelos perturbados v calidad de la madera.

Inferme de evaluacién. Es el documento informative de los resultados de la evaluacion gue
contendrd o establecido en los 1&rminocs de raferancia.

Informe de Finiguito. Es el documento mediante el cual la persona beneficiaria comprucha &
ejecucién del apovo v s evalia de conformidad con las dispasiciones establecidas en este
Manual de Operacidn correspondienta a cada concepto de apoyo, asi como lo astablecida en el
instrumenta juridico correspondiante.

Informe de resultados. Ez &l documento informativo de les resultados de la evaluacion que
cortendrd lo establecido en los términos de referencia,

Informe Mensual. Es &l documents mediante el cusl lz persona beneficiaria, comprusba al
Goblerno del Estado la ejecucién correcta de los recursos apoyados v =e evallia de conformidad
con les disposiciones establecidas en este Manual de Operacidn v en el instrumento juridico
respectivo, segln cada concepto de apoyo,

Instancia Ejecutora. La Secretaria de Desarrollo Rural del Gobierne del Estado por conducts de
la Direccion de Desarmllo Forastal,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Instancia Normativa. La Sacretaria de |2 Funcién Piblica sers |a instancia encargada da definir

los aspectos que regudan la ejecucion del Programa Presupuestaric para ofectos de sy
fiscalizaciGn v transparencia,

Instancia Reguladora. La Secretaria de Hacienda sord la nstancia encargada de definir los
aspectas que regulan el Programa Presupuestario en cuanto a la asignacion y control del gasto
piblico estatal.

Instrumento Juridice. Se refiere al documento, sea convenio de apoyo econdmice, colaboraciGn,
concertacion, orden de salide u otro que, de confarmidad con lo establecido en el Manual de
Uperacian, se establezca para ejecucion de cada components de apoyo, ¥ que por tanto deberd
sar suscrito por la Instancla Ejecutora v 1a persona benaficiaria, an el cusl s hace congtar el
monto del apoyo wio subsidio, &s7 como su ohjete, ceracteristicas, y les compromisos y
obligaciones gue adquieren las partes,

ITE Instancia Técnica Evaluadora. Persons fisica o maoral asignads mediente convenio o
contratacion pars realizar evaluaciones a las politicas poblicas vwo Pps,

Ley de pleneacién. Ley de planeacion dal estade de Chihushua.
Ley Estatal. Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Chihuahua,
Ley General. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,

Mantenimiento inicial. Acciones destinadas a fomentar la sobrevivencia y el desarrolls inicial de
la plantacién establecida, que se realizan durante |s primera etapa de crecimiento de la
plantacion.

Manual de Procedimientos. Es un instruments de apoye administrativa integrade por
procedimientos especificos (técnicos, administrativos o de atencidéin al plblica), gue sustentan la
realizacidn de |as funcionas v atribuciones de una Unidad Responsable. Estd considerado coma
un alementa fundamental pars la coordinacian, direccién, evaluacian ¥ &l control ad ministrativo.
¥a que agrupa en forma erdenada los procedimientos gue permiten conocer la operacion integral
de las UR.

Mejoramiento Genético Forestal. Conjurta de acciones para la producciin de especies
forestales genéticamente deseables.

MIR (MIR"s plural) Matriz de Indicadores para Resultadeos. Sesumen de un Ppen una estructura
de una matriz de cuatra filas por cuatro columnas mediante la eual 58 deseribe el fin, el propdsito,
los componentes v las sctividades, asi como los indicadores, los medios de verificacion ¥
supusstoe para cada unc de los objetivos. La MIR facilita entender ¥ mejorar a logica interna y al
disero de los Pp's, focalizar la atencion de un Pp y proporciona 108 elementos necesarios para la
verificacién del cumplimiento de sus chjetivos v metas, Asimismo, retroalimenta el procesa
presupuestario para asegurar el logro de resultados.

