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CONSIDERANDO

El presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por las
funciones y atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Rural, de conformidad a su
Reglamento Interior, Acuerdo No. 139/2023 publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Chihuahua el dia sabado 15 de julio de 2023.
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VERSION 1.0 E Q EVISO ARROHD 0
ST,/ N-2023 ELAM. 112-2023 LS.M.D. 12-2023 '\M.FM‘ 12-20

Pagina 6 de 284



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

T,
) '.c

INT
B
brspl = o A

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que tiene como
propdsito contribuir a la consecucién y cumplimiento de los objetivos y programas de la
Secretaria de Desarrollo Rural.

Este documento contiene una descripcidn detallada de la estructura orgéanica, los
objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcidon de las
funciones que lo conforman. Se definen los alcances y relaciones de las Unidades
Responsables de la Secretaria, coadyuvando a normar y controlar la ejecucion de
procedimientos, al dejar establecido el ambito de competencia de cada una para evitar
conflictos jerarquicos.

La informacion del presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una guia
practica de consulta para el personal de esta Secretaria, en el desempeio de sus
funciones y es una herramienta Gtil para optimizar las distintas fases del proceso
administrativo. asimismo, es un material valioso en los programas de induccidn y
capacitacion del personal de nuevo ingreso.

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

En cuanto a la duracion de la vigencia de este Manual de Organizacidn, sera a partir de
su formalizacién y entendida como indeterminada hasta que suceda una actualizacion.

Antecedentes

Los cambios politicos, sociales, culturales y econdmicos que registra el Estado de
Chihuahua, exigen una adecuacion a su estructura de la Administracién Pablica, 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 Estado sea competitivo en
los aspectos econdmicos y sociales, para ello, es indispensable la coordinacién con las
autoridades Federales, Estatales y Municipales, para crear Programas, apoyos y
acciones que atiendan las necesidades agricolas, pecuarias, forestales, acuicolas,
pesqueras, agroindustriales, hidroagricolas, financiamiento y seguros en el Estado.

Con fecha 01 de octubre de 1986, en el Periddico Oficial del Estado No. 79 se publico el
Decreto 4-86 del Honorable Congreso del Estado por el que se expidio la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, con modificaciones posteriores, y que en
su articulo 32 establece lo que corresponde atender a la Secretaria de Desarrollo Rural.

Con fecha del 15 de julio de 2023, mediante Acuerdo 139/2023 se publicd en el Periddico
Oficial del Estado No. 56, el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.
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Acuerdo 012/2014 para la Regulacion de la Actividad de los Corrales de Acopio v
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacién (nacional).

Ley de Organizaciones Ganaderas.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010 Proteccién Ambiental -
Especies Nativas de México de Flora y Fauna Silvestre.,

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley Agraria.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-Z00-1995 Campana Nacional Contra la
Brucelosis en los Animales.

Norma Oficial Mexicana NOM-152-SEMARNAT-2006 Establece los
Lineamientos, Criterios y Especificaciones de los Contenidos de los Programas
de Manejo Forestal.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién Ambiental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica 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 LXVI/RFDEC/0712/2020.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Desarrollo y Fomento Econdmico para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Chihuahuense de las Mujeres.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua.

Acuerdo N° 104/2020 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
del Acuerdo N° 120/2019.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Chihuahua.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-144-SEMARNAT-2017 Medidas Fitosanitarias
para el Embalaje de madera.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SEMARNAT-2005 Establece los Criterios y
Especificaciones Técnicas para Realizar el Aprovechamiento Comercial de
Resina.

y General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
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Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahua.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.
l.ey General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
Reglamento de la Ley Agraria para Fomentar la Organizacion y 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 y Acceso a la Informacién Pblica del
Estado de Chihuahua.
Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y 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 Desarrollo Rural Integral Sustentable para el Estado de Chihuahua.
Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion at Ambiente del Estado de Chihuahua.
Ley de Entrega Recepcibn para el Estado de Chihuahua.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el Ejercicio
Fiscal del ano 2022,
Reglas de Operaciébn “Instrumentacion de Esquemas de Formacion
Emprendedora de Agronegocios”.
Reglas de Operacion "Atencidn a Siniestros Agricolas en el Sector Rural”.
Cddigo Fiscal del Estado de Chihuahua.
Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2022.
Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
Ley de Sanidad e Inocuidad Vegetal del Estado de Chihuahua.,
Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua.
Ley de Planeacion.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.
Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de Chihuahua.
Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Acuerdo 099/2020 se expide el Reglamento del Consejo Estatal Vitivinicola.
Norma Oficial Mexicana NOM-019-SEMARNAT-2017 Establece los Lineamientos
Técnicos de los Métodos para el Combate y Control de Insectos Descortezadores.
Reglas de Operacién “Fomento Agricola”.
Norma Oficial Mexicana NOM-016-SEMARNAT-2013 Regula Fitosanitariamente
la Importacién de Madera Aserrada Nueva.
Reglas de Operacion “Mecanizacién del Campo”.
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Norma Oficial Mexicana NOM-013-SEMARNAT-2010 Regula la Importacion de
Arboles de Navidad Naturales de la Especie de los Géneros PINUS, ABIES y
PSEUDOT.
Reglas de Operacion “Programa Estatal de Subsidios de la Produccion,
Equipamiento e Infraestructura”.
Acuerdo 150/2017 protocolo de inspeccién y analisis de la calidad e inocuidad de
la leche.
Acuerdo 08072015 por el cual se delimitan las zonas sanitarias ganaderas.
Acuerdo 072/2013 para la Regulacion de la Actividad de los Corrales de Acopio y
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacién (exportacion) (Zonas
Ganaderas).
Acuerdo 012/2014 para la Regulacion de la Actividad de los Corrales de Acopioy
de Criadores de Ganado Bovino para Exportacion (nacional).
Reglas de Operacion “Programa Estatal para el Desarrollo de Productores
Agropecuarias, Agroindustriales y Forestales”.
Reglas de Operacién "Programa para el Desarrollo Forestal Sustentable”.
Acuerdo por el que se establece la Campana Nacional para el control de la
garrapata Boophilus spp.
Acuerdo 120/2019 por el cual se crea el padrén Gnico de productores y
productoras agropecuarios.
Norma Oficial Mexicana NOM-012-RECNAT-1996.
Norma Oficial Mexicana NOM-005-Z00-1993 Campana Nacional Contra la
Salmonelosis Aviar.
Norma Oficial Mexicana NOM-005-RECNAT-1997.
Norma Oficial Mexicana NOM-001-Z00-1994 Campana Nacional Contra la
Varroasis de las Abejas.
Norma Mexicana NMX-AA-143-SCFI-2008.
Norma Mexicana NMX-AA-133-SCFI-2013, Requisitos y Especificaciones de
Ecoturismo.
Norma Oficial Mexicana NOM-007-RECNAT-1997.
Acuerdo 053/2020 por el que se crea el consejo consultivo de la cadena
agroalimentaria de la carne del estado de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn.
Ley Federal de Sanidad Vegetal.
Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.
Ley General de Archivos.
Ley Federal de Sanidad Animal.
Ley Federal de Produccidn, Certificacion y Comercio de Semillas.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022.
Ley de Vida Silvestre para el Estado de Chihuahua.
y de Fomento a la Actividad Vitivinicola del Estado de Chihuahua.
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Ley de Fomento a las Actividades Artesanales del Estado de Chihuahua.
Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
Ley de Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Chihuahua.
Ley de Proteccién y Apoyo A Migrantes para el Estado de Chihuahua.
Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chihuahua.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Ley General de Cambio Climatico.
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.
Reglamento que regulara la Actuacién de Inspectores Ganaderos y Forestales.
Reglamento Federal de la Ley que Crea el Fondo de Garantia y Fomento para la
Agricultura, Ganaderia y Avicultura.
Reglas de Operacién "Programa de Uso Sustentable del Agua en el Estado de
Chihuahua".
Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.
Ley del Agua del Estado de Chihuahua.
Reglamento de la Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
Codigo Civil del Estado de Chihuahua.
Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.
Ley para el Fomento, Aprovechamiento y Desarrollo de Eficiencia Energéticay de
Energias Renovables del Estado de Chihuahua.
Ley de Cambio Climatico del Estado de Chihuahua.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del Estado
de Chihuahua.
Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.
Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
Ley que regula el uso obtigatorio de cubrebocas y 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 y Lineamientos de Operacion de
los Programas de la SADER.

Fuente: Informacién publicada por la Secretarfa de Seguridad Pablica en el Portal de Transparencia, seglin
la fraccién |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de
Chihuahua, correspondiente al tercer trimestre de 2023.

https 1Lco_sultapubl|ramx plataformadetransparencia.org. mx[vutwgmfms[__e\.g[co_sgltaPubllca xhtml?i
dEntidad=MDg=&idSujetoObligado=MTQx0Q==#tarjetalnformativa
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Il. VISION Y MISION

Vision

Ser una institucion reconocida por su liderazgo en el fomento de las actividades
agricolas, pecuarias, forestales, acuicolas y pesqueras, a través de un enfoque inclusivo
que favorece a la sociedad del medio rural, que protege los recursos naturales utilizados

en la produccién primaria, fomenta el desarrollo econémico rurat y el sector
agroalimentario.

Mision

Somos la Dependencia del Poder Ejecutivo Estatal, que tiene como objetivo propiciar
politicas para detonar el desarrollo rural integral sustentable que 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, y coadyuvar con las metas y objetivos propuestos en el Plan Estatal
de Desarrollo.

Fuente: Decreto No LXVII/APPEE/0477/2022 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de
Chihuahyua para el Ejercicio Fiscal 2023, TOMO I, publicado el 31 de diciembre de 2022,
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MANUAL DE ORGANIZACION
IV. ORGANIGRAMA

Secretaria de
Desarrollo Rural

Departamente | | Dweccidn de
luridco Asuntos Juridicas

Secretaria Técnica

Subsecretara de
Desarralla Rural

Direccldn de Desarrolle - Direcddn de
Direccidn de Direcddn de Direcdon de - .
Forestal y Recursos Financlamiento y N : Direcd 6n de Planeacién
i Desarrofo Agropequaric
Agronegofios Naturales Erope Gestign de Rissgas Adminlstracién
P | P |
Departamente de
Bepartamento de B Departamento | Departamento de Departamenic de Departamento de Planeapcién Evaluatién y
i6 3 A It Fi ta e it ’
Lomercializacién Produccién Forestal gricuitura Inanciarmento Fianzas Estadistica
Departamento de | |  Departamento de | | Departamento de Departamento de Departarmento de liﬁ‘ollar:anr::ir;tnodie
Agromdustria Conservacin Forestal Ganadena Gestion de Riesgos Servicios Administrativos
Residentes
|_| Departamento de Uso || Departamento de
Sustentable dei Agua Mecanizacion

Fuente: Organigrama validado por la Secretaria de la Funcion Pablica el 10 de marzo de 2023, con oficio
SFP-No. 0104/2023.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Clave ‘ . Descripcion
1-12 SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
1-12-00-001 OFICINA DEL C. SECRETARIO DE DESARROLLO RURAL
1-12-00-002 DEPARTAMENTO JURIDICO i ]
1-12-00-003 SECRETARIA TECNICA B
1-12-00-006 ORGANO INTERNO DE CONTROL
1-12-00-007 DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA |
1-12-00-008 DEPARTAMENTO DE GANADERIA |
1-12-00-009 DEPARTAMENTO DE MECANIZACION )
1-12-00-010 DEPARTAMENTO DE USO SUSTENTABLE DEL AGUA
1-12-00-011 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE RESIDENTES Y
_ ATENCION A PEQUENOS PRODUCTORES 1
| 1-12-12 DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL
| 1-12-12-001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE DESARROLLO FORESTAL
1-12-12-004 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y PRODUCCION FORESTAL
1-12-12-005 ' DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
FORESTAL
1-12-15 DIRECCION DE AGRONEGOCIOS
1-12-15-001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE AGRONEGOCIOS
' 1-12-15-002 | DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION
1-12-15-003 DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA o |
1-12-16 DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y CAPITALIZACION -
1-12-16-001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO Y
CAPITALIZACION _
1-12-16-002 DEPARTAMENTO DE CAPITALIZACION |
1-12-16-003 . DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO |
1-12-17 DIRECCION DE ADMINISTRACION o '
1-12-17-001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION B
| 1-12-17-002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, EVALUACION Y ESTADISTICA
1-12-17-003 | DEPARTAMENTO DE FINANZAS
1-12-17-004 ' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1-12-99 ESQUEMA DE PAGO INFRAESTRUCTURA RURAL
1-12-99-001 | INFRAESTRUCTURA RURAL ]
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Fuente: Catdlogo Contable del Ejercicio Fiscal 2023.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

VI. FUNCIONES

COMPETE A LA SECRETARIA LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES

Fomentar las actividades agricolas, ganaderas, fruticolas y forestales, promoviendo el crédito,
fa organizacion, los seguros y la tecnificacién en coordinacién con las dependencias
federales, municipales y los sectores social y privado.

Apoyar la capacitacidn campesina para incrementar la productividad.

Normar el aprovechamiento y distribucién de las aguas de jurisdiccion estatal y planear obras
de riego, de conformidad con la legislacion aplicable.

Promover y apoyar la organizacion formal de ejidatarios, comuneros vy grupos sociales, para
motivar la participacion ciudadana en la formulacién, ejecucién y evaluacioén de programas
encaminados a mejorar las condiciones y el nivel de vida de los habitantes de las zonas rurales
de la entidad.

Controlar vy vigilar el funcionamiento de las colonias agricolas y ganaderas organizadas al
amparo de la legislacion local.

Apoyar la organizacion, funcionamiento y desarrollo de cuencas lecheras en el Estado.
Asesorar y vigilar el funcionamiento administrativo de los mancomunes y ejercer las
facultades que le confiere la Ley para la Regularizacion de Colonias Agricolas y Mancomunes
Agropecuarios de Régimen Estatal.

Dirigir y vigilar el cumplimiento de las leyes y sus reglamentos en relacion a las funciones del
desarrollo agropecuario y forestal, asi como vigilar la organizacion v el funcionamiento de las
direcciones que ejerzan las atribuciones anteriores.

Promover y apoyar el desarrollo de empresas industrializadoras de productos agricolas,
pecuarios y fruticolas, preferentemente en las zonas rurales de la Entidad, con el fin de
impulsar la creacion de empleos y contribuir al arraigo de la poblacién.

Las demés que le fijen expresamente las leyes y sus reglamentos.

Fuente: Articule 32 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DEL C. SECRETARIO

* Establecer y dirigir las politicas de desarrollo rural integral, enmarcadas en los planes y
programas del Ejecutivo Federal y/o Estatal, de conformidad con la normatividad aplicable y
con lo que expresamente determine el Ejecutivo.

* Representar a la Secretaria, dentro del ambito de su competencia, con todas las facultades
generales y especiales que requieran cldusula especial conforme a la Ley.

» Coordinar, planear, y dirigir los programas, proyectos y acciones que se implementen en
materia de desarrollo rural.

* Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia en t&rminos de las
disposiciones normativas vigentes y aplicables en la materia.

e Certificar y expedir los documentos o constancias correspondientes en los asuntos de su
competencia.

e Expedir las acreditaciones de las unidades administrativas que requieran realizar actos de
inspeccion y verificacion, previa solicitud y justificacidén correspondiente, las cuales deberan
ser fundadas y motivadas.

e Las demas facultades que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables.

Fuente: Articulo 9 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno del
Estado de Chihuahua.
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1.

Puesto:

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Secretaria{o) Titular de la Dependencia.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Unidad Administrativa: Despacho del Secretario(a).

VERSION 1.0

AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Titular de la Secretaria de Desarroilo Rural.

FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, capturar y/o mecanografiar documentos oficiales manejando
informacidn confidencial que le encomiende el{la)} titular de la Unidad Orgéanica a la que
esté adscrita.

Elaborar informes y reportes solicitados por su jefe(a) inmediato.

Recibir, turnar y contestar la correspondencia oficial.

Realizar transferencias de recursos para la liquidacién de cuentas por pagar que se hayan
requerido en su unidad.

Llevar el control de viaticos, vehiculos y fondo revolvente, asi como el archivo de la
documentacién enviada o recibida en esa direccién.

Atender las llamadas telefonicas y desahogar la audiencia pablica.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina.

Realizar estadisticas de datos de acuerdo a la funcién de la Unidad Orgénica a la que
pertenece.

Llevar el control del minutario de la Unidad Organica.

Manejar la agenda del titular de la Dependencia.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Secretaria.

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

Elaborar y proporcionar expedientes que le instruyan.

Capturar y respaldar informacién de documentos emitidos por la persona titular de la
Secretaria (oficios, atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de las personas que acuden a la Oficina.

Respaldar digitalmente los documentos de su Unidad Responsable.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de

sus funciones.

ElL &!Hﬁ REVISO APHOBO
C.G.5.T./ N-2023 ELAM /12-2023 LSM.D./12-2023
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5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

VERSIGN 1.0

Escolaridad y experiencia:

Habhilidades:

»  Vocacion de servicio.

* Facilidad de expresion oral y escrita.
= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad: Estudios a nivel técnico o comercial.
Experiencia: Un afio en actividades secretariales.

Manejo de informacién confidencial.

W2,

GG.5T /11-2023 E.LAM 112 2023
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Secretaria de
Desarrollo Rural

Direccidén de
Asuntos Juridicos

Departamento
Juridico

%
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

_ MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Director(a} de Asuntos Juridicos.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccién de Asuntos Juridicos.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

» Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores;

3.