MML Matriz de Marco Laégico, Matriz generads para cada uno de los Pp's qua elaboran log Entas
Poblicos de scuerdo a la Metodologia de Merco Ligico. Comprende la dentificacién de los
objetives de un Pp (resumen narrative), sus relaciones causales (bienes y servicios que entregan,
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as5] como de las actividadeas gua 52 requl&ren para mgfﬂ rlos) ¥ log SupUﬂSIﬂK» (n} HES:E’CIE que punﬂan

influir en el éxite o fraceso del mismo,

Monitoreo. Es el procese de comparacidon de los logros alcanzados con las metas programadas
gue utiliza la recoleccidn sistematica de informacian, tal es el caso de indicadores, estudios,
diagnésticos, entre atros, en razan a la frecuendca de medicién v disponibilidad de las fuantas de
informacibn, con al fin de orientar al funcionariade plblice acerca de los avances en el logre de
lzs obietives de una intervencion plblica sjecutada a través de un programa o politica pdblica,
respacto a los resultados asparados.

Oracle Business Suite. Conjunto complete de aplicaciones que e permite hacer mas eficientes
las oparaciones contables v administrativas,

Padrén de Personas Beneficiarias. Relacidn de beneficiarios que incluye a las personas

atendidas por los programas estatales, especiales, con participacion federal, cuvos criterios de
salpecibn v perfil socicecontmico s2 establece en las reglas de operacién de los Pp's.

Padran de Productores de Agronegocios. Relacion de productores que incluye = las personas
atendidas por los programas estatales, especiales, con participacion federal, cuyos criterios de
seleccidn ¥ perfil socioecontmico se establece en las reglas de operacidn de los PE's., o blen, a
través de la identificacién por parte da la SDE.

FPAE Programa Anual de Evaluacion. Documento gue contiena las evaluaciones que se llavaran
a cabo en el ejercicio fiscal, asi como las politicas, programas, el tipo de estudio, el
establecimiento del calendario de ejecucion y acciones a los que se aplicaran,

PAE Programa Anual de Evaluacidn. Documento que establece el proceso de evaluacion a seguir
durante un ejercicio fizcal, estipula el calendario de ejecucion de las evaluaclones a las paliticas

plblicas vwie Pp's contemplados v los tipos de eveluacibn que ge les aplicarfing

Pégina de internet oficial. hitp www. chibuahua gob mxledy

PbR Presupuesto basade en Resultados. Proceso que integra, de forma sistemética, les
consideraciones acerca da los resultados y el impacto de la ejecucion de los Pp's v referente a la
aplicacian da los recurses asignadas a &stas, con al objeto da antregar mejoras hienes ¥ senvicios,
optimizar la calidad del gasto pablico v promover una adecusda rendicion de cuentas v
fransparencia

Periddico Oficial del Estado. PeriGdico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua, cuvo responsable 23 la Becretaria General de Gobierno,

Persona Beneficiaria Directa. Persona fisica o maral gue recibe directamente de un Ente Plbliea
de la Administracion Plblica Estatal un apovo vwo subsidio, que cumplieron con la normatividad
correspondiente de cada Ppa carge de la SDR.

Persona Beneficiaria Indirecta, Persone fisica o moral gue recibe un apoye vio subsidio a través
de un terceng, gue cumplleron con le normativided corraspondiente de cada Pp & cargo de la SDRE.
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Fersonas Beneficiarias. Porsonas fisicas, personas juridico colectivas tales como ejidos ¥

comunidades, y personas morales, propistaries y productoras forestales, asi como agquellas
dedicadas a la actividad productiva forestal, raceploras de apoyos econdmicos por parte del
Gobierno del Estado en el marco del Programa Prasupuestario, gue cumplan oon los reguisitos
cde elegibilidad en t&rmincs del Manual de Dperacitn

Perzonas Solicitantes. Las personas fisicas, morales ¥ Juridicas colectivas que, conforme con el
Manual de Operacién, soliciten apoyos en alguna de las modalidades del Programa
Fresupuestaria.

Flaneacion Estratégica. Es un proceso sistematico utilizada para la implementacian de planes
que permiten alcanzar los objetivos gue se han filado v a su vez permita identificar deficiencias
rara solventaras,

Plantacién Forestal con enfoque silvopastoril. El ostablecimiento, cultivo ¥ manejo de
vegetacion forastal an terranos temperalments forestales o preferentements forestales, cuyo
ohjetivo principal s la produceion de pasto medera con la subsecusnta axplotacion pecuaria v la
producciin de materias primas forestalas,

Plantacién. Sitio donds se establece la planta producida en vivero, can propositos diversos coma
restauracion, proteccion, conservacidn v produccidn de materias primas e invastigacitn

FOA (POA's plural) Programa Operative Anual. Ez un instruments que convierte los
lineamientos de la planeacién v programacion dal desarrollo de mediana v largo plaro en
objetivos, acciones y metas concratas de corto plaze. precisa los compromisos a cumplir en el
parindo, definisndo concretamante que =2 va o hacer, cuando se va a hacer vy de que recursns se
dispene para realizarle. pueden ser de Operacitn o de Inversion POblica,

Poblacidn Objetive. Las persecnas elegibles para solicitar Bpoyos definidos en cads une de |os
cemponentes o conceptos de apoyo del Programa Presupuestario en términas del Manual de
Operacitn.

Pp (Pp’s plural) Programa Presupuestario. Conjunto de acciones afines v coherantes, a travée
de las cuales se pretenden alcanzar objetivos y metas previaments determinados por la
planeacian, en el que se Invalucran recurses humangs, financieros, tecnolOgicos, materialas y
natursles, s¢ establece un tiempo y espacio para desarrallarlo ¥ se atribuye responsabilidad a
una o varias unidades gjecutoras debidaments coordinadas, como una oferta de solucitn a un
problema que padece una poblacidn especifica (poblacidn objetive - beneficiarios o
beneficiarias), de tal forma que se establzce como una “unidad basica de gerencia v control da
resultados”,

Presupuesto. Un presupuesto es una previsidn, proyeccién o estimacidn de gastos. Como tal, es
un plan de accidn cuya ohjetive es cumplir una mata prefilada. Los presupuestos son parte de la
adecusda administracién de las finanzas.

Procedencia. Lugar geogréfice dentro de la distribucign natural de una especie que representa
el sitio de origen del germoplasma.
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Procedimiento (PR). Sucesidn cronologica o secuencial de actividades concatenadas. que

precisan de manera sistemética, la forma de realizar una funcién o un aspecto de alla. Todo
procadimiento involucra actividades, el personal gue las realize v, en su ceso, los formatas
ragqueridos,

Programa Presupuestario. Conjunto de actividades, estrategias, y provecios coherentemante
vinculados v erganizados,

Programacién. Lo plencocidn debe concretarse a trevés de la programacion, para establecer la
vinculacidn entre Lo estraté€gico ¥ (o operativa, bajo una perspectiva anual, mediante la aplicacion
de las acciones en las gue participan los diferentes entes plblicos, de acusrdd COn as direcilices
contenidas en el Plan Estatal de Desarrolls,

Programas con enfoque social. Conjunto de acciones que atienden los derechos sociales y gue
buscan la promocién del biemestar de las parsonas para el mejoramiente de sus condiciones de
vida an diferentes dmbitos. salud, educacidn, nutricidn, vivienda, vulnerabilidad, seguridad social,
emples, asi como la reduccidn de la pobreza v Lo desigualdad en el Ingreso,

Propuesta Técnlca. Conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entfre 57, que
vinculen tiempos ¥ recursos especiliccs para lograr objetlvos ¥ metas, Establece también los
recursos v medios gue raquiere una organizacian pare el cumplimiente de los ebjetivos y metas,
Es uninstrumento de politica en funckdn a los lineamientos de un plan,

Provesedores o proveedoras, Son las personas duenas de terrencs forestales, los cuales
comprueben legalmente la propiedad o posesitn de los mismos.

Proyecto. Es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades interrelacioradas y
coordinadas para crear un producto o servicio dnico, dentro da las mites que imponen un
presupuestio ¥ un lapso de tiempo previamente definido,

Recomendaciones. Acciones especifices que van dingldes a guien comresponda emprenderlas,
por lo gue el OIC deberd incluirla en sus Evaluaciones, cuando besedas en los hallezgos
corespondientes, se demuestre que exista la posibilidad de mejorar (a operacion v el desempena,
sa dividen en correctivas v preventivas.