= Jefe{a} de Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

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

1.

VERSION 1.0

Desempenar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracién y aprobacién de su superior jerarquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios piiblicos.

Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo vy presentarlo
a su superior jerarguico para su aprobacién.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos vy documentos relativos a las
funcicnes de la unidad administrativa a su cargo o que abren en sus archivos.

Proporcionar la informacion o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica det Estado de Chihuahua, respecto de los
asuntos de su competencia.

Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiciones
normativas vigentes y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdoe a lo establecido en
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.
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10.
1.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Las demas asignadas expresamente por sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

1.

12.

13.

VERSION 1.0

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

Secretaria.
Dirigir y aprobar el asesoramiento juridico que se brinde a la persona titular de la Secretaria.
Representar legalmente de manera directa a la Secretaria y a su Titular, con todas las

facultades generales, ante todo tipo de autoridades y/o tribunales en cualquier materia, asi
como dirigir y autorizar la representacién en su caso por parte de la persona que ocupe la
jefatura del Departamento Juridico.

Suscribir los documentos y demés actos juridicos y administrativos relacionades con el
gjercicio de sus funciones y aquellos que le sean asignados por delegacin o le correspondan
por suplencia, asi como controlar y autorizar la suscripcién de los mismos por guien ocupe la
Jefatura del Departamento Juridico.

Presentar directamente a la persona Titular de la Secretaria los proyectos de modificacion a
la normatividad existente competencia de la misma.

Suscribir en ausencia de la persona titular de la Secretaria v de los{las) titulares de las
Direcciones y Departamentos, los recursos, demandas y promociones de término en
procedimientos judiciales y contencioso administrativos, debiendo informar al titular que
corresponda a la brevedad posible, asi como controlar y autorizar la suscripcion de los
mismos por quien ocupe la Jefatura del Departamento Juridico.

Instruir el asesoramiento y orientacion legal a las unidades administrativas para que cumplan
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales, administrativas o recomendaciones
emitidas por los 6rganos competentes.

Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades competentes, requiriendo su
cumplimiento a las unidades administrativas.

Saclicitar informacién a las unidades administrativas para el cumplimiento de las facultades
conferidas a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Coordinar, sistematizar, unificar y difundir entre las unidades administrativas los criterios de
interpretacién y aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
relacionadas con las atribuciones de la Secretaria.

Revisar, aprobar y someter a validacién de las instancias competentes, los proyectos de
iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, lineamientos internos,
regtas de operacidon, protocolos y demas disposiciones de caracter general que sean
competencia de la Secretaria. asl como los proyectos de convenios, contratos v demas
instrumentos juridicos en los que participe la Secretaria.

Coordinar y supervisar la relacion de acuerdos, contratos y decretos suscritos por la
Secretaria, asi como de los demas documentos juridicos que contengan derechos y
obligaciones de la Secretaria.

Instruir, revisar y autorizar la elaboracién, contestacién y seguimiento a las demandas,
denuncias o querellas en las gue la Secretaria sea parte, asi como los procedimientos
laborales, administrativos y jurisdiccionales que correspondan, hasta su total resolucidn, asi
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

28.

VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
como todos los tramites que se realicen con relacion a las unidades administrativas adscritas

a la misma y los proyectos de resoluciones para firma de las personas servidoras plblicas
competentes.

Someter a la persona titular de la Secretaria para su autorizacién las acreditaciones de las
Unidades Administrativas que requieran realizar actos de inspeccién y verificacion.
Coordinar y dirigir la representacién que especificamente le confiera la persona titular de la
Secretaria, ante organizaciones, comisiones, comités, subcomités, grupos de trabajo,
consejos consultivos y otros organos colegiados, a la persona titular del Departamento
Juridico,

Fungir como enlace en asuntos juridicos con las unidades administrativas correspondientes
de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo.

Definir los medios y formas de generacidn de la informacién, para dar atencién y seguimiento
a las solicitudes efectuadas por diversos entes fiscalizadores y/u drganos de control
competentes, en términos de la legislacion aplicable.

Coordinar al interior de la Secretaria, las acciones inherentes a las auditorias, revisiones,
visitas, verificaciones e inspecciones a que esté sujeta la Secretaria en el d&mbito de su
competencia.

Autorizar el envio de acuerdos, lineamientos, circulares, protocolos, reglas de operacian,
normas y demas actos o disposiciones juridicas y administrativas que sean competencia de
la Secretaria para publicacién en el Perigdico Oficial del Estado.

Vigilar el cumplimiento a los plazos para solventar requerimientos, ohservaciones,
recomendaciones o hallazgos derivadas de auditorfas, revisiones, visitas, verificaciones e
inspecciones a que esté sujeta la Secretaria en el ambito de su competencia.

Verificar el grado de cumplimiento de las medidas preventivas y/o correctivas, asi como de
las recomendaciones derivadas de los procesos de fiscalizacién y/o revision.

Elaborar, con base en la informacion y documentacién proporcionada por las unidades
administrativas responsables, los proyectos de respuesta tendientes a solventar y/ojustificar
las observaciones o hallazgos de los entes fiscalizadores y/o revisores,

Planear, coordinar 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 y en su caso autorizar la emisidn de constancias de tenencia de la
tierra relacionadas con colonias y mancomunes de régimen estatal sujetas al procedimiento
de regularizacion del Programa para la Regularizacion de Colonias Agricolas y Mancomunes
Agropecuarios de Régimen Estatal.

Ejecutar e instruir que se realicen todo tipo de acciones y procedimientos relativos a la
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra de Colonias ¥y Mancomunes del régimen estatal de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y aplicables en la materia.

Coordinar y supervisar las diligencias paraprocesales para (a solucién de conflictos en
comunidades agrarias.

Coordinar y en su caso autorizar, la dictaminacién relativa a (a organizacion y funcionamiento
de las colonias y mancomunes de régimen estatal de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Certificar copias de los documentos y constancias que obren en los archivos de la Direccién
de Asuntos Juridicos, para ser exhibidas ante las autoridades judiciales, administrativas y/o

S
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
del trabajo, y en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso, averiguacion
e investigacion.

30. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Rural, los ordenamientos legales vigentes, decretos, acuerdos,
circulares y convenios, asi como las que le encomiende y/o delegue la persona Titular dela
Secretaris.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Experiencia: Minimo 3 afos en el servicio pablico.
Habilidades:
= Conocimiento del ambito y politicas piblicas.
= (Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacion de servicio.
« Facilidad de expresidn oral y escrita.
= {nnovacion.
» Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
» Manejo de informacién confidencial.
= Lliderazgo.
Requisitos:
» Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:

6.1.1 C. Secretario(a) de Desarrolio Rural.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.
6.2 Externa con:

6.2.1 Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

6.2.2 Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e
intercambio de informacion oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el{la) C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO JURIDICO

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento Juridico.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccién de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

*  Director(a) de Asuntos Juridicos.

Puestos inmediatos inferiores:

= Asesor(a) Técnico(a).

* Supervisor(a) Administrativo(a).

= Consultor(a) Juridico(a).

= Personal Especializado.

* Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
* Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.

= Auxiliar Especializado.

* Conserje Sindicalizado(a).

3. FUNCIONES GENERALES

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

1.

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucidn de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del &mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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, a la Unidad de Transparencia de la
Secretarfa en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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
y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquice los movimientos del personal a su cargo.

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

N4 e (A
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
Optima organizacién, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo

con la normatividad vigente.
Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 15 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrotio Rural.

1.

10.

11.

12.

VERSION 1.0

Planear, organizar, normar, coordinar, supervisar, evaluar, atender y dirigir los servicios
juridicos y la aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la competencia de la
Secretaria.

Asesorar juridicamente al titular de la Secretaria, cuando lo requiera.

Representar legalmente a la Secretaria, a su titular o titulares de las Direcciones,
Departamentos o unidades orgénicas, con todas las facultades que conforme a la ley
corresponden a un apoderado general para pleitos y cobranzas, ante cualquier autoridad civil,
penal, administrativa, del trabajo, jurisdiccional, federal y local, en los procedimientos que la
Secretaria, su titular o los(las} titulares de las &reas antes indicadas sean sefalados como
autoridad responsabile, tercero perjudicado o tenga algiin interés juridico o injerencia directa,
incluyendo la de presentar y contestar demandas, denuncias o querellas, desistirse de las
mismas y otorgar el perdén cuando proceda.

Suscribir los documentos y demas actos juridicos y administrativos relacionados con el
ejercicio de sus funciones, y aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia.

Suscribir en ausencia del titular de (a Secretaria y de los(las) titulares de las Direcciones y
Departamentos, los recursos, demandas y promociones de té&rmino en procedimientos
judiciales y contencioso administrativos, debiendo informar al titular que corresponda a la
brevedad posible.

Atender la asesoria y consultas juridicas que soliciten las &reas administrativas de la
Secretaria o el personal de la misma, para la resolucion de conflictos en materia
administrativa, laboral y cualquier otra en que se vea involucrada la Dependencia, opinando
respecto de las medidas juridicas que se deban adoptar y sobre el alcance del marco juridico
correspondiente.

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria para que cumplan adecuadamente
las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por los
drganos competentes en materia de derechos humanos.

Efectuar los tramites juridicos con relacion a las dreas que le corresponden a la Secretaria y
formular los proyectos de resoluciones para firma de los funcionarios competentes.
Elaborar, o en su caso revisar, los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, convenios, contratos, circulares, lineamientos internos, reglas de operacién,
protocolos y demas disposiciones de caracter general que sean competencia de la Secretaria.
Compilar leyes, decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares,
protocolos, reglas de operacion, lineamientos y demas disposiciones relacionadas con
asuntos que se encuentren dentro de la esfera de competencia de la Secretaria, asi como
realizar las actividades necesarias para su adecuada difusion.

Llevar un registro de acuerdos, contratos y decretos suscritos por la Secretaria, asi como
organizar y mantener actualizado el padrén de documentos juridicos que contengan
derechos y obligaciones de la Secretaria.

Revisar, y en su caso validar, la procedencia juridica de los convenios, contratos y demas
actos juridicos en los que intervenga la Secretaria y verificar las bases ¥ requisitos legales a
los que deben ajustarse, asi como dictaminar la acreditacion de la existencia y legal
representacion de las personas fisicas y morales que intervengan en la suscripcion de los
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13.

14.

15.
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18.

19.
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21.

22.

23.

24,

25.
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27.
28,

29.

30.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
instrumentos juridicos indicados.
Levantar las actas administrativas que correspondan con respecto al desempeno de las
funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Direccidn de Administracién, conforme a
la normatividad aplicable a cada caso concreto.
Aucxiliar a los diferentes Departamentos de la Secretaria, en la elaboracién de sus proyectos
de manuales de organizacién y procedimientos.
Supervisar que los actos de entrega-recepcidén se realicen conforme a los términos y
procedimientos de la ley en la materia.
Coordinarse con las unidades administrativas competentes, a fin de dar seguimiento al
ejercicio y cumplimiento de las atribuciones y obligaciones de la Secretaria contenidas en las
disposiciones legales que le son aplicables y demas actos juridicos.
Dictaminar sobre la organizacién y funcionamiento de las colonias agricolas de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
Controlar y vigilar el mejoramiento de las colonias agricolas y ganaderas organizadas
conforme a ia legislacién local, asi como de los mancomunes, ejecutando planes, programas,
estudios, proyectos y actividades para regularizar la tenencia de la tierra y estimular sy
desarrollo integral.
Estar presente en los nombramientos de mesas directivas de colonias y mancomunes de
régimen estatal.
Asesorar en la elaboracion de los reglamentos internos para [as colonias y mancomunes de
régimen estatal.
Llevar el registro de colonias agricolas y mancomunes agropecuarios del régimen estatal,
con la finalidad de dar publicidad a los actos y hechos juridicos relacionados con las mismas
que asi lo requieran para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley para la
Regularizacion de Colonias Agricolas y Mancomunes Agropecuarios de Régimen Estatal,
Asesorar a las personas fisicas para la constitucién de organizaciones de productores,
sociedades cooperativas, sociedades de produccién rural o asociaciones civiles relacionadas
con actividades reguladas por la Secretaria.
Expedir constancias de tenencia de la tierra para fines que al interesado convengan
relacionadas con colonias y mancomunes de régimen estatal.
Realizar todo tipo de acciones juridicas que coadyuven a la regularizacién de la tenencia de
la tierra de colonias y mancomunes del régimen estatal.
Llevar a cabo, en su caso, mediciones topogréaficas en problemas especificos como apoyo a
las areas operativas de la Secretaria.
Dirigir las diligencias paraprocesales para promover y procurar la solucién de conflictos en
comunidades agrarias, de competencia estatal.
Brindar asesoramiento en temas agropecuarios y de organizacion en la materia.
Remitir para publicacién en el Periédico Oficial del Estado, previa autorizacién del titular de
la Secretaria, los acuerdos, lineamientos, circulares, protocolos, reglas de operacion, normas
y demas actos o disposiciones juridicas y administrativas que sean competencia de la
Secretaria.
Representar a la Secretaria ante organizaciones, comisiones, comités, subcomités, grupos
de trabajo, consejos consultivos, y otros érganos colegiados, y
Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento o le
encomiende la persona titular de la Secretaria o la persona titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Esc

VERSION1.0

olaridad y experiencia:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Experiencia: Minimo 3 anos en el servicio piblico.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Habilidades:

= Conocimiento del ambito y politicas plblicas.
» Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacion de servicio.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

» Innovacion.

= Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacidn confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

N ik
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

T o T, MANUAL DE ORGANIZACION
Puesto: Asesor(a) Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Asuntos Juridicos,

Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Fuesto inmediato superior:

5.

Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de SuU competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de actividades propias de su
cargo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambito de su competencia.
Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en el
admbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.

Proporcionar la informacién y cooperacién que le sean solicitadas por las Dependencias,
Organismos externos u otras Instituciones dentro del &mbito de su competencia, conforme a
las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus objetivos,
Desempenar las comisiones y representaciones que le encomiende su superior inmediato,
para informar a este sobre el resultado de las mismas.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne la persona que sea jefe(a)
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y elaborar instrumentos juridicos.

Ejecutar y dar seguimiento de actividades relacionadas a los procedimientos de
adquisiciones.

Asesorar en la aplicacién de reglas de operacion.

Asesorar a las areas técnicas y operativas de la Dependencia.

Elaborar proyectos de respuesta a requerimientos de informacion a diversas autoridades.
Asesorar y supervisar las acciones del Departamento.

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0
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VERSION1.0

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

Experiencia: Minimo 3 afics en el servicio pablico.

Hahilidades:

Conocimiento del ambito y politicas publicas.

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.

AT 0RO REVISO
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MANUAL DE ORGANIZACION
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

3. FUNCIONES GENERALES

* Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del(la) jefe(a) de Departamento.

* Participar en la elaboracién de manuales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

* Las dem@s que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne la persona que sea jefe(a)
inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

=  Coordinar, atender vy dar seguimiento a auditorias.

= Asesorar en materia juridica a las unidades administrativas.

» Revisar documentacion en materia legal.

= Atender y dar seguimiento a instrumentos juridicos.

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

= Apoyar en la operacion de los programas operados por el Departamento.

» Dar seguimiento y atender las modificaciones y/o adecuaciones relacionadas con el marco
normativo de la Dependencia (iniciativas de ley, decretos, acuerdos, fideicomisos).

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Experiencia: Minimo un ano en el servicio piblico.

Habilidades:
» Conocimiento del Ambito y politicas plblicas.
» Capacidad de analisis y propuesia.

VERSISN 1.0 BORO REVISO APRSBO
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
=  Vocacion de servicio.

= Facilidad de expresién oral y escrita.
= [nnovacion.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacién confidencial.

\/ /\ /..
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Consultor(a) Juridico(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

VERSION 1.0

Puesto inmediato superior:

= Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

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

Elaborar contestacién de demandas de nulidad promovidas por afianzadoras, contestacién
de demandas civiles, contestacién de demandas laborales, asi como de los recursos de
revision en su caso.

Realizar promociones y contestacién de recursos administrativos.

Promover y contestar juicios de oposicién.

Elaborar informes previos y justificados en juicios de amparo que le solicite el(la) Titular de
la Unidad.

Efectuar la revision y analisis de contratos y convenios administrativos diversos, de obra
piblica y de adquisiciones.

Asistir a diversas Audiencias en Tribunales Penales, Civiles, Laborales y Administrativos.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender solicitudes de autoridades administrativas y/o jurisdiccionales.

Emitir opiniones juridicas relacionadas con las solicitudes de las unidades administrativas de
la Dependencia.

Auxiliar en las actividades de la Unidad de Transparencia.

Realizar tramites y gestiones ante organismos publicos.

Asesorar en la aplicacion de la normatividad aplicable.

Evaluar las estrategias de defensa juridica.

Auxiliar en las actividades relacionadas con la Unidad de lgualdad de Género.

Atender y dar seguimiento a las diversas politicas pablicas y/o programas administrativos
implementados en la Dependencia.

Las demas que le encomiende la persona titular de la Jefatura de Departamento.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HAEILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Experiencia: Minimo un ano en el area juridica.

Habilidades:
= Conocimiento del &mbito y politicas publicas.
»  Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacion de servicio.
s Facilidad de expresion oral y escrita.
* Innovacion.
= Responsabilidad.
*» Trabajo en Equipo.
=  Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

= Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcién para el cumplimiento
de los objetivos de la misma.

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que se
detecten en los procesos, framites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y dar seguimiento a los diversos proyectos derivados de la aplicacion de Reglas de
Operacion de los Programas Presupuestarios de la Secretaria.