Recursos Genétices Forestales. Semillas y drgancs de la vegetadi@n forestal que existen en los
diferantes scosistemas v de los cuales depanden los factores hereditarios v la reproduccidn,
conocides gendricamante como germoplasma forestal.

Reforestacién. Accldn de establecer |s planta producida en vivero, con propésitos diversos come
restauracion v conservacién de suelos, asi como lo recuperecidn de coberture vegetal en un sitio
determinada.

Reglamento Interior. Es un documents gue contiene un conjunto de reglas o preceptos que
porman las actividades de la SDR, determinanda (as atribuciones de sus Titulares v de las
distintas UR gue la integran, siendo ademas la base legal para derivar su propia autoridad.
asimismo, determina la forma en que losilas) Titulares podrdn sar suplidos en su ausencia. El
Regiamenta Interior, debe ser refrendsdo y publicado en al Perigdieo Oficial del Estade, su
jerarquia es inferior al de las leyes.
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Reglas de Operacidn. Docemento que dicta los procesos que s institucian debera seguir para el

olorgamients de beneficios ya sea monetarios o por especie,

Rendimiente sostenido. L2 produccion que puede generar un raa forestal en forma parsistents,
sin mérma de su capacidad productiva.

Reprogramacién con Impacto Presupuestal. Implica la modificacian de |es recursos financieros
autorizados y tiene afectacion en el cumplimiento de los cbjetivos y metas de los Ppe.

Reprogramacién de Objetivos y Metas. Accién que conatituye la verificacion v analisis del
proceso de programacidn, que permite la seleccitn adecuads ¥ oportuna de medidas correctives
necesarias, al detectarse los desequilibrios entra las metas programadas y alcenzadas por cada
PR, propiciando un desarrolle adecuado de las actividades conforme a [o pregramado.

Reprogramacién sin Impacto Presupuestal. Proceso que implica la modificacion de los
elementos de Pp's, MML, POA’s, MIF s, vinculacian de aficinas an los Pp's, alineaciones a
planeacién estratégice o cualquier otro dato relacionada con el diseno de los Pp's. todos allos sin
afectacién de log recursos financieroz autorizados.

Responsable de Pp. Son Titulares de las UR de Lo SDR, los garantes directos de la elaboracian,
seguimiento y eigrre de los Pp's a cargo de la SDR,

Revagetacidn. Trasplante de plantas que no sean drboles.

ROP Raglas de Operacién de los Pp’s. Establecen las disposiciones espacificas a las cuales se
sujetan determinados Pp's v fondos con el ohjeto de otorgar transparencia y asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz, no discrecional, oportuna y equitativa de los recursos poblicos
asignados & los mismos. Bajo el enfoque del PBR, las reglas de operacién sa fortalecon pues se
integran al proceso presupuestario v 52 vinculan a lag MIR de los Pp's aujetos a los mismas.

Secretaria. Secretaria de Desarrolle Rursl del Gabisrno dol Estado de Chihuwahya,

SED Sistema de Evaluacion del Desempefo. Conjunto de elementos metodoligicos que
permiten una valoracifn objstiva del desempeno de las politicas pdblicas ¥ Sus programas, bajo
los principios de verificacion dal grado de cumplimiento de matas y objetivos, con base en
indicadores estraidgicos y de gestién gque permitan conocer los resultados v el Impacto que |os
recursos pablicos tisnen sobre el bienestar de la poblacién, la calidzd de las bienes, sarvicios
plblicos y satisfaccion de la ciudadania.