Elaborar y revisar proyectos de Reglamentos.

Dar seguimiento a la actualizaciéon y modificacion de Decretos.

Elaborar y dar seguimiento a convenios, acuerdos y contratos.

Atender y dar seguimiento a las diversas politicas pablicas y/o programas administrativos
implementados en la Dependencia.

Las demas que le encomiende la persona titular de la Jefatura de Departamento.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Experiencia: Minimo un ano en el area juridica.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Habilidades:

» Conocimiento del &mbito y politicas piblicas.
» Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacidn de servicio.

» Facilidad de expresitn oral y escrita.

= |nnovacion.

= Responsabilidad.

=  Trabajo en Equipo.

»  Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

i MANUAL DE ORGANIZACION
1. DENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccidn: Direccion de Asuntos Juridicos.

Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

3. FUNCIONES GENERALES

= Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacion mediante el uso de los sistemas.

*  Operar el sistema de cémputo disponible de la unidad organica.

= Contar con actualizacién de Sistemas Informaticos con un minimo de 6 meses.

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

* Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne la persona que
sea su jefe(a} inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar en labores de archivo y manejo de la documentacién € informacién del Departamento
* Recibir y entregar documentos del Departamento.

= Atendery auxiliar en las labores de |la persona Titular de la Jefatura del Departamento.

* |ntegrar expedientes.

* Las demas que le encomiende la persona titular de [a lefatura de Departamento.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

Escolaridad: Técnica o preparatoria.
Experiencia: Al menos un afo en actividades administrativas,

Habilidades:

*  Vocacidn de servicio.

* Facilidad de expresitn oral y escrita.
* |nnovacién.

* Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Secretaria(o) de Jefe{a) de Departamento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, captura y/o mecanografia los documentos oficiales que le encomiende la
persona Titular del Departamento al cual esta adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que le envian a la persona Titular del
Departamento.

Atender las llamadas telefénicas y desahoga la audiencia pablica manejande informacion
confidencial.

Llevar el control de viaticos, vehiculos y fondo revolvente, asi como del inventario del
mobiliario asignado al Departamento.

Manejar la agenda de la persona Titular del Departamento.

Realizar transferencias de recursos ante el Departamento de Presupuesto para la liquidacién
de cuentas por pagar que se hayan ejercido en la unidad organica.

Archivar documentacion.

Revisar mensualmente los reportes telefénicas de las reas gue dependan del Departamento.
Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Llevar el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a la persona titular del Departamento, a los usuarios y apoyo general al area.
Planear y dar seguimiento de la agenta de la persona Titular del Departamento.
Manejar correspendencia.

Las demas que le encomiende la persona titular de la lefatura de Departamento.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

¥ g4
vISO ;')RUB(’) A(ITORNZY Pagina 37 de 284

G.G.ST./11-2023 ELAM. /12-2023 L5.M.D. 12-2023 MPM,/#2-2023



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Escolaridad: Nivel técnico o comercial.

Experiencia: Al menos un afio en actividades administrativas similares al puesto.

Habilidades:

= Vocacion de servicio.

* Facilidad de expresion oral y escrita.
* Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado{a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidon de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Titular de la Jefatura del Departamento luridico.

FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacién, para la realizacion de proyectos requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacién de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demas que le asigne la persona que sea su jefe(a) inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en labores de archivo y manejo de la documentacion e informacion.
Auxiliar en la elaboracién de actas administrativas.

Apoyar en la revisién, actualizacion y seguimiente de las Reglas de Operacidn.
Brindar asesoria a las unidades administrativas.

Llevar a cabo la integracion de expedientes.

Apoyar en las labores inherentes al Departamento.

Las demas que le encomiende la persona titular de la lefatura de Departamento.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Al menos un ano en actividades similares al puesto.

Hahilidades:

\/\A
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Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Conserje Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion; Direccién de Asuntos Juridicos.
Departamento: Departamento Juridico.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Titular de la Jefatura del Departamento Juridico.

3. FUNCIONES GENERALES

= Realizar las funciones de mensajeria que le encomiende el(la) titular del area.

* Proveer el material de limpieza y articulos de oficina que requiera la unidad organica a la
que estd adscrito.

* Auxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad organica a la que pertenece.

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

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de

sus funciones,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar la limpieza de la Secretaria.
* Apoyar con el envio de la correspondencia.
= Acomodar material de limpiezaen la bodega.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Secundaria o su equivalente.
* Experiencia: Un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:
= Vocacion de servicio.
= Responsabilidad.
*  Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA TECNICA
Secretaria de
Desarrollo Rural
Secretaria Técnica
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Jete(a) de Departamento de la Secretaria Técnica.
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.

Departamento: Secretaria Técnica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

* Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

* Supervisor(a) Administrativo(a).
= Auxiliar Especializado.

3. FUNCIONES GENERALES

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

1.

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resoluci6n de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funcicnes de la Unidad Administrativa a su cargo o que cbren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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, 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
y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerdrquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento 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 y/o lineamientos para la
optima organizacion, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demaés que les asignen sus superiores jerarquicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 16 del Reglamento Interior de ta Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

VERSION 10

Brindar atencion a las personas productoras del sector rural para conocer sus demandas e
identificar los asuntos a fin de que sean canalizados para atencién por parte de la perscna
titular de la Secretaria o por la Unidad Administrativa correspondiente.
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10.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

5. CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES
Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
Experiencia: Minimo 3 aios en el servicio pablico.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito vy politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
Liderazgo.

Requisitos:

VERSION 1.0

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:
6.1.1 C. Secretariola} de Desarrollo Rural.

MANUAL DE ORGANIZACION
DesempefRar las comisiones y atender los asuntos que especificamente le confiera la
persona titular de la Secretaria y auxiliar en la conducciébn de las relaciones
interinstitucionales para la atencion y seguimiento de los asuntos competencia de la misma.
Proporcionar asesoria o asistencia a las Unidades Administrativas que lo requieran para la
estructuracion de los programas que se operan por la Secretaria.
Realizar los analisis y estudios conducentes para mantener actualizada la informacion del
sector rural en el estado, encaminados a la toma de decisiones eficientes, ordenadas y
productivas.
Colaborar con las Direcciones y Departamentos de la Secretarfa, otras dependencias, u
organismos gubernamentales y descentralizados del Ejecutivo, asi como los sectores social
y privado, dentro de la esfera de sus facultades y competencia, de acuerdo con las politicas
establecidas por la persona titular de la Secretaria.
Organizar, constituir comisiones, asi como programary dirigir reuniones de seguimiento de
los asuntos relacionados con la competencia de la Secretaria.
Dirigir la estructuracién, elaboracidn y presentacion de los materiales técnicos requeridos
por la persona titular de la Secretaria, para facilitar sus exposiciones y participaciones en
diversos eventos.
Acompanar a la persona titular de la Secretaria en giras, audiencias, reuniones de trabajo,
eventos, entre otros.
Desempenar las deméas funciones que le encomiende o delegue la persona titular de la
Secretaria e informar a la brevedad el resuliado de la gestion.
Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables, Reglamento o le
encomiende la persona titular de la Secretaria.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas

encomendadas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
6.1.2 Unidades de Desarroilo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.
1.2 Externa con:

6.2.1 Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

6.2.2 Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacion oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el{la) C. Secretario(a) de Desarrollo Rural,

o v / N
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Departamento: Secretarla Técnica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
» Jefe(a) de Departamento de la Secretaria Técnica.

3. FUNCIONES GENERALES

= Distribuir las actividades del area por instrucciones del{la) jefe(a) de inmediato.

» Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Clasificar documentos que llegan a la Dependencia.

» Generar y actualizar bases de datos con informacién relevante del sector como apoyo
para priorizar asuntos a revisar por la persona titular de la Secretaria.

» Revisar, organizar y priorizar correspondencia.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
= Escolaridad: Licenciatura.
=  Experiencia: Minimo 3 afos en el servicioc pablico.

Habilidades:
= Conocimiento del ambito y politicas pdblicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacion de servicio.
s Facilidad de expresion oral y escrita.
« |nnovacién.
» Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
s Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrolle Rural.
Departamento: Secretaria Técnica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior
* Jefe(a) de Departamento de la Secretaria Técnica.

Puestos inmediatos inferiores:
= Noaplica.

3. FUNCIONES GENERALES

* Integrary clasificar informacién, para la realizacién de proyectos requeridos.

* Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.

* Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

* Participar en la operacién de los procesos y/o proyectos asignados.

* Las demés que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Desempenar las funciones que le encomiende su jiefe(a) inmediato(a) superior, en
procesos administrativos de la Secretaria Técnica.

* Coadyuvar en el desempeno de actividades administrativas propias de la Secretaria
Técnica.

* Llevar el control del archivo fisico de documentos relacionados con las actividades
encomendadas.

= Apoyar a los companeros de la Secretaria Técnica.

* Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, paraintegrarlos a documentos diversos,

* Apoyar en la integracién y clasificacién de la informacién, para la realizacion de
proyectos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
= Escolaridad: Nivel Profesional.
* Experiencia: Minimo 3 afios en el servicio piblico,

Habilidades:
» Conocimiento del &mbito y politicas publicas.
* Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacion de servicio.
* Facilidad de expresién oral y escrita.

N Wl
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= |nnovacién.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

Secretarfa de
Desarrolio Rural
Subsecratana de
Desarrolfo Rural
Direcdion de Desarrolio - Direcdon de ——
irecdé d Di d e .

mmuonfle Forestal y Recursos Dmr:lr:‘f:r: p:mario Financiamients y A dmr:;tor:d:n Direcdidn de Planeacion
Agronegocis Naturalas Gestidn de Riesgos

% N m
VERSION 1.0 =5 a.:aonﬁ \):v’?o APROBO TORIYG Pagina 48 de 284

G8T /n-2023 EJAM /12.2023 LSM.D. N2 2023 M. /122023



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Subsecretario{a) de Desarrollo Rural.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Subsecretaria: Subsecretaria de Desarrollo Rural.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

« Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural.
Puestos inmediatos inferiores:

« Director(a) de Agronegocios.

« Director{a) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
« Director{a) de Desarrollo Agropecuario.

« Director(a) de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

s Director{a) de Administracion.

= Director(a) de Planeacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Desempenfar las funciones y comisiones que la persona titular de la Secretaria les delegue
o encomiende, asi como mantenerle informado sobre el desarrollo de las actividades
realizadas por la unidad administrativa a su cargo.

2 Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

3. Someter al conocimiento, consideracion y aprobacidn de la persona titular de la Secretaria
los estudios, proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos
de manuales de organizacidn, de procedimientos y de servicios pablicos.

4. Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

5. Coordinar, organizar y supervisar a las unidades administrativas a su cargo.

6. Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos reiativos
a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.

7. Autorizar el levantamiento de las actas administrativas que correspondan con respecto al
desempeno de las funciones del personal a su cargo.

8. Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Chihuahua, respecto de los
asuntos de su competencia.

9. Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiciones
normativas vigentes y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

10. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
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1.

12.
13.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

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

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
a su superior jerarquico para su aprobacién.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos del personal a su cargo.
Las demés asignadas expresamente por la persona titular de la Secretaria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 17 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

—

10.

1.

12.

13.

14.

15.

VERSION 1.0

Colaborar con la persona Titular de |a Secretaria en la planeacion, implementacién,
conduccion y evaluacién de politicas en materia de desarrollo rural.

Coordinar con las Dependencias Federales y Estatales los programas convenidos que
incidan en el desarrollo rural.

Dirigir la elaboracién de anexos técnicos o de ejecucion de los programas convenidos con
las Dependencias de los tres niveles de Gobierno.

Instrumentar, difundir v dar seguimiento a los programas de desarrollo rural implementados
por la Secretarfa, conforme a las politicas, disposiciones y procedimientos establecidos en
los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo y los programas de mediano o corto plazo
correspondientes.

Proponer a la persona Titular de (a Secretaria, la delegacién o las autorizaciones de
funciones de las personas servidoras publicas subalternas, en los asuntos de su
competencia.

Someter a la aprobacién de la persona Titular de la Secretaria los diagnésticos, estudios y
proyectos, asi como las propuestas de modernizacion y simplificacion administrativa.
Proporcionar la informacién o la cooperacidn que sea requerida por otras Dependencias del
Ejecutivo Estatal, previo acuerdo con la persona Titular de la Secretaria.

Formular (os informes que le solicite la persona Titular de la Secretaria.

Representar a la Secretaria en las comisiones, consejos, drganos, instituciones y entidades
en las que participe la Dependencia y que la persona Titular de la misma le indigue.
Coordinar, organizar y supervisar las politicas de fomento para una efectiva y equitativa
comercializacion de productos vy subproductos agricolas, pecuarios, pesqueros, acuicolas y
forestales.

Coordinar la definicidn de una estrategia forestal estatal de largo plazo en congruencia con
la politica forestal nacional, en la que se promueva el desarrolio forestal sustentable.
Dirigir, coordinar y autorizar los proyectos prod uctivos, obras y acciones relacionadas con el
sector rural que ejecuta la Secretaria, que permitan incrementar los niveles de produccién
agropecuaria, fruticola, acuicola y pesquera, mediante el condicionamiento y modernizacion
de infraestructura.

Definir los programas de sanidad vegetal, salud animal y sanidad acuicola y pesquera en el
ambito estatal.

Aprobar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural encaminados al
financiamiento, capitalizacion y gestion de riesgos agropecuarios, asi como definir las
actividades relacionadas con la gestién ante las sociedades nacionales de crédito y los
fondos de apoyo nacionales e internacionales, para el financiamiento de proyectos
productivos.

Coordinar la definicidn de instrumentos y estrategias con el fin de identificar, prevenir,
mitigar y corregir los riesgos agropecuarios y situaciones que afecten las actividades
agropecuarias.
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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 planeacion,
programacion, presupuestacion, ejercicio, control, seguimiento, evaluacion, estadistica y
rendicibn de cuentas de los programas. asi como el cumplimiento de las politicas
establecidas para el ejercicio del gasto de la Secretaria.
Determinar las acciones para la contratacidn, arrendamiento, adquisicién y suministro de
bienes o servicios que se requieran las unidades administrativas de la Secretaria.
Evaluar los servicios y la infraestructura de tecnologias de informacién y comunicaciones de
la Secretaria.
Dirigir la definicién de la politica y planeacion del desarrollo rural en el Estado y autorizar las
acciones, programas y/o planes estatales en la materia agricola, pecuaria, acuicola,
pesquera, forestal, hidrico y agroindustrial.
Planear la preparacién de informes, reportes periédicos y especiales sobre informacion
estadistica y geografica., asi como el desarrollo y los resultados de los programas y
proyectos de la Secretaria.
Las deméas gue le encomiende o delegue ta persona Titular de la Secretaria y las que
determinen las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Titulo profesional acorde con las funciones de la Secretaria de
Desarrollo Rural.

= Experiencia: Minimo 5 afios en supervisién de personal.
Habilidades:

L] Conocimiento del &mbito v politicas piblicas.

. Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacién de servicio.

" Facilidad de expresitn cral y escrita.

. Innovacion.

. Responsabilidad.

] Trabajo en Equipo.

. Manejo de informacion confidencial.

= Liderazgo.
Requisitos:

= Disponibilidad de horario.

] Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

VERSION 1.0

6.1 Interna con:

6.1.1 C. Secretario{a) de Desarrollo Rural.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a fas atribuciones
que le correspondan.
6.2 Externa con:
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
6.2.1 Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.
6.2.2 Directores(as) Generales o© niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el{la) C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS

VERSION 10

G.

0RO
T /11-2023

Subsecretariade
Desarrollo Rural

Direccion de
Agronegocios

[ l
Departamento de Departamento de
Comercializacion Agroindustria
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Director(a) de Agronegocios.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

* Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

= Asesor(a) Técnico(a).

= Personal Especializado.

= Secretaria(o) de Director{a).

= Jefe(a) del Departamento de Comercializacion.,
» lefe(a) del Departamento de Agroindustria,

FUNCIONES GENERALES

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

1.

VERSION 1.0

Desempeniar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracidn y aprobacién de su superior jerarquico tos estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios piblicos.

Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de {a Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
& Su superior jerarquico para su aprobacian.

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

Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion 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 y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
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10.
1.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION
\as disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar

en que se resguarden.
Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Las demas asignadas expresamente por sus superiores jerarguicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

11.

12.

13.

VERSION 1.0

Proponer a su superior jerarquico, las politicas de fomento para una eficaz y equitativa
comercializacion de productos y subproductos agricolas, pecuarios, fruticolas, acuicolas,
pesqueros.

Realizar estudios econdmicos v sociales en materia agropecuaria, pesquera, acuicola y
forestal que apoyen y definan la politica de fomento hacia el campo por parte del Ejecutivo.
Organizar, patrocinar y promover la participacion de personas productoras en ferias y
exposiciones, en el &mbito nacional e internacional, que fomente la comercializacién directa
de los productos regionales.

Proponer a las personas productoras regionales las alternativas més rentables para orientar
la produccidn en funcién de la demanda de mercado.

Vigilar en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales la proteccién
de los intereses comerciales de las personas productoras, de acuerdo a las leyes y programas
establecidos por las autoridades correspondientes.

Fomentar todos aquellos programas y acciones gue orienten a la capacitacion y
modernizacion comercial dentro del Ambito de su competencia.

Promover la instauracion de programas de estimulos y apoyos a personas productoras
agropecuarias para la comercializacion e industrializacion de sus productos.

Crear, coordinar e instrumentar programas vinculantes con el sector pdblico v privado que
faciliten la comercializacién de productos agropecuarios en el mercado local, nacional e
internacicnal.

Promover los agronegocios, la integracion de empresas en cadenas productivas y la
comercializacion de productos agropecuarios, mediante la organizacion de personas
productoras.

Incentivar la formacién de cadenas productivas que generen valor agregado a los productos
primarios.

Promover relaciones comerciales a nivel nacional e internacional, de conformidad con los
ordenamientos aplicables y en coordinacién con tas autoridades competentes.

Impulsar al sector agroindustrial en la gestion e implementacion de estudios y proyectos de
administracidon logistica de los productos agroalimentarios, especialmente de los
perecederos, que les permita posicionarse en los mercados con ventajas competitivas
sustentables.

Las demas que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne el
superior jerarquico.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ADICIONALES

1.

Proponer las politicas de fomento para una eficiente y equitativa comercializacién de
productos y subproductos agricolas, pecuarios, pesqueros y acuicolas.

2. Proponer y realizar estudios econémicos y sociales en materia agropecuaria, pesquera y
acuicola que apoyen y definan la politica de fomento hacia el campo por parte del Ejecutiva.

3. Analizar las tendencias estatales, nacionales e internacionales en materia comercial de los
productos del sector primario del Estado.

4. Organizar, patrocinar y promover la participacion de productores en ferias Y exposiciones, en
el ambito nacional e internacional, que fomente la comercializacion directa de los productos
regionales.

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

6. Vigilar en coordinacién con las autoridades federales, estatales y municipales la proteccion
de los intereses comerciales de los productores, de acuerdo a las leyes Yy programas
establecidos por las autoridades correspondientes.

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

8. Promover la instauracién de programas de estimulos y apoyos a productores agropecuarios
para la comercializacion e industrializacion de sus productos.

9. Crear, coordinar e instrumentar programas vinculantes con el sector publice y privado que
faciliten la comercializacion de productos agropecuarios en el mercado local, nacional e
internacional.

10. Promover los agronegocios, la integracion de empresas en cadenas productivas y la
comercializacién de productos agropecuarios, mediante a organizacion de productores.

11. Incentivar la formacidn de cadenas productivas que generen valor agregado a los productos
primarios.

12. Promover relaciones comerciales con los Estados vecinos y fronterizos, asi como con otros
paises, de conformidad con los ordenamientos aplicables y en coordinacién con las
autoridades competentes.

13. Realizar estudios y diagndsticos relativos a la oferta v la demanda de los productos
agropecuarios y los mecanismos de su distribucién.

14. Apoyar a los agronegocios en la gestion e implementacion de estudios y proyectos de
administracién logistica de los productos agroalimentarios, especialmente de los
perecederos, que les permita posicionarse en los mercados con ventajas competitivas
sustentables.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
= Escolaridad: nivel Profesional en el area de agronegocios.

* Experiencia: 3 afics en el area de la industria y el comercio.

Habilidades:
=  Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
= (Capacidad de analisis y propuesta.

» Vocacion de servicio.
\\‘\ -
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Requisitos:

VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Facilidad de expresion oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
Liderazgo.

« Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para viajar.

COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:
6.1.1

6.1.2

C. Secretario{a) de Desarrollo Rural.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

6.2 Externa con:

G.G.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

¥, /11-2023

Directores{as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacion oficial derivada de sus atribuciones.

Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el{la) C. Secretario(a} de Desarrolio Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnico(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

VERSION 1.0

Director(a) de Agronegocios.

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de actividades propias de
su cargo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacian y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de anilisis en el ambito de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el &mbito de su competencia, para cumpiir con las especificaciones requeridas.
Proporcionar la informacién y cooperacion que le sean solicitadas por las Dependencias,
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 le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuvar en la formulacidn y operacion de los programas operativos del Departamento,
Formular y proponer esquemas de apoyo al sector agroindustrial en materia de
formalizacitn de actividades comerciales.

Coadyuvar en la formulacion del proyecto de presupuesto de egresos correspondiente a
la Direccion.

Asesorar al sector productivo en to relativo a las actividades gue desempefa la direccién,
de acuerdo al marco normativo aplicable.

Fungir como enlace operativo en las actividades propias de la Direccién, en materia de
transparencia, seguimiento de los indicadores y metas de los programas
presupuestarios, igualdad de género y demés necesarios para el adecuado desarrollo de
la Direccibn.

Coadyuvar en la formulacién e instrumentacién de las reglas de operacién de programas
presupuestarios a cargo de la Direccién.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las atribuciones de la Direccién y de los
Departamentos dependientes de la misma.

Proponer y formular estrategias de vinculacién y coordinacidn con diversas
dependencias de los tres Grdenes de gobierno, a efecto de desarrollar el sector
productivo rurat del Estado.

N
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= Coadyuvar en la integracion del padron de las y los productores rurales del Estado.
» Formular proyectos en materia de comercializacion y agroindustria.
« Realizar las actividades que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccidn.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad y experiencia:

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

Habilidades:
s« Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
»  Capacidad de anélisis y propuesta.
= VYocacion de servicio.
«  Facilidad de expresion oral y escrita.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto; Personal Especializado.
Dependencia:; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Agronegocios.

FUNCIONES GENERALES

Desempeniar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcién para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar (as fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Fungir como apoyo en las actividades que le son encomendadas por su superior.
Realizar los documentos necesarios para el desemperio de las actividades propias de la
Direccién.

Coadyuvar en la realizacidn de eventos de promocién comercial en los gue participe la
Direccién de Agronegocios.

Desarrollar estudios y diagnosticos, asi como compilaciéon de informacién relativa a
productos agropecuarios, forestales, acuicolas, pesqueros y agroindustriales
susceptibles de transformarse y agregarse valor.

Coadyuvar con la vinculacion entre las y los productores y diversas dependencias de los
distintos drdenes de gobierno a efecto de apoyar en la consolidacién de mercados para
productos de interés institucional.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

VERSION 1.0

Escolaridad: Nivel Profesional.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Experiencia: Al menos 2 afios en el servicio pablico.

Hahilidades:

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(c) de Director{a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Agronegocios.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director{a) de Agronegocios,

3. FUNCIONES GENERALES

= Tomar dictados, redactar, capturar y mecanografiar documentos oficiales que le
encomiende el(la} director{a), para facilitar el desarrollo de los procesos de la Unidad
Orgénica a la que pertenece.

* Atender llamadas telefonicas y la audiencia pablica, para el desahogo de las mismas.

* Recibir, turnar y contestar los documentos que se le envian a su jefe{a} inmediato para
dar seguimiento a documentacidn recibida.

* Mantener la documentaciéon clasificada y ordenada, para facilitar su localizacian.

* Llevar el control de viaticos, vehiculos, fondo revolvente, asi como inventario del
mobiliario asignado al{la) director{a), para el desemperio de las funciones de la Direccidn.

= Proveer de material al personal, para facilitar el desemperio de sus actividades.

* Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Direccidn,

* Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia de la Direccién.

* Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Direccién.

= Elaborar expedientes relacionados con la documentacion recibida y emitida.

* Capturar la informacién y respaldo de documentos emitidos por la persona titular de la
Direccidn (oficios, atentas notas, informes, entre otras).

= llevar un registro de las personas que acuden a la Direccion.

= Respaldar digitalmente los documentos de la Direccion.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

» Escolaridad: Nivel académico en educacién media superior.
» Experiencia: En actividades administrativas propias del sector pablico.

Habilidades:

=  Vocacion de servicio.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
»  Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Comercializacisn.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Agronegocios.

Departamento: Departamento de Comercializacién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Agronegocios.

Puestos inmediatos inferiores:

8

* Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
* Operador{a} de Computadora Sindicalizado(a).

FUNCIONES GENERALES

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

o

VERSION 1.0

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas estabiecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en gue 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 Publica 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
y presentarlo a la aprobacidén de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los procesos y servicios gue operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
Optima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las derndas que les asignen sus superiores jerarquicos.

!
REVISO APHROBG
G.EST. /112023 ELAM./12-2023 LSM.D, 12-2023 M.AM. /12-2023

Pagina 64 de 284




4,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar programas para la identificacion, validacion y desarrollo de los productos agricolas,
pecuarios, forestales, acuicolas, pesqueros y agroindustriales, a fin de integrarlos en las
cadenas comerciales nacionales e internacionales.

Impulsar y promover la comercializacién de productos agricolas, pecuarios, forestales,
acuicolas, pesqueros y agroindustriales que cumplan con las especificaciones demandadas
por los mercados nacionales e internacionales. fomentando el consumo de los mismos dentro
del territorio estatal.

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

Operar estrategias para la negociacién de contratos de compra entre personas productoras
y compradores nacionales e internacionales, para su cabal cumplimiento.

Gestionar la participacion de la Secretaria en foros, reuniones, congresos, exposiciones,
misiones y eventos comerciales celebrados dentro y fuera del territorio nacional, que
promuevan el desarrollo comercial de los productos agricolas, pecuariog, forestales,
acuicolas, pesqueros y agroindustriales.

Programar y dar seguimiento a la participacién de personas productoras del sector rural en
ferias, exposiciones y eventos comerciales, nacionales e internacionales mas representativas
para contribuir a su posicionamiento.

Organizar campafias de promocién y degustaciéon de productos agricolas, pecuarios,
forestales, acuicolas, pesqueros y agroindustriales.

Identificar e impulsar oportunidades de coinversién y atraccion de inversiones, atendiendo vy
realizando visitas y misiones comerciales de compradores nacionales e internacionales.
Brindar asesoria a las personas productoras que lo soliciten, respecto a tramites y
procedimientos de exportacién, legislacién aduanera, sistemas de transportacién de
mercancias, empaque y embalaje, calculos de costos de envios y sistemas de aseguramiento
internacional.

Difundir la utilizacion de normas y estandares de calidad que el mercado demande y
promover la adopcidn de procedimientos que permitan la incursién de productos del sector
rural en el mercado nacional e internacional.

Difundir programas y avances tecnoldgicos orientados a la modernizacién comercial del
sector agricola, pecuario, forestal, acuicola, pesquero y agroindustrial, para mejorar la
calidad y control de sus actividades,

Establecer coordinacion con municipios, dependencias y entidades del Ejecutivo Federal y
Estatal respecto de los programas de promocién de productos y servicios agricolas,
pecuarios, forestales, acuicolas, pesqueros y agroindustriales, con el fin de optimizar los
resultados esperados.

Colaborar en el diagnéstico y planeacién para la instrumentacién de una politica comercial
del sector rural de desarrollo sustentable del Estado por sistema producto.

Participar en organizaciones piblicas y privadas, nacionales e internacionales cuyo ohjetivo
sea el intercambio de experiencias e informacién del sector agropecuario, que permita
proponer politicas para su implementacién en el Gobierno Estatal.

Las demas funciones que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le
asigne la persona titular de la Direccién de Agronegocios.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel Licenciatura en areas similares al puesto.
* Experiencia: Al menos 3 afos en materia de procesos comerciales, tanto en forma
operativa como estrategias de apoyo al sector agroalimentario.

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
»  Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccién de Agronegocios.
Departamento: Departamento de Comercializacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Comercializacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacién, para la realizacion de proyectos requeridos.

Elaborar vy capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos 2 documentos diversos
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demds que le asigne su jefe(a} inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en 1a logistica y montaje de eventos de promocion comercial en los que participa
la Secretaria, a través de la Direccion de Agronegocios.

Auxiliar en la mensajeria en general del{la} jefe(a} de Departamento.

Coadyuvar en las actividades administrativas del Departamento de Comercializacién y de
la Direccidn.

Atender a las y los productores del area rural en lo concerpniente a promocion y
comercializacion en exposiciones y en general en eventos de interés institucional.
Desempenar las actividades que le sean asignadas por la persona titular del
Departamento de Comercializacion y de la Direccion.

Reatizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Al menos un afo en el servicio pablice.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral.
Responsahilidad.

Trabajo en Equipo.

(o} REVISO mo

“T./N-2023 EJAM. /12-2023 L.S.M.D. N12-2023

Pégina 67 de 284




SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIEICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion; Direccion de Agronegocios.

Departamento: Departamento de Comercializacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) del Departamento de Comercializacién,

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacidon mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de cémputo disponible de la unidad organica.

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

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

Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por su jefe(a)
inmediato.

Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia del Departamento.

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad del Departamento.

Llevar a cabo la apertura de expedientes.

Capturar informacion y respaldo de documentos emitidos por su jefe(a} inmediato.
(oficios, atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de las personas que acuden al Departamento.

Respaldar digitalmente los documentos del Departamento.

Atencion telefonica y de forma personal al pablico.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Técnica o preparatoria.
Experiencia: con experiencia en actividades secretariales.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita,
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE AGROINDUSTRIA

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Agroindustria.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Agronegocios.

Departamento: Departamento de Agroindustria.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Agronegocios.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

= No aplica.

FUNCIONES GENERALES

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

VERSION 1.0

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del &mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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 informacidn que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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
y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento 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 y/o lineamientos para la
dptima organizacion, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.
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4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

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

1.

o

3.

Identificar y sistematizar lainformacién requerida para la validacién e integracion de la oferta
estatal agricola, pecuaria, forestal, acuicola y pesquera susceptible de transformarse.
Identificar y promover los principales productos agricolas, pecuarios, forestales, acuicolas y
pesqueros susceptibles de transformarse en productos con valor agregado.

Proponer a la persona titular de la Direccién de Agronegocios, la capacitacién a las personas
productoras con la finalidad de lograr la agregacion de valor de productos agricolas,
pecuarios, forestales, acuicolas y pesqueros.

Identificar compradores potenciales nacionales e internacionales y difundir ante ellos la
oferta estatal agricola, pecuaria, forestal, acuicola y pesquera.

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

Las demés funciones que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias, v las que le
asigne la persona titular de la Direccion de Agronegocios.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Estudios a nivel licenciatura en areas similares al puesto.
* Experiencia: Un afo en materia procesos agroindustriales, tanto en forma operativa como
estrategias de apoyo al sector.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresitn oral vy escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.

= liderazgo.

Requisitos:

VERSION 1.0

»  Disponibitidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

b ¥
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL Y RECURSOS NATURALES

Subsecretariade
Desarrolio Rural

Direccion de Desarrollo
Forestal y Recursos

Naturales
[ |
Departamento Departamento de Departarmento de Uso
Produccién Forestal Conservacidn Forestal Sustentable del Agua
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Director {a) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

= Secretaria(o) de Director{a).

» Jefe(a) del Departamento de Produccidn Forestal.

= Jefe(a) del Departamentoe de Conservacion Forestal.

= Jefe{a) del Departamento de Uso Sustentable del Agua.

3. FUNCIONES GENERALES

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

1.

10.

VERSION 1.0

Desempeniar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informadc sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacién de su superior jerarquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios piblicos.

Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social vy privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
a su superior jerarquico para su aprobacion.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativas a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.

Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plbtlica 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 y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto gue derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en gue se resguarden.

Propoher a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo,
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Las demas asignadas expresamente por sus superiores jerarquicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

1.

10.

n.

12.

13.

14.

15.

VERSION 1.0

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

Promover el desarrollo forestal sustentable en coordinacion con la federacion, las entidades
federativas, los municipios y organismos sociales y privados de caracter nacional e
internacional.

Promover en el estado acciones de capacitacién, investigacion y cultura ambiental, con el
objeto de concientizar a la poblacion y satisfacer las necesidades de recursos humanos y de
tecnologia que se requieran para el desarrollo del sector.

integrar y mantener actualizado un sistema estatal de informacion forestal con datos
estadisticos y geogréaficos para ponerlo a disposicién del pablico.

Promover la aplicacidon de estimulos y apoyos para la proteccién, fomento, conservacion,
inspeccién, vigilancia y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

Colaborar en el control y vigilancia de los recursos forestales y de los recursos naturales, a
través de la participacion interinstitucional y de todos los sectores, para el cumplimiento de
las normas aplicables por medio de mecanismos, para el control y aprovechamiento de los
recursos naturales.

Fomentar la instrumentacion de programas de forestacion y reforestacion y el uso y manejo
de los recursos naturales.

Celebrar acuerdos y convenios de coordinacion con la federacion, las entidades federativas,
los municipios y organismos sociales y privados de caracter nacional e internacional para
fortalecer su participacion en la conservacion y restauracion del medio ambiente.

Promover la creacion de un banco de germoplasma con la participacion del Gobierno Federal,
instituciones educativas, centros de investigacion y organismos no gubernamentales, para
mantener el acervo genético de la flora y la fauna del estado.

Promover la tecnificacién de la produccién forestal, que propicie el abastecimiento de la
industria local para la generacion de empleos en el sector a través de la gestidn vy
acompanamiento técnico.

Impulsar la competitividad agregando valor a las materias primas forestales a través de la
industrializacion integral de las mismas.

Elaborar el Programa Especial de Manejo de Fuego para el Estado de Chihuahua y su
actualizacion segin se requiera, asi como las acciones necesarias en materia de sanidad
forestal.

Actualizar periddicamente el inventario forestal del estado y de la zonificacion estatal, para
la toma de decisiones y planificacién de actividades encaminadas al aprovechamiento de los
recursos forestales de manera racional v ordenada, de acuerdo a las normas y prescripciones
de proteccidn y sostenibilidad.

Vincular la participacién de los diferentes sectores de la actividad forestal a través de la
participacion interinstitucional de los tres Grdenes de gobierno en el Consejo Estatal Forestal,
los Consejos Regionales y Municipales Forestales y los Comités Técnicos Estatales.
Difundir los programas de apoyo al sector y la transferencia de tecnologia orientada a
modernizar todos los procesos de la industria y las actividades de extraccion y
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

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

forestal autorizados.

Promover y fomentar la formulacion y realizacion de proyectos ambientales prioritarios en
coordinacidn con las dependencias federales, estatales y municipales y los sectores social y
privado, nacionales e internacionales.

Colaborar en la implementacién de la Estrategia Estatal para la Reduccion de Emisiones de
Gases de Efecto Invernadero causadas por la deforestacion y degradacién forestal de
Chihuahua en términos de ia legislacion aplicable.

Promover e impulsar la certificacion de! manejo forestal de ejidos, predios y comunidades. a
través de los esquemas reconocidos 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 Y su cadena
de custodia, a través de estrategias de expansion que permitan diversificar la base de
usuarios y mejorar el valor de los productos.

Proponer, en el ambito de su competencia, programas y proyectos en materia de cambio
climético, educacion ambiental, uso y aprovechamiento de los recursos hidricos.

Impulsar en coordinacidn con las autoridades federales y estatates competentes, el
aprovechamiento y desarrollo ordenado y sustentable de los recursos hidricos y de los bienes
y servicios de los ecosistemas en zonas y comunidades rurales.

Ejecutar iniciativas en materia de uso sustentable de los recursos hidricos en el sector rural,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

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

Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las gue le asigne el
superior jerarquico.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel licenciatura en areas similares al puesto.

= Experiencia: Al menos 2 afios en la prestacién de servicios técnicos forestales y
ambientales, gestion de apoyos gubernamentales a diversos productores, manejo de
recursos humanos, conocimiento del sector forastal, acuicola, silvicola, pesquero, uso
sustentable del agua y rural, asi como de la administracién pablica.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas pdblicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.

®* Vocacidn de servicio.

= Facilidad de expresién oral y escrita.

= |pnovacion.

* Responsabhilidad.

= Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacion confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

VERSION 1.0

= Disponibilidad para viajar.
= Disponibilidad de herario.

N
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VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

6. COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:
6.1.1

6.1.2

C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.

Para recibir instrucciones e informarte del desarrollo de las tareas
encomendadas.

Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

6.3 Externa con:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

-/11-2023

Directores{as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

Directores(as}) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones,

Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacién
designada por el(la) C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

] MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(o) de Director{a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Director(a) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.

FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, redactar, capturar y mecanografiar documentos oficiales que le
encomiende el(la) director(a), para facilitar el desarrollo de los procesos de la Unidad
Organica a la que pertenece.

Atender llamadas telefonicas y la audiencia piblica, para el desahogo de las mismas.
Recibir, turnar y contestar los documentos que se le envian al(la) Director{a), para dar
seguimiento a documentacion recibida.

Mantener la documentacion clasificada y ordenada, para facilitar su localizacién.

Llevar el control de viaticos, vehiculos, fondo revolvente, asi como inventario del
mobiliario asignado al(la) Director(a), para el desempenio de las funciones de la Direccién.,
Proveer de material al personal, para facilitar el desempefio de sus actividades.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Manejar la agenda y correspondencia de su jefe(a) inmediato.

Recibir, turnar y contestar la correspondencia oficial.

Archivar lo correspondiente de la documentacién enviada o recibida del area, clasificada
y ordenada para facilitar la localizacion.

Atender las llamadas telefonicas y personas que acuden a la Direccién.

Efectuar las llamadas telefénicas con eficiencia, respeto y cordiatidad.

Tener a su cargo el control de la numeracion de los oficios y atentas notas de la Direccidn.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de
sus funciones.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Secretariado.
Experiencia: En atencion al pdblico y archivo documental.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Produccién Forestal.
Dependencia: Secretaria de Pesarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrolle Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccion Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

Director(a) de Desarrallo forestal y Recursos Naturales.

Puestos inmediatos inferiores:

= Supervisor{a) Administrativo(a).

» Personal Especializado.

* Inspector{a) Agropecuaric(a) y Forestal.

= Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
= Auxiliar Especializado.,

= Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

»  Prestador{a) de Servicios Profesicnales.

3. FUNCIONES GENERALES

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

1

o

VERSION 1.0

Acordar con su superior inmediate, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucidn de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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. Somete
a aprobacién de la persona Titular de la Secretaria, los proyectos de manuales de
organizacion y de procedimientos, asi como circulares dentro del ambito de sus funciones.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua vy 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 informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 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
y presentarlo a la aprobacidn de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en ta materia.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la

optima organizacién, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.
Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.,

1.

Fomentar la organizacion de personas productoras e industriales forestales a efecto de
incrementar la produccién y productividad forestal, asf como la industrializacién de (os
productos forestales.

Promover acciones para mejorar el manejo y aprovechamiento forestal v de recursos
naturales.

Implementar y desarrollar esquemas de apoyo a los programas relacionados con el
incremento de la produccion y productividad forestal.

Colaborar en las acciones de inspeccién vy vigilancia forestal, efectuadas por las instancias
federales competentes para realizar dichas acciones.

Dar seguimiento a los programas y acciones relacionadas con la industria forestal.
Fomentar el establecimiento vy mantenimiento de plantaciones forestales comerciales, como
una alternativa para el incremento de la produccidn forestal y la disminucién de la presién al
bosque natural, asi como la produccidn de la planta necesaria para implementar el citado
programa de plantaciones forestales maderables y no maderables.

Promover la integracion de un programa integral de mejoramiento geneético para la
conservacion del acervo genotipico de las especies de flora y fauna, asi como la operacion y
mantenimiento de un banco de germoplasma.

Instrumentar la operacién y mantenimiento de viveros a cargo de la Secretaria para la
produccién necesaria de plantas, con fines de restauracién forestal, ornamentales vy
fruticolas, para la implementacién de diversos proyectos y/o programas.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Intericr o le
asigne la persona titular de la Direccidn de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales, para el
correcto desempeiio de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencias:

* Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
s Experiencia: Minima de 3 afnos en materia forestal,

Habilidades:

VERSION 1.0

« Conocimiento del &mbito y politicas piblicas.
» Capacidad de analisis y propuesta.

=  Vocacion de servicio.

* Facilidad de expresidn oral y escrita.

= Innovacion.

» Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

»  Manejo de informacion confidencial.

= |iderazgo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION
Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
i. IDENTIFICACION
Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccién Forestal.
2. AUTORIDAD
Puesto inmediato superior:

3.

5.

Jefe(a) de Departamento de Produccién Forestal.
FUNCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del{la) jefe(a) de
Departamento.

Participar en la elaboracién de manuales administrativos, investigacién de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

Las demas gue de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe{a} inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desempenar las funciones que le encomiende su jefe(a) inmediato superior, para someter
a su consideracion las opiniones e informes resultantes de los asuntos que le hayan sido
turnados.

Implementar mecanismos para el control de las actividades relacionadas en materia
forestal, a través de los programas implementados y operados para la atencidn del sector
forestal.

Participar en talleres de capacitacién en el ambito forestal.

Realizar peritajes de dictaminacion y evaluacién, asi como capacitaciones en materia
forestal a otras dependencias e instituciones que asi (o requieran.

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

sus funciones.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Profesional.
Experiencia: Minima de 2 afios en el servicio pablico.

Habilidades:

VERSION1.0

Conocimiento del &mbito y politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral vy escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccion Forestal.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Jefe(a) de Departamento de Produccion Forestal.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

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

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo la implementacidon de los mecanismos para el control de los
aprovechamientos, en las areas forestales por medio del programa de inspeccion y
vigilancia forestal.

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

Participar en talleres de capacitacion en el Ambito forestal.

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Escolaridad: Nivel Profesional.
Experiencia: Minima de 2 afios en el servicio pdblico.

Habitidades:

VERSION 1.0

Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Facilidad de expresién oral y escrita.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Preduccidn Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
s Jefe(a) de Departamento de Produccion Forestal.

3. FUNCIONES GENERALES

= Integrar y clasificar informacion, para la realizacidon de proyectos requeridos.

»  Elaborar y capturar cuadros, gréficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.

»  Mantener ordenado vy actualizado el archiveo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

= Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

= Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Desempenar las funciones que le encomiende su jefe(a) inmediato{a} superior, en
procesos administrativos del departamento o direccién en general,

= Archivar documentos relacionados con las actividades encomendadas.

= Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.

= Apoyar en la integracion y clasificacion de la informacién, para la realizacién de
proyectos forestales.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

s Escolaridad: Nivel profesional o medio superior.
= Experiencia: Minima de 2 afncs en procesos administrativos.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito y politicas plblicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.

Vocacidon de servicio,

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacidn.

REVISO A:&Bf)
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Inspector{a) Agropecuario(a) y Forestal.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccion Forestal,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Produccién Forestal.

3. FUNCIONES GENERALES

VERSION 1.0

Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriquen, almacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manejen insumos fitozoosanitarios
y de nutricién animal o vegetal.

Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicios
fitozoosanitarios.

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga y embalajes en los gue se movilicen,
importen o exporten y se contengan productos, subproductos o especies animales,
vegetales, y sus insumos.

Decomisar precautoriamente los productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetales, asi como los bienes o vehiculos de transporte en que se movilicen,
contengan, importen o exporten.

Vigilar que se trabajen las areas reservadas a las actividades productivas correctamente,
asi como las practicas y técnicas establecidas en materia de sanidad.

Vigilar que se acaten las medidas determinadas en los programas federales y estatales
en materia de sanidad animal vy vegetal.

Respetar los requisitos fitozoosanitarios establecidos para evitar la contaminacién,
diseminacion o dispersién de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.
Vigilar que 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
y derivados o especies locales propios de las actividades productivas, o cuando hayan
sido tratados con productos quimicos que no estén aprobados o registrados y rebasen
los limites maximos permisibles de residuos y que puedan causar dafio a la salud humana
o animal.

Acatar las medidas preventivas y tratamientos que se determinen para prevenir, controlar
o erradicar la diseminacion de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.
Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, que contaminen las
areas donde se realizan las actividades fitosanitarias.

Registrar la comercializacion de productos, sub-productos y derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de control.

Cumplir las normas establecidas en materia de sanidad para la comercializacion de las
especies, productos o subproductos y derivados de origen animal, vegetal, pesquero o
acuicola.

Apoyar en las contingencias ambientales.

Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia v notificarlo a su superior
inmediato.

P . :
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Llevar a cabo la ejecucion de procesos asignados en Casetas de inspeccion.

* Desempefiar las funciones gue le encomiende su jefe{a) inmediato superior.

* Hacer revisiones al transporte de materias primas y productos forestales de acuerdo a lo
establecido en la normatividad forestal.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Ing. Zootecnista, Agropecuario, Forestal, Médico Zootecnista.
= Experiencia; Minima de 2 anos en el servicio pUblico.

Habilidades:

Capacidad de anélisis v propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccion Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Jefe(a) de Departamento de Produccién Forestal.

3. FUNCIONES GENERALES

= Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacidon mediante el uso de los
sistemas.

= Operar el sistema de computo disponible de la unidad orgéanica.

= Actualizar los Sistemas Informaticos cada 6 meses.

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

» Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Participar en la operacidn de los procesos y/o proyectos asignados.

«  Capturar validaciones de documentos enviados por SEMARNAT para la verificacion de
legal procedencia de los diferentes productos maderables.

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

= Realizar la recopilacion de la informacién para efectuar los anélisis encomendados.
= Participar en la operacion de encomiendas asignadas.

= | levar a cabo el archivo general del Sistema Estatal de Informacioén Forestal (SEIF).
= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

=  Escolaridad: Técnica o preparatoria.
=  Experiencia: Minima de un afo en funciones administrativas.

Habilidades:

= Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacibn de servicio.

= Facilidad de expresidn oral y escrita.
= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

=  Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccidon de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Produccion Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Produccidn Forestal.

FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacion, para la realizacién de proyectos requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos,
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacién de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Recibir y revisién de requisitos y captura de solicitudes en el programa sementales
bovinos.

Acudir a subastas de sementales.

Recibir solicitudes del programa apicola para revisién y captura.

Entregar cajas de archivo al area de archivo.

Contestar a los municipios oficios donde solicitan apoyos.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Un afno en e! servicio pablico,

Habilidades:
* Vocacion de servicio.
*  Facilidad de expresion oral.
= Responsabilidad.

VERSION 1.0

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Conservacisn Forestal.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccion de Desarrolio Forestal v Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Conservacién Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
* Director(a) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Puestos inmediatos inferiores:

*  Supervisor(a) Administrativo(a).

3. FUNCIONES GENERALES
Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

2. Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntoes, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.

3. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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.

4. Proporcionar la informacion que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo

y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

8. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
Optima organizacién, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

o

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 23 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Ny
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

1. Ejecutar acciones de prevencion, conservacion, restauracién y reforestacidn en terrenos
forestales y preferentemente forestales, en coordinacién con las dependencias federales,
municipales y los sectores social y privado, nacional e internacional, en el fomento y
otorgamiento de estimulos a dichas actividades.

2. Participar en la campana permanente de prevencién, combate y control de incendios
forestales involucrando diversos sectores sociales y dependencias de los tres niveles de
gobierno.

3. Concertar accicnes con los sectores social, académico, de investigacion y los diferentes
drdenes de gobierno, para el control de plagas y enfermedades que afecten el recurso
forestal en el estado.

4. Promover el cuidado del ecosistema forestal, implementando acciones integrales de
conservacién de los recursos naturales, a través de programas especificos como el de
servicios ambientales, en beneficio de los duenos y poseedores del recurso.

5. Colaborar en la implementacion de la Estrategia Estatal para la Reduccion de Emisiones de
Gases de Efecto Invernadero causadas por la deforestacion y degradacion Forestal de
Chihuahua en términos de lo establecido en la Ley de Cambio Climéatico del Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables.

6. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior o le
asigne la persona titular de la Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales, para el
correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
= Experiencia: Minima de 5 anos en el servicio publico.

Habilidades:

= Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
» Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabhilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
Liderazgo.

Requisitos:

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion; Direccidén de Desarrollo Forestal y Recursos Naturaies.
Departamento: Departamento de Conservacién Forestal.

2. AUTORIDAD

Puesto

3. FU

4. FU

inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Conservacién Forestal.

NCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del{la) jefe(a) de
Departamento.

Participar en la elaboracién de manuales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos Y proyectos técnico administrativo.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

NCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, concentrar, verificar y validar la informacion requerida, segin el departamento
correspondiente.

Llevar a cabo la evaluacion de la informacién forestal para actualizar, mejorar y/o
subsanar las fallas gue se detecten en los procesos, tradmites y requerimientos.

Elaborar programas de trabajo para el desarrollo Forestal sustentable y seguimiento a
las propuestas de la Unidad Orgénica a la gue pertenece.

Recopilar la informacién para efectuar los analisis encomendados.

Contribuir en la mejora y agilizacién de procesos operativos y/o administrativos de (a
direccion.

Implementar y desarroilar esquemas de apoyo a proyectos operativos.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desemperio de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Nivel profesional.
Experiencia: Minima de 2 afos en el servicio piblico.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del &mbito v politicas pdblicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Uso Sustentable del Agua.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Uso Sustentable del Agua.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
» Director(a) de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Puestos inmediatos inferiores:

= Personal Especializado.

3. FUNCIONES GENERALES
Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resoltucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

2. Expedir copias 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.

3. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sohre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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.

4. 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 Informacisn Piablica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo

y presentarlo a la aprobacidn de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquice los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia,

8. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
6ptima organizacion, operacidn y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

o

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

"
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10.

11.

12.

13.

14.

VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Participar en la definicién de la politica y planeacion del desarrotlo acuicola, pesquero y del
uso sustentable del agua en el Estado de Chihuahua a través de la formulacién de métodos
de desarrollo sectorial y programas anuales que logren satisfacer las necesidades de los
sectores, para asi cumplir con los objetivos contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo de
conformidad con lo establecido en la Ley del Agua del Estado de Chihuahua.
Instrumentar acciones, programas y planes estatales acuicolas, pesqueros y del uso
sustentable del agua con las dependencias gubernamentales y organizaciones del sector
social, pablico, privado, nacional e internacional y educativo involucrados e interesadas en el
uso sustentable del agua.
Participar en la determinacién de la metodologia de planeacidn y programacion de las
actividades acuicolas, pesqueras y del uso sustentable del agua de la Secretaria con recursos
del sector pdblico en coordinacidn con las instancias correspondientes.
Coordinar la elaboracidn, presentacién, ejecucién y cierre del programa operative anual de
inversion de la Secretaria en el sector acuicola, pesquero y uso sustentable del agua.
Colaborar en los procesos de captacidn o recopilacidn, clasificacidn, analisis de la
informacion estadistica acuicola, pesquera y del uso sustentable del agua, apoyandose v
coordindndose con organizaciones plblicas y privadas para su difusidn.
Incentivar una mayor vinculacién y participacion entre los tres niveles de gobierno, con
participacion de las sociedades, asociaciones e instituciones educativas involucradas en el
sector acuicola y pesquero, fortaleciendo el proceso de planeacién y programacién para el
desarrollo de dicho sector y del uso sustentable del agua en el Estado.
Dar atencidn directa, asesorar, informar y coordinar los proyectos productivos, obras y
acciones que ejecuta la Secretaria con las personas productoras, asociaciones u
organizaciones no gubernamentales, autoridades municipales, asi como representantes de
Dependencias gubernamentales que tengan relacion con el sector acuicola y uso sustentable
del agua.
Ejecutar acciones tendientes a fomentar las actividades productivas en materia acuicola,
pesquera y de infraestructura hidrica, conforme a los mecanismos de control y seguimiento
establecidos para la operacidn de proyectos.
Promover acciones tendientes a fomentar las actividades para el reuso del agua, asi como el
uso sustentable de dicho recurso en términos de lo dispuesto en la Ley del Agua del Estado
de Chihuahua.
Participar en la aplicacion de las normas que el Estado requiera para obtener y mantener un
estatus de zona libre de enfermedades, difundiendo y promoviendo las correctas practicas
sanitarias, asi como colaborar en campanas y programas sanitarios implementados por la
Federacion y el Estado en materia de sanidad acuicola y pesquera.
Fomentar programas de repoblamiento de especies piscicolas en los diversos cuerpos de
agua de la Entidad, tanto de materia federal como del Estado, de los especimenes mas
adecuados dadas sus caracteristicas genéticas y de sanidad.
Disenar y operar programas de electrificacion para el uso eficiente del agua en las granjas
acuicolas, asi como promover y fomentar el aprovechamiento de la energia solar.
Impulsar la constitucién de organizaciones de personas productoras pesqueras, acuicolas,
agricolas y otros usuarios del agua.
Brindar atencién y seguimiento a los asuntos en materia de aguas estatales que sean
competencia de la Secretaria, en colaboracion con las diferentes dependencias de gobierno,
buscar un mejor manejo del recurso hidrico para un uso sustentable del mismo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
15. Promover el mejoramiento de los procesos industriales en materia de productos acuicolas y

pesqueros, para fomentar que estos tengan un mayor valor agregado.

16. Participar en ia determinacién sobre el aprovechamiento, uso y distribucion de las aguas de
jurisdiccidn estatal, en coordinacion con las autoridades reguladoras del agua, en apego a las
normas, leyes y reglamentos vigentes tanto federales como estatales,

17. Examinar e implementar alternativas para optimizar el uso del recurso hidrico.

18. Colaborar en la coordinacién de las campanas sanitarias del sector pesquero en el Estado.

19. Brindar asesoria y atencién a las solicitudes de las personas productoras acuicolas,
pesqueras y usuarias del agua en el Estado, para el otorgamiento de apoyos y ejecucidn
proyectos, asi como fomentar la cultura del agua en la entidad, mediante conferencias,
platicas y difusion.

20. Colaborar en el otorgamiento de apoyos para la rehabilitacion y construccién de
infraestructura béasica, adquisicion de insumos necesarios para el mejoramiento y
modernizacién de las granjas acuicolas, asi como obras que mejoren las condiciones de las
aguas subterraneas, mediante obras que contribuyan la infiltracién del recurso hidrico.

21. Compilar y resguardar la informacién sobre el reporte de almacenamiento de presas y
coadyuvar dentro del ambito de su competencia, en la implementacion del Sistema
Meteorolégico del Estado, con fines estadisticos, asi como de control y administracion de
riesgos.

22. Ejecutar las atribuciones conferidas a la Secretaria en materia de agua, contenidas en la Ley
del Agua del Estado de Chihuahua.

23. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior o le
asigne la persona titular de la Direccidn de Desarrollo Forestal ¥ Recursos Naturales, para el
correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
= Experiencia: Minima de 5 afos en el servicio piblico.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas pblicas.
* Capacidad de anélisis y propuesta.

= Vocacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita,

= Inngvacion.

»  Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

*  Manejo de informacion confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
*» Disponibilidad para viajar.
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1.

SECRETARJA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrollo Forestal y Recursos Naturales.
Departamento: Departamento de Uso Sustentable del Agua.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a) de Departamento de Uso Sustentable del Agua.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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

Evaluar informacién de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas gue le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar atencidn directa, asesorar, informar y coordinar los proyectos productivos, obras y
acciones que ejecuta la Secretaria con los productores, asociaciones u organizaciones no
gubernamentales, autoridades municipales, asi como representantes de Dependencias
gubernamentales que tengan relacion con el sector acuicola.

Promover acciones tendientes a fomentar las actividades productivas en las areas
acuicola, pesquera y de infraestructura hidraulica, estableciendo los mecanismos de
control, seguimiento y operacién de proyectos.

Apoyar programas de electrificacién para el uso eficiente del agua en las granjas
acuicolas, asi como promover y fomentar el aprovechamiento de las energias
alternativas.

Integrar un sistema estatal de informacién acuicola, pesquera y del uso sustentable del
agua con datos estadisticos y geograficos para ponerlo a disposicién del pablico.
Brindar asesoria y atencién a las solicitudes de los productores acuicolas, pesqueros y
usuarios de riego en el Estado.

Coadyuvar para otorgar apoyo para la rehabilitacién y construcciéon de infraestructura
basica, adquisicién de insumos necesarios para el mejoramiento y modernizacion de las
granjas acuicolas.

Realizar los tramites operativos para asignacion, liberacién y pago de los beneficiarios a
los apoyos/subsidios del departamento.
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5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Colaborar con las dependencias Federales, cuando existe recurso federal y poder hacer

los tramites correspondientes para pagos a los beneficiarios.

Dictaminar sobre el aprovechamiento, uso y distribucién de las aguas de jurisdiccién
estatal, en coordinacién con las autoridades reguladoras del agua, en apego a las normas,
leyes y reglamentos vigentes tanto federales como estatales.

Actualizar los archivos del manejo del presupuesto del departamento.

Llevar a cabo la proyeccion de las metas y el recurso econémico del departamento para
el siguiente ejercicio fiscal.

Integrar del Padrén Unico de Proveedores (perforistas del estado).

Fungir como enlace ante el area de lgualdad de Género,

Fungir como enlace ante el Departamento de Planeacién y Estadistica.

Fungir como enlace de Transparencia.

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
Experiencia: Minima de 2 afios en el servicio piblico

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.

\\‘
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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SECRETARTA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Director(a) de Desarrollo Agropecuario.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

* Jefe(a) del Departamento de Agricultura.
* Jefe(a) del Departamento de Ganaderia.

= Jefe(a) del Departamento de Mecanizacién.

FUNCIONES GENERALES

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

1.

10.

VERSION 1.0

Desempeiiar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracidn y aprobacién de su superior jerarquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacién, de procedimientos y de servicios plblicos.

Colaborar con las deméas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a SuU cargo y presentarlo
a su superior jerdrquico para su aprobacién.

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

Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién Ptblica 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 y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archive sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.

Propoqer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
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1.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Las demas asighadas expresamente por sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 25 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

VERSION 1.0

Planear, organizar, autorizar y vigilar los proyectos productivos, obras y acciones
relacionadas con el sector rural que ejecuta la Secretaria, en congruencia con los objetivos y
estrategias nacionales y estatales plasmados en los planes respectivos, y de conformidad
con los programas sectoriales a corto y mediano plazo.

Fomentar e implementar acciones que permitan incrementar los niveles de produccién
agropecuaria, fruticola, acuicola y pesquera, mediante el acondicionamiento y modernizacion
de infraestructura.

Controlar, coordinar vy dirigir las unidades administrativas a su cargo definiendo la mecanica
de operacidn de los programas, tanto de los implementados por la Secretaria como de los
convenidos 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 actividades productivas en las areas agricola,
fruticola, pecuaria, acuicola, pesquera y de infraestructura rural, estableciendo los
mecanismos de control, seguimiento y operacién de proyectos.

Atender, asesorar e informar a las personas productoras del sector rural v a las
organizaciones de personas productoras en la determinacién de proyectos productivos y
acciones en materia desarrollo rural, asi como en la gestidén de apoyos y servicios, para
garantizar su viabilidad y propiciar una mayor productividad.

Promover programas de produccion y distribucion de especies agricolas, pecuarias y
fruticolas.

Impulsar v coordinar actividades para la habilitacién y rehabititacion de tierras, mediante
practicas de conservacion de suelo y agua.

Autorizar la ejecucidn y/o contratacién de obras con maquinaria a fin de rehabilitar vias de
acceso y restablecer la comunicacién en las poblaciones rurales de la Entidad. o bien,
aquellas obras relacionadas con la infraestructura hidrica, que representen un beneficioc
colectivo y/o atiendan una necesidad del sector primario.

Promover, coordinar y dirigir las actividades encaminadas a optimizar los recursos
econdmicos, materiales y humanos disponibles en la zona rural.

Diversificar la produccién de otros cultivos y arholes frutales en los viveros operados por la
Secretaria como parte de las acciones encaminadas a promover y fomentar la reconversion
productiva, asi como la cultura del traspatio familiar,

Impulsar {a produccién agricola, pecuaria, acuicola y pesquera a través de estudios y
proyectos gue permitan su plenc desarrollc y el aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales.

Fomentar programas de repoblamiento, e integracion hasta su comercializacién, de los hatos
ganaderos de bovinos, ovinos, caprinos y porcinos, asi como coordinar acciones para su
mejoramiento genético y de sanidad.

Proponer a su superior jerarquico los programas de sanidad vegetal, salud animal y sanidad
acuicola y pesquera en el &mbito estatal y supervisar su ejecucidn, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Aplicar las disposiciones normativas vigentes y aplicables en materia de sanidad vegetal,
salud animal y sanidad acuicola y pesquera, para obtener y mantener un estatus de zona libre
en enfermedades y plagas, difundiendo y promoviendo las correctas practicas sanitarias,
coordinando la aplicacién de campanas y programas sanitarios Implementados por la
Federacion y/o el Estado,

Establecer los mecanismos de colaboracién y coordinacién con los Gobiernos Federal y/o
Municipal, asi como con organizaciones de personas productoras, en la inspeccion y
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

vigilancia de la movilizacién de los productos agropecuarios, acuicolas Y pesqueros, para la
prevencion y combate de plagas y enfermedades.

16. Coordinar acciones tendientes a la implementacion de proyectos de electrificacian rurai
dirigidos a lograr un uso adecuado del agua y la energia eléctrica, asi como promover y
fomentar el aprovechamiento de energfas renovables.

17. Fortalecer la organizacion de las personas productoras del sector rural, a fin de impulsar los
programas y proyectos de desarrollo rural para activar la produccién agropecuaria, acuicola
Y pesquera.

18. Elaborar y ejecutar programas para organizar y capacitar a las personas productoras del
sector rural, asi como formular proyectos productivos en funcidn de sus necesidades y
requerimientos.

19. Integrar y mantener actualizado el padrén de personas productoras del sector rural.

20. Coordinary organizar la integracién y funcionamiento del Consejo Estatal de Desarrolio Rural
y los Consejos Distritales en términos de la legislacién aplicable.

21. Las demés que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne el
superior jerarquico.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Maestria y/o Licenciatura en drea Administrativa y Financiera.
* Experiencia: Minima de 10 afos en el sector publico rural, con conocimiento de las
politicas, programas y el sector agro financiero de la Entidad,

Habilidades:

* Conocimiento del ambito y politicas pabtlicas.
= Capacidad de anélisis y propuesta.

"  Vocacion de servicio.

= Facilidad de expresién oral y escrita.

*  innovacién.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacion confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

* Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL
6.1 Interna con:

G6.1.1 C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.
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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 atribuciones
gue le correspondan.
6.2 Externa con:

6.2.1 Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

6.2.2 Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el(la} C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.

VERSION 1.0
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Agricultura.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Desarrollo Agropecuario.

Puestos inmediatos inferiores:

3

* Asesor(a) Técnico(a).

* Supervisor(a) Administrativo(a).

* Personal Fspecializado.

* Operador(a) de Computadora Sindicalizo(a).
* Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

* Jardinero(a).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretarta de Desarrolle Rural.

1.

VERSION 1.0

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, (a
resolucidn de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa 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 que obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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 informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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
y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento 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 y/o lineamientos para la
optima organizacion, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las deméas que les asignen sus superiores jerarquicos.

v ()
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Conferidas en el Articulo 26 del Reglamento Interior de ta Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Promovery fomentar la formulacion de proyectos agricolas ¥ fruticolas en coordinacion con
las Dependencias federales y municipales y los sectores social y privado.

2. Planearlas estrategias para el desarrollo de los diversos cultivos gue se realizan en el Estado.

3. Programar, mantener y operar la produccion de los viveros, invernaderos y parcelas y/o
huertos demostrativos del Ejecutivo, que son administrados por la Secretaria.

4. Dar seguimiento a las acciones con los sectores piblico, social y privado para el control de
plagas, enfermedades y todo aquello que afecte tanto a la agricultura como fruticultura en el
Estado.

5. Emitir v controlar las Constancias de Origen para la movilizacion de productos y
subproductos agricolas y fruticolas.

6. Realizar acciones para combatir el robo de productos y subproductos agricolas, en
coordinacién con las dependencias competentes en la materia.

7. Integrar los expedientes técnicos, para la autorizacion de obras y proyectos de caracter
agricola, asi como para el otorgamiento de apoyos y/o subsidios.

8. Coordinar acciones con las autoridades competentes en materia de energia para la ejecucion
de obras de electrificacién en zonas agricolas y/o fruticolas.

9. Integrar y resguardar los expedientes técnicos para la autorizacion de proyecios de caracier
agricola, asi como la ejecucidn de las actividades inherentes a los mismos.

10. Recibir, analizar y validar el tramite de solicitudes de apoyo presentadas por personas
productoras, representantes de estas u organizaciones campesinas, para la realizacion de
proyectos productivos, en el ambito de sus facultades o derivados de la instruccion
correspondiente por parte de la persona titular de la Secretaria, asi como ejecutar las
acciones de control y seguimiento hasta su conclusién.

11. Realizar las acciones de inspeccion, asesoria técnica y vigilancia de la aplicacion de los
lineamientos establecidos por los programas federales o estatales.

12. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior o le
encomiende la persona titular de la Direcci6n de Desarrollo Agropecuario.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios de nivel académico superior, Licenciatura y/o Ingenieria en ciencias
agrondmicas, areas administrativas, o carrera afin.
» Experiencia: Al menos cinco anos en campoy en la administracién pUblica o privada.

Habilidades:

= Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Liderazgo.

Requisitos:

» Disponibilidad de horaric.
»  Disponibilidad para viajar.

i
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrotlo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a) de Departamento de Agricultura.

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de actividades propias de
su cargo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambito de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el &mbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.
Proporcionar la informacion y cooperacidn que le sean solicitadas por las Dependencias,
Organismos externos u otras Instituciones dentro del @mbito de su competencia,
conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus
objetivos.

Asistir a las comisiones y representaciones que le encomiende su superior inmediato,
para informarle sobre los acuerdos tomados.

Las deméas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencién y elaborar respuestas, en coordinacidn con el(la) jefe(a) del
Departamento, a las personas productoras del estado sobre las necesidades expuestas
en sus solicitudes.

Participar en la coordinacién con las Dependencias e Instancias relacionadas a la Sanidad
Vegetal e Inocuidad Agricola.

Brindar asistencia y participacion en las reuniones de asambleas de los organismos
auxiliares y en reuniones con dependencias federales, estatales e instituciones en
aspectos de Sanidad Vegetal e Inocuidad Agricola.

Participar en convenios concertados con instancias federales, estatales, organismos
auxiliares y Asociaciones de productores.

Colaborar en los Programas de Trabajo de los diferentes componentes de aspectos
fitosanitarios y de inocuidad.

Coordinar con la Comisidon de Sanidad e Inocuidad Agropecuaria (COSIA) en el ramo de

Sanidad Vegetal.
Vigilar e inspeccionar con el area de Movilizacion en lo referente a productos y/o

subproductos agricolas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Daratencion a solicitudes de participaciéon o informacion de aspectos Fitosanitarios y de
Inocuidad en el Estado.
= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura o ingeniera en Ciencias Agrondmicas o carrera fin.
* Experiencia: Al menos de 3 afios en campo y en actividades de sanidad vegetal.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas plUblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

» Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Jefe{a) de Departamento de Agricultura.

3. FUNCIONES GENERALES

= Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del{la) jefe(a) de
Departamento.

= Participar en la elaboracion de manuzales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

» Las demés que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe{a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Brindar atencién y elaborar respuestas, en coordinacién con el(la) jefe{a) del
Departamento, a las personas productoras del estado sobre las necesidades expuestas
en sus solicitudes.

» Elahorar oficios, atentas notas y/o tarjetas informativas para dar respuesta a las
diferentes solicitudes de apoyo, tramites y/o requerimientos de informacién.

=  Analizar, revisar y modificar las Reglas de Operacion de los Programas Presupuestarios
correspondientes al Departamento.

= Contribuir con la planeacion, coordinacién y seguimiente de los proyectos operados por
el Departamento.

» Ser enlace con las direcciones, Departamento o areas de la SDR y de las demas
dependencias gubernamentales.

» Coordinar el Comité Técnico Operativo correspondiente a los Programas
Presupuestarios.

» Dar atencién y seguimiento a las auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras
(federales y estatales) de los proyectos operados por el Departamento.

» Llevar a cabo ta operacidn de Programas Presupuestarios correspondientes al
Departamento.

= Realizar todas aquelias actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria en &reas administrativas o de Ciencias
Agrondmicas.
» Experiencia: Al menos 3 afios en el servicio pablico.

Habilidades:

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

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacién.

Responsabhilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a) de Departamento de Agricultura.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones ¢ informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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 las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencidn a las personas productoras del estado, asi como elaborar respuestas en
coordinacion con el{la) jefe(a) del Departamentc a sus solicitudes de las necesidades
expuestas.

Elaborar oficios, atentas notas y/o tarjetas informativas para dar respuesta a las
diferentes solicitudes de apoyo, para tramites y/o requerimientos de informacion.
Colabarar en los proyectos a cargo del Departamento derivados de los Programas
Agricolas.

Revisar solicitudes de personas solicitantes para determinar seglin los criterios de
elegibilidad de acuerdo a las Reglas de Operacion y Convocatorias vigentes para su
dictaminacién.

Capturar en la base de datos de los expedientes de las personas solicitantes.

Integrar y dar orden a la documentacion de los expedientes recibidos.

Solicitar la asignacion, liberacion y pago de recursos ante el Comité Técnico Operativo
(CTO} del para la debida dispersion de los apoyos y/o subsidios a las personas
productoras agropecuarias.

Dar atencidn y seguimiento a las auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras
(federales y estatales) de los proyectos operados por el Departamento.

Llevar a cabo la colaboracion en los Programas de Trabajo de los diferentes componentes

sanidad vegetal.
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SECRETARTA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Elaborar el Anteproyecto de los Programas Agricolas.

Capturar de las matrices de indicadores de resultados de los componentes para el
seguimiento a los avances mensuales de las actividades llevadas a cabo en el
Departamento a través de los Programas Presupuestarios de la Secretaria de Hacienda.
Dar seguimiento a la disponibilidad de los recursos financieros de los presupuestos
autorizados para el Departamento.

Elaborar en coordinacién con los encargados de los viveros el presupuesto anual
requerido calendarizado.

Realizar los tramites para la gestién de la adquisicion de los insumos requeridos para los
viveros y el laboratorio de insectos bené&ficos a cargo del Departamento.

Dar seguimiento de trabajos y del personal asimilado a salarios de los viveros y del
laboratorio de insectos henéficos.

Llevar a cabo inventarios y control del material vegetativo y contenedores de insectos
benéficos producidos y entregados.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Nivel Profesional Licenciatura y/o Ingenieria en ciencias agrondmicas, areas
administrativas o carreras afines, carrera trunca.
Experiencia: Al menos 3 afos en el servicio pdblico.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del Ambito y politicas pdblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a} de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Desarrolio Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:
Jefe(a) de Departamento de Agricultura.

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacién mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de coémputo disponible de la unidad organica.

Actualizar periédicamente los sistemas informaticos con un minimo de 6 meses.
Elaborar informes correspondientes a su unidad orgénica, mediante alguna herramienta
de Software.

Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Brindar atencién al publico en general que solicite informacién o dirigirlos con el
funcionario que podra atender sus requerimientos de apoyo.
Dar atencién telefénica del Departamento y su canalizacién correspondiente.
Llevar agenda y seguimiento de reuniones del jefe(a) de Departamento.
Recibir y capturar las solicitudes de apoyc y/o documentos turnados por el Despacho del
titular de esta Secretaria, para su atencién, respuesta y/o seguimiento hasta su
conclusién en el SURO mismo que es supervisado por el Despacho del Titular.
Elaborar oficios, atentas notas y/o tarjetas informativas para dar respuesta a las
diferentes solicitudes de apoyo, para tramites y/o requerimientos de informacion.
Llevar a cabo la recepcion y captura de documentos oficiales remitidos por areas de esta
Secretaria para su debido conocimiento y/o atencion.
Entregar el material de papeleria requisitado por las areas, asi como su resguardo de las
requisiciones.
Elaborar las solicitudes de viaticos, asi como llenado de formatos para su comprobacién.
Registrar los nOmeros de oficios, atentas notas y viaticos emitidos por este
departamento.
Archivar y resguardar los oficios, atentas notas y viaticos generados por este
Departamento, asi como de la documentacién remitida por las areas de esta Secretaria.
Hacer una revisién de solicitudes de personas solicitantes para determinar segin los
criterios de elegibilidad de acuerdo a las Reglas de Operacién vigentes para su
dictaminacién.
Capturar en la base de datos de los expedientes de las personas solicitantes.
Integrar y dar orden a la documentacidn de los expedientes recibidos.

b
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Archivar de expedientes.

= Calcular el sueldo y envic de némina de asimilados al salario al Departamento de
Servicios Administrativos del personal que labora en los viveros a cargo del
Departamento.

= |Llevar a cabo la captura, integracidon y orden de los expedientes de las personas
beneficiarias del PFA de material vegetativo y de contenedores de insectos benéficos.

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

sus funciones,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Técnica o preparatoria.
= Experiencia: En actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
Capacidad de anéalisis y propuesta.

Vocacidon de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jardinero(a).

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe{a) de Departamento de Agricultura.

3. FUNCIONES GENERALES

Realizar lgs trabajos necesarios para mantener o mejorar las areas verdes de los edificios
y/o cumplir con las cargas programadas de trabajo asignadas.

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

Solicitar el material, equipo y herramientas necesarias para el desempeno de las tareas
encomendadas.

Elaborar reportes de las actividades desempefiadas, asi como de las condiciones
detectadas asociadas a su especialidad gque considere necesario sefalar para hacerlas
del conocimiento de su jefe(a) inmediato(a).

Las demas funciones que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion al pablico en general que solicite informacion o dirigirlos con el
funcionario que podra atender sus requerimientos de apoyo.

Apovar en la atencion telefénica det Departamento y su canalizacién correspondiente.
Capturar en la base de datos de los expedientes de las personas solicitantes,

Auxiliar en la revision de solicitudes que llegan al departamento para determinar segiin
los criterios de elegibilidad de acuerdo a las reglas de operacidon y convocatorias vigentes
jpara su dictaminacion.,

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Experiencia: En trabajos de jardineria.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
Sentido del orden.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrotlo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Agricultura.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Agricultura.

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacion, para la realizaci6én de proyectos requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacién de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demés que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo la preparacion de informes y reportes periédicos referente a las actividades
que desempenian, asi como la solicitud de informacién de su jefe(a) inmediato.
Proporcionar informacién relevante referente al estatus de los tramites en proceso.
Llevar a cabo los procesos de su area, asi como del control interno que se requiere para
el ejercicio de sus funciones.

Reportar a su jefe(a} inmediato los conflictos que se presenten en las actividades y
funciones asignadas.

Actuar conforme a los controles internos que se tienen instaurados para los procesos del
Departamento.

Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

Contar con la informacién de su area confiable y oportuna para la solicitud en caso de
evaluaciones, revisiones y auditorias realizadas al Departamento, por instancias internas
0 externas.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Al menos 2 afos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacidn de servicio.
Facilidad de expresidn oral y escrita,
Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Trabajo en Equipo.

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

s Director(a) de Ganaderia.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

Asesor(a) Técnico(a).

Supervisor(a) Administrativo{a).

Personal Especializado.

Inspector{a) Agropecuario(a) y Forestal.
Inspector(a) de Ganaderia.

Operador{a} de Computadora Sindicalizado(a).
Auxiliar Especializado.

Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Secretaria(o) de Jefe{a) de Departamento.
Auxiliar Administrativo(a) Sindicalizado(a).

FUNCIONES GENERALES

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

1.

VERSION 1.0

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

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que cbren en sus archivos,
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del gjercicio de sus faculitades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi como otras dispesiciones 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
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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
y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan 0 ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
&ptima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demas gue les asignen sus superiores jerarquicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 27 de! Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

VERSION 1.0

Asesorar a la persona Titular de la Secretaria y/o de la Subsecretaria, a unidades
administrativas de la Secretaria, asi como a los érganos oficiales y personas productoras
que lo requieran en materia pecuaria y de sanidad animal.

Participar en la coordinacion, ejecucion, seguimiento y supervision de las campanas
zoosanitarias en el Estado.

Implementar, dirigir y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones relativas a
la sanidad animal del Estado.

Expedir y controlar las autorizaciones de ingreso y salida de especies pecuarias, sus
productos y subproductos en el Estado, ademas de los permisos de movilizacion en
términos de la Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahua.

Colaborar en la realizacion de acciones para prevenir y combatir et robo de ganado, en
coordinacion con las dependencias competentes en la materia.

Recopilar la estadistica ganadera del Estado, en relacidon con el sacrificio de ganado,
subasta, ingresos y egresos de ganado, exportacién, importacion, entre otros, asi como
integrar el inventaric que contenga la informacién relativa al censo de especies
pecuarias, maquinaria, infraestructura y equipos ganaderos.

Controlar y operar el registro de fierros de herrar en el Estado, en términos de ia Ley de
Ganaderia del Estado de Chihuahua.

Brindar apoyo de informacién para los diferentes érganos oficiales y particulares que
requieren datos sobre la propiedad del ganado.

Elaborar y validar proyectos productivos pecuarios, asi como del presupuesto para la
ejecucion de los mismos.

Ejecutar proyectas de fomento ganadero, relacionados con la produccion de ganado, sus
productes y subproductos, y que puedan ser luego utilizadas por el ser humano como
alimento o con otros fines, asi como acompanamiento y asesoria técnica, entre otras.
Vigilar la movilizacién de ganado, sus productos y subproductos, emitir el pase de ganado
respectivo, asi como sancicnar segiin corresponda en los casos que se incurra en alguna
irregularidad, conforme lo establece la Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahua.
Asesorar, elaborar y ejecutar proyectos productivos, en coordinacion con las
Dependencias federales, estatales y municipales, asi como con el sector social y privado
y/o sistemas producto pecuarios.

Otorgar apoyos para la rehabilitaciobn y construccion de infraestructura basica,
adquisicion e instalacion de equipos especializados necesarios para el mejoramiento y
modernizacion de las explotaciones pecuarias, asi como para su industrializacion.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

* Colaborar con la Federacion, Estado, Municipio y personas productoras para la
implementacion de campanas contra plagas y enfermedades en las diversas especies
pecuarias y dar seguimiento a las acciones conducentes para su operacién y ejecucion.

= Llevar el control de la produccidn, productividad, movilizacion y rastreabilidad del ganado
a través del sistema o sisternas que determine la Secretaria.

= Regular las actividades y el manejo de los corrales de acopio y de criadores de ganado
hovino para exportacion, y de ganado para movilizacion nacional.

» Participar en el ambito de sus facultades, en acciones de supervision, movilizacién,
trazabilidad e inocuidad de los productos pecuarios y participar en coordinacion con la
Direccién de Agronegocios en el procesc de comercializacion de los mismos.

= Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior
o le encomiende la persona titular de Direccion de Desarrollo Agropecuario.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
s Experiencia: Al menos 3 afos en el servicio plblico.

Habilidades:

=  Conocimiento del ambito y politicas plblicas.
= (Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

= |nnovacion.

= Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacién confidencial.

» Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

A/ gﬂ A/
VERSION 1.0 E RO %tg() APROBO ;f;‘% Pagina 116 de 284

ST./11-2023 E.LAM. /12-2023 LSMD. N2-2023 M. P, /122023



i.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de actividades propias de
su cargo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de anélisis en el ambhito de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el ambito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.
Proporcionar la informacién y cooperacion que le sean solicitadas por las Dependencias,
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 le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a la persona titular en la coordinacion del Departamento.

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones delfla} jefe{a) de
Departamento.

Brindar atencién telefénica a productores con problemas de movilizacién del ganado,
productos y subpreductos.

Coordinar las actividades del(la) jefe(a) de inspectores / Coordinador(a} de Movilizacion y
ejecucion de actividades del mismo, asi como del supervisor(a) general.

Realizar la representacion del(la) jefe(a) del Departamento de Ganaderia ante el Servicio
Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), Unién Ganadera
Regional de Chihuahua (UGRCH), Comité Estatal de Fomento y Proteccion Pecuaria de
Chihuahua AC. y de cualquier institucién que su iefe(a) de Departamento designe.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: Profesional de menos un ano.

Habilidades:

Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Eguipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccidn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

» Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del(la} jefe{a) de

Departamento.
= Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacion de métodos de

trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.
* Las deméas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Llevaracabo la coordinacidn técnica de inspectores en campo y personal administrativo.

» Realizar la actualizacién y seguimiento a normatividad fitozoosanitaria.

= Coordinar la operacion de los PVl (Puntos de Verificacion e Inspeccién Interna) y su
supervision.

* Realizar la supervision y vigilancia de la operacién de los rastros, ECTG, ECE, subastas
de ganado y de volantas.

= Llevar a cabo la coordinacion de expedicion de permisos de Internacién y/o transito al
Estado de ganado, sus productos y subproductos.

* Proponer a su jefe(a) inmediato superior, las acciones de mejora derivadas de areas de
oportunidad detectadas.

= Dar ejecucidn del Plan de Trabajo.

* Asignar calificacion y aplicacion de Infracciones a la Ley de Ganaderia del Estado de
Chihuahua.

* Llevar a cabo la generacién y/o ribrica de oficios y atentas notas para distintas
instituciones y al interior de la Secretaria, respectivamente.

= Realizar la administracién y operacién del Sistema de Movilizacion Estatal Ganadero y
Agricola (SIMEGA).

* Brindar asesoria a productores y agentes del sector pecuario.

* Dar seguimiento a las instrucciones, observaciones y recomendaciones del Servicio
Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA).

* Brindar apoyo técnico interno: Trabajo conjunto con las diferentes areas de la Secretaria
en aspectos que requiera la intervencioén del sector lechero.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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* Llevara cabo la operacién de la caseta y laboratorio del punto de inspeccién de la calidad
e inocuidad de la leche.

* Generar expedientes de la documentacion de la caseta y laboratorio del Punto de
Inspeccién de la Calidad e Inocuidad de la Leche.

= Aplicar el protocolo de la movilizacién de la leche.

* Generar la informacién estadistica de la caseta lechera.

* Llevar a cabo la organizacién y seguimiento de acuerdos de las reuniones del Consejo
Consuttivo de la Leche y Productos Lacteos del Estado de Chihuahua.

* Seguir indicaciones en caso de asignacién, la representacion de la Secretaria de
Desarrolto Rural del Gobierno del Estado de Chihuahua en eventos plblicos vy
protocolarios.

* Asesorar a colaboradores del Departamento en aspectos técnicos pecuarios.

= Realizar la revision y actualizacién continua de normatividad y reglamentos federales y
estatales en materia de sanidad e inocuidad y movilizacién zoosanitaria,

* Actualizar el manual de procedimientos y de operacion de inspeccidn ganadera.

* Llevar a cabo la coordinacién con personal de movilizacién e inspeccidn ganadera del
Gobierno del Estado, dependencias federales y Comité de Fomento y proteccién pecuaria
de Chihuahua.

* Participar en reuniones 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 revisién y actualizacién
del Reglamento de la Ley de Sanidad Vegetal.

* Coordinar con el &rea de inspeccidn para el control de la movilizacian del ganado de zonas
no acreditadas “b” y zonas limpias de tuberculosis bovina en el estado.

* Llevar a cabo la actualizacion y capacitacion a inspectores de casetas, rastros, volantas,
presidencias municipales, ministeriales y jueces, en materia de salud animal y Ley de
Ganaderia del Estado de Chihuahua.

= Participar en revisiones y auditorias zoosanitarias, de SENASICA y el Departamento de
Agricultura de Estados Unidos (USDA).

* Dar cumplimiento a la comision del titular de la Secretaria, para participar en la suplencia
de la presidencia de la Comision de Sanidad Agropecuaria (COSIA).

* Revisar via internet de solicitudes de usuarios que transportan de los diferentes estados
de la Republica, para internacion y transito de ganado, productos y subproductos de
origen animal, conforme a las normas zoosanitarias y, eventualmente, elaborar el permiso
correspondiente.

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

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Licenciatura ¢ ingenieria.
= Experiencia: De un ano en actividades relacionadas al departamento.

Habilidades:
= Conocimiento del ambito v politicas piblicas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Capacidad de andlisis y propuesta.

= \ocacion de servicio.

»  Facilidad de expresidn oral y escrita.
= Innovacion.

« Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Bireccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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 las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a los agentes del sector sobre de consultas de movilizacion de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros 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 quejas y reportes sobre problematicas presentados en
centros expeditores.

Registrar, actuatizar y consultar la informacidn en los sistemas de informacion pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

Dar Seguimiento al monitoreo reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimientos de los centros expeditores.

Participar en reuniones internas, locales y regionales sobre el robo de ganado.

Realizar reuniones periddicas regionales con jueces 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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Llevar a cabo visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar que los
documentos de movilizacién de ganado, productos y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

Rastrear y realizar investigaciones de movilizacion de ganado, productos y subproductos.
Actualizar el libro de registro de firmas autorizadas para expedir pases de ganado y
legalizacidon de facturas de cada uno de los centros expeditores.

Dar de alta a usuarios y contrasefas para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamento.

Operar los Programas Presupuestarios correspondientes at Departamento.

Elaborar las Reglas de Operacion para los Programas Presupuestarios Manejo de
informacién confidencial.

Elaborar los reportes de asuntos inherentes al Departamento.

Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondiente al Departamento.
Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informaciéon del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

Recopilar la Informacion de actas, infracciones, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacion y rastros.

Realizar correcciones en las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina de las Unidades de
Produccion Pecuaria (UPP) para registrar en el REEMO v micas de Fierro de Herrar.
Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) vy personal del Sistema de Identificacidon Individual del ganado
(SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacién.

Validar la relacién de productores beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracién de errores de los registros en el sistema
correspondiente.

Realizar la recepcién de documentos para el alta de corrales de exportacién en base al
protocolo de importacidén de vaguillas y novillos.

Dar seguimiento a tramites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Nuevos, Tramite de Revalidacion de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Tramite de Sefial de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacién de Fierro de Herrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padron de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emision de pases deportivos anuales, para equino, bovino (toros) y colmenas.
Supervisar las actividades semanales de los elementos de volanta en base a los reportes
de corrales de exportacion.

Llevar a cabo la coordinacion de reportes, de actividades semanales y mensuales de
caseta, inspectores de zona y rastros.

Gestionar el recurso econdmico para la atencién de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

Resolver los problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus funciones,
cuando se solicita el apoyo del(la) jefe(a) de inspectores.

Realizar todas aquetlas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempenio de
sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

= Escolaridad: Nivel Profesional.
=  Experiencia: Profesional de al menos un ano.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas plblicas.
» Capacidad de analisis y propuesta.
»  Vocacion de servicio.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
= Innovacion.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacion confidencial.
\f‘/‘ (S
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Inspector(a) Agropecuario y Forestal.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

= Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriquen, almacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductes y derivados o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen 0 manejen insumos fitozoosanitarios
y de nutricién animal o vegetal.

=  Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicios
fitozoosanitarios.

» Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga y embalajes en los que se movilicen,
importen o exporten y se contengan productos, subproductos o especies animales,
vegetales, y sus insumos.

= Decomisar precautoriamente los productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetales, asi como 1os bienes o vehfculos de transporte en que se moviticen,
contengan, importen o exporten.

* Vigilar que se trabajen las areas reservadas a las actividades productivas correctamente,
asi como las practicas y técnicas establecidas en materia de sanidad.

* Vigilar gue se acaten las medidas determinadas en los programas federales y estatales
en materia de sanidad animal y vegetal.

= Respetar los requisitos fitozoosanitarios establecidos para evitar la contaminacion,
diseminacién o dispersién de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.

= Vigilar que 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
y derivados o especies locales propios de las actividades productivas, o cuando hayan
sido tratados con productos quimicos que no estén aprobados o registrados y rebasen
los limites maximos permisibles de residuos v que puedan causar dano a la salud humana
o animal.

= Atender a las medidas preventivas y tratamientos que se determinen para prevenir,
controlar o erradicar la diseminacién de plagas o enfermedades infecciosas o
infestaciones.

» Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, que contaminen las
areas donde se realizan las actividades fitosanitarias.

* Registrar la comercializacién de productos, sub-productos y derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de control.

= Cumplir las normas establecidas en materia de sanidad para la comercializacion de las
especies, productos o subproductos y derivados de origen animal, vegetal, pesquero o
acuicola.

= Apoyar en las contingencias ambientales.

VERSIGN 1.0 m REVISO APROBG C@é Pagina 125 de 284
M.P

G,GQ}.{H-ZOES ELAM 712-2023 LS.M.D. 12-2023 .P.M*42-2023



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

* Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia y notificarlo a su superior
inmediato.
= Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Revisar el ganado, sus productos y subproductos en transito, exigiendo los documentos
previstos en la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua.

= Detener a los animales, sus productos y subproductos, que se encuentren en transito o
en lugares pihblicos o privados, como centros de acopio, rastros, estaciones
cuarentenarias y corrales, cuya procedencia legal y/o sanitaria no esté comprobada,
dando parte inmediatamente a la autoridad competente.

= Expediry cancelar los pases de ganado, productos y subproductos en el territorio estatal,
previo cumplimiento de los requisitos correspondientes.

* Levantar el acta correspondiente a los hechos cuando en el desemperio de sus funciones
detecte posibilidades de casos de enfermedad, infracciones graves a la Ley de Ganaderia
del estado de Chihuahua o la comision de un delito relacionado con la ganaderia.

= Inmovilizar ganada, productos y subproductos de que se trate, cuando se detecten casos
de enfermedad, infracciones graves a la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o la
comisién de un delito relacionado con la ganaderia y comunicar lo conducente a la
autoridad correspondiente.

= Poner el ganado, provisionalmente, a disposicién de la autoridad municipal mas cercana
cuando en el desempenc de sus funciones detecte posibilidades de casos de
enfermedad, infracciones graves a la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o la
comision de un delito relacionado con la ganaderia.

= Prohibir el sacrificio de ganado cuando el interesadc no demuestre su propiedad,
debiendo dejarlo a disposicion inmediata de la autoridad municipal para los efectos
legales correspondientes.

=  Verificar el cumplimiento de las medidas sanitarias decretadas por la autoridad
competente en relacién con el ganado, sus productos y subproductos.

= Dirigir y vigilar las corridas v velas de ganado.

= Recoger y poner a disposicion de la autoridad municipal el ganado que no tenga signos
de identificacion, o teniéndolo sea desconocido, asi como todo aquel ganado que se
encuentre en la via pablica, para los efectos a que se refieren en la Ley de Ganaderia del
estado de Chihuahua,

= |nspeccionar, en coordinacién con las autoridades competentes, los lugares donde se
trabajen o comercialicen el ganado, sus productos y subproductos, para constatar y, en
su caso, obtener el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Ganaderia del estado
de Chihuahua.

= Corroborar la infermacion contenida en los censos ganaderos correspondientes a su
zona.

»  Coadyuvaren la vigilancia y proteccion de la fauna de interés cinegético y denunciar, ante
las autoridades competentes, la comision de delitos y faltas en materia forestal y de caza.

» Informar a la Secretaria sobre el incumplimiento de la obligacién de los ganaderos de
presentar su ganado para revision.

» Auxiliar a las autoridades del Poder Judicial y de la fiscalia general del Estado en el
ejercicio de sus funciones, cuando sean requeridos por estas.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
» Escolaridad: Ingenieria Zootecnista, Agropecuario, Forestal, Médico Zootecnista.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

=  Experiencia: Minimo un afio con conccimiento de la normatividad pecuaria.
Habilidades:

Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Inncvacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIEICACION

Puesto: Inspector(a) de Ganaderia.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccidtn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 10

Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

FUNCIONES GENERALES

Verificar los lugares donde se produzcan, crien, capturen, cultiven, fabriquen, almacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manejen insumos fitozoosanitarios
y de nutricién animal o vegetal.

Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicios
fitozoosanitarios.

Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga y embalajes en los que se movilicen,
importen o exporten y se contengan productos, subproductos o especies animales,
vegetales, y sus insumos.

Decomisar precautoriamente los productos, subproductos y derivados o especies
animales, vegetales, asi como los bienes o vehiculos de transporte en que se mavilicen,
contengan, importen o exporten.,

Vigilar que se trabajen las dreas reservadas a las actividades productivas correctamente,
asi como las practicas y técnicas establecidas en materia de sanidad.

Vigilar que se acaten las medidas determinadas en los programas federales y estatales
en materia de sanidad animal y vegetal.

Respetar los requisitos fitozoosanitarios establecidos para evitar la contaminacion,
diseminacién o dispersion de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.
Vigilar que 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
y derivados o especies locales propios de las actividades productivas, o cuando hayan
sido tratados con productos quimicos que no estén aprobados o registrados y rebasen
los limites maximos permisibles de residuos y que puedan causar dano a la salud humana
o animal.

Atender a las medidas preventivas y tratamientos que se determinen para prevenir,
controlar o erradicar la diseminacién de plagas o enfermedades infecciosas ©
infestaciones.

Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, que contaminen las
areas donde se realizan las actividades fitosanitarias.

Registrar la comercializacion de productos, sub-productos y derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de control.

Cumplir las normas establecidas en materia de sanidad para la comercializacion de las
especies, productos o subproductos y derivados de origen animal, vegetal, pesquero o

acuicola.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Apoyar en las contingencias ambientales.

= Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia y notificarlo a su superior
inmediato.

= |Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Revisar el ganado, sus productos y subproductos en transito, exigiendo los documentos
previstos en la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua.

» Detener & los animales, sus productos y subproductos, que se encuentren en transito o
en lugares pdblicos o privados, como centros de acopio, rastros, estaciones
cuarentenarias y corrales, cuya procedencia legal y/o sanitaria no esté comprobada,
dando parte inmediatamente a la autoridad competente.

* Expediry cancelar los pases de ganado, productos y subproductos en el territorio estatal,
previo cumplimiento de los requisitos correspondientes.

* Levantar el acta correspondiente a los hechos cuando en el desempeno de sus funciones
detecte posibilidades de casos de enfermedad, infracciones graves a la Ley de Ganaderia
del estado de Chihuahua o la comisidn de un delito relacionado con la ganaderia.

» Inmovilizar ganado, productos y subproductos de que se trate, cuando se detecten casos
de enfermedad, infracciones graves a la Ley de Ganaderia del estado de Chihuahua o la
comisién de un delito relacionado con la ganaderia v comunicar lo conducente a la
autoridad correspondiente.

* Poner el ganado, provisionalmente, a disposicidn de la autoridad municipal mas cercana
cuando en el desempeno de sus funciones detecte posibilidades de casos de
enfermedad, infracciones 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 cuando el interesado no demuestre su propiedad,
debiendo dejarlo a disposicién inmediata de la autoridad municipal para los efectos
legales correspondientes.

= Verificar el cumplimiento de las medidas sanitarias decretadas por la autoridad
competente en relacion con el ganado, sus productos y subproductos.

= Dirigir y vigilar las corridas y velas de ganado.

* Recoger y poner a disposicion de la autoridad municipal el ganado que no tenga signos
de identificacidn, o teniéndolo sea desconocido, asi como todo aquel ganado que se
encuentre en la via pablica, para los efectos a que se refieren en la Ley de Ganaderia del
estado de Chihuahua.

= Inspeccionar, en coordinacién con las autoridades competentes, los lugares donde se
trabajen o comercialicen el ganado, sus productos y subproductos, para constatar v, en
su caso, obtener el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Ganaderia del estado
de Chihuahua.

* Corroborar la informacién contenida en los censos ganaderos correspondientes a su
zona.

= Coadyuvaren lavigilancia y proteccién de la fauna de interés cinegético y denunciar, ante
las autoridades competentes, la comisién de delitos y faltas en materia forestal y de caza.

* Informar a la Secretaria sobre el incumplimiento de la obligacién de los ganaderos de
presentar su ganado para revision.

* Auxiliar a las autoridades del Poder Judicial y de la fiscalia general del Estado en el
ejercicio de sus funciones, cuando sean requeridos por estas.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
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Escolaridad: Ingeniero Zootecnista, Agropecuario, Forestal, Médico Zootecnista.

Experiencia: Con experiencia en manejo de computadora

Ganaderia.

Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccifn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
s Jefela) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

= Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacién mediante el uso de los
sistemas.

= Operar el sistema de computo disponible de la unidad organica.

» Contar con actualizacién de Sistemas Informaticos con un minimo de 6 meses.

»  FElaborar informes correspondientes a su unidad orgénica, mediante alguna herramienta
de Software.

» Las demas actividades que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Asesorar a los agentes del sector sobre de consultas de movilizacién de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruebas, restriccionas e infracciones.

= Capacitar y/o actualizar a los centros expeditores.

» Atender y dar seguimiento a las quejas y reportes sobre probleméticas presentados en
centros expeditores.

» Registrar, actualizar y consultar la informacidn en los sistemas de informacién pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

»  Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

= Dar seguimiento al monitorec reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimientos de los centros expeditores.

* Participar en reuniones internas, locales y regionales scbre el robo de ganado.

» Realizar reuniones periddicas regionales con jueces de los distintos distritos.

= Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con el objeto de reformar a la
Ley de Ganaderia.

Jre i
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VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar que los
documentos de movilizacidn de ganado, productos y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

Realizar rastreos e investigaciones de movilizacién de ganado, productoes y subproductos.
Actualizar libro de registro de firmas autorizadas para expedir pases de ganado y
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores.

Dar de alta usuarios y contrasefias para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamento.

Operar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

Elaborar las Reglas de Operacién para los Programas Presupuestarios Manejo de
informacién confidencial.

Elaborar reportes de asuntos inherentes al Departamento.

Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondiente al Departamento.
Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacién del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

Recopilar Informacion de actas, infracciones, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacion y rastros.

Corregir las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina de las Unidades de Produccion
Pecuaria {UPP} para registrar en el REEMO y micas de Fierro de Herrar.

Revisar las coordenadas registradas por Volantas de Ganaderia, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) y personal del Sistema de I[dentificacién Individual del ganado
(SINIIGA} para determinar su verdadera ubicacion.

Validar el registro de productores beneficiarios del Programa de Atencidén a Siniestros
Agricolas en el Sector Rurat y depuracién de errores de los registros en el sistema
correspondiente.

Llevar a cabo la recepcion de documentos para el alta de corrales de exportacion en base
al protocolo de importacion de vaquillas y novillos.

Dar seguimiento a trAdmites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Nuevos, Tramite de Revalidacion de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Trdmite de Sefal de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacidn de Fierro de Herrar, Trémite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padron de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emisién de pases deportivos anuales, para equino, bovino (toros) y colmenas.

Supervisar las actividades semanales de los elementos de volanta en base a los reportes
de corrales de exportacion.

Coordinacion de reportes, de actividades semanales y mensuales de caseta, inspectores
de zona y rastros.

Gestionar recurso econdmico para la atencion de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

Dar resolucion de problemas de inspectores relacicnados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del(la) jefe(a) de inspectores.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de
sus funciones.
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5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» FEscolaridad: Técnica o preparatoria.
= Experiencia: Al menos un afio en actividades relacionadas con el puesto.
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Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de analisis v propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especiatizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

= Integrar y clasificar informacion, para la realizacién de proyectos requeridos,

= Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos

= Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

= Participar en la operacidn de los procesos y/o proyectos asignados.

*» Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Asesorar a los agentes del sector sobre de consultas de movilizacién de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruebas, restricciones e infraccicones.

»  Capacitar y/o actualizar los centros expeditores.

* Dar atencion y seguimiento de quejas y reportes sobre problematicas presentados en
centros expeditores.

* Registrar, actualizar y consultar la informacién en los sistemas de informacidn pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

= Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

* Dar seguimiento al monitoreo reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimientos de los centros expeditores.

= Participar en reuniones internas, locales y regionales sobre el robo de ganado.

= Participar en reuniones periédicas regionales con jueces de los distintos distritos.

= Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con el objeto de reformar a la
Ley de Ganaderia.

* Realizar visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar que los
documentos de movilizacion de ganado, productos y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

= Llevar a cabo rastreos e investigaciones de movilizacién de ganado, productos y
subproductos.
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SECRETARJA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

* Actualizar el libro de registro de firmas autorizadas para expedir pases de ganado y
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores.

* Dar de alta usuarios y contrasenas para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamento.

*  Operar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

* Elaborar las Reglas de Operacién para los Programas Presupuestarios Manejo de
informacidn confidencial.

* Elaborar los reportes de asuntos inherentes al Departamento.

= Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondiente al Departamento.

= Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacisn del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

* Realizar la recopilacién de Informacién de actas, infracciones, certificados, de las
actividades de las casetas, volantas, cuarentenarias de exportacidn y rastros.

* Corregir las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina 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, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) y personal del Sistema de Identificacién Individual del ganado
(SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacién.

* Validar la relacién de productores beneficiarios del Programa de Atencidn a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracién de errores de los registros en el sistema
correspondiente.

* Llevar a cabo la recepcién de documentos para el alta de corrales de exportacién en base
al protocolo de importacién de vaquillas y novillos.

* Dar seguimiento a tramites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Nuevos, Tramite de Revalidacién de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Tramite de Sefal de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacion de Fierro de Herrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padrén de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emision de pases deportivos anuales, para equino, bovino (toros) y colmenas.

= Supervisar las actividades semanales de los elementos de volanta en base a los reportes
de corrales de exportacion.

* Realizar la coordinacién de reportes, de actividades semanales y mensuales de caseta,
inspectores de zona y rastros.

= Gestionar recurso econdmico para la atencién de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

s Dar resolucién a los problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del jefe(a) de inspectores.

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de
sus funciones,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

* Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
= Experiencia: Minima de un afic en actividades relacionadas con el puesto, con

conocimiento en computacion.
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Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de anaiisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:
Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacién, para la realizacidn de proyectos requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacidn de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demas que le asigne su jefe{a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Asesorar a los agentes del sector sobre de consultas de movilizacién de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros de herrar, firmas, zonas B o
Buffer, censos, pruebas, restricciones e infracciones.

Capacitar y/o actualizar a los centros expeditores.

Atender y dar seguimiento de quejas y reportes sobre problematicas presentados en
centros expeditores.

Registrar, actualizar y consuliar la informacion en los sistemas de informacién pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO,

Dar seguimiento al monitoreo reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimientos de los centros expeditores.

Participar en reuniones internas, locales y regionales sobre el robo de ganado.

Llevar a cabo reuniones peri6dicas regionales con jueces de los distintos distritos.
Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con el objeto de reformar a la
l.ey de Ganaderia.

Llevar a cabo visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar que los
documentos de movilizacion de ganado, productos y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

Realizar rastreos e investigaciones de movilizacién de ganado, productos y subproductos.
Actualizar el libro de registro de firmas autorizadas para expedir pases de ganado y
legalizacion de facturas de cada uno de los centros expeditores.
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Dar de alta usuarios y contrasefias para usuarios de los sistemas pecuarios del
Departamento.

Operar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

Elaborar las Reglas de Operacion para los Programas Presupuestarios Manejo de
infermacién confidencial.

Elaborar de reportes de asuntos inherentes al Departamento.

Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondiente al Departamento.
Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacion del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

Recopilar informacién de actas, infraccicnes, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacion y rastros.

Realizar correcciones en las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina 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, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) y personal del Sistema de |dentificacion Individual del Ganado
(SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacion.

Validar la relacidn de productores beneficiarios del Programa de Atencin a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracion de errores de los registros en el sistema
correspondiente.

Llevar a cabo la recepcion de documentos para el alta de corrales de exportacion en base
al protocolo de importacion de vaquillas y novillos.

Dar