Seguimiento de Recomendaciones. Revisidn v comprobacién de Las accionas realizedas por el
evaluade para atender, en tiempo y forma, las recomendacionas propuestas en las observaciones,

Seguimiento. Es una funcién continua v sistematica da recopilacibn e integracidn de informacitn
respecto del avance de los indicadores y de las melas de los Pp7s, que proporciona datos
relevantes para la revisién de los objetivos ¥ metas establecidos,

Seleccibn fenotipica. Procedimiente de selsccion  de poblacionas o individuos con
caracteristicas fisices deseables pera la abtencién de germoeplasma forestal que permita la
mejora genética en funcidn del producto desaada,
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Servicios ambientales. Son los beneficios gus las parsonas reciben de los diferentes
ecosistemas forestales, ya sea de manera natural o por medio de su manajo sustentable, sea a

nivel local, regicnal o global.
SICIP. Sistema de Informacion del cicle presupuestario,

Sistema de Control Interno InstiHuclonal. El conjunto de procesos, mecanismos ¥ elemantos
prganizados v relacionados gue interactian entre si, ¥ que se aplican de menera especifica por
una Institucién & nivel de planeacién, organizacidn, ejecucion, direccidn, informacion y
seguimiento de sus procesos de gestidn, para dar certidumbre a la toma de decisiones y
conducirla con una seguridad rezonable al logro da sus objetivas y matas an un ambiente dlico,
de calidad, mejora continua, eficiencia ¥ de cumplimiznto de la lay.

TdR Términos de referencia. Instrumentos para establecer la metodologia, espaciticaciones
tEcnicas, los objativos, alcances, el enfogue v las actividades a realizar en los distintos tipos de
evaluacion. Son aelaborados por @ SH a través de [a UTE conforme 8 les caractersticas
particuleres de cada evaluacion v necesidades de las Dependencias v Entidades, los cuales ze
elaboran teniendo de referencia los TdE de instancias federales como COWEVAL v SHCR,

Terreno preferentemente forestal Aguel gque en sy momento haya estado cubierto
completamante de vagetacion forestal maderable y/o no maderable, ¥ que par sus condiciones
de clima o suelo y tipografia, resulta mas apto para el uso forestal que para ofros.

Titular del Ejecutive. Gobernador o Gobernadora Constitucional del Estado.

Transparencia. Atributo de la informacidn poblica gue consiste an gue esta sea clara, opartuna,
veraz, verificable y complata con perspectiva de género y suficiente, an los términos dela Ley de
Transparencia v Acceso a la Informacién Plblice del Estado de Chihuahua,

UR Unidades Responzables. Direcciones, Departamentos v Areas pertenacientas a la Secretaria
de Desarrollo Rural del Poder Ejecutive del Estado de Chihuahua,

Usuarios o usuarias. La sosiedad en general qua 2 beneficia de los Servicios Ambilentales.

UTE Unidad Técnica de Evaluacién. Ares sdministrativa de lz SH representada por el
Departamento de Planescidn Estratégica v Eveluaciin encargada de los procesos de evaluacian,
gjena a la operacidn de las politicas poblicas vio Fp's evaluados,

Validacion del Sistema de Administracion Tributaria (SAT). La verificacién de comprobantes
fiscales digitales es un proceso en donde el Servicio de Administracidn Tributara [SAT) se
encarga de revisar, comprobar v controlar las actividades que tienen los contribuyentes de [a
emiziin da la factura electronica.

Verificadores o verificadaras. Personal de |a Direccién designado para realizar las visitas de
yerificacién previstas en el Manual de Operaciin,

Vidticos. Recurse gue el organisme proporciona a los trabajadores para gque en su representacion
cubra los gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera del lugar
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habitual de trabajo. reconociends, principaiments, Eastos de transporte, hospedaje v
alimentacian.

Visitas de Verificacion. Procedimiento de com probacian que realizan profesionalas farestales,
consistente en supervisar que las actividades sefnaladas an los conceptos de apoyo, asi como o
pactado en los instrumentes jurdicos correspondientes v el Manual de Operacion, sea realizads
adecuadameante por las perscrias beneficiaria

Volanta. Inspaccitn de ganado para al apoyo en donde no se encuentran puntos de inspeccitn
gonadera & inspeccitn de ganado en corrales de acopic (para exportacion o consumo local) i
brechas,

Lona B. Zona sucia de tuberculosiz.

Zona Buffer. Zona colindante a [a 2ena B.
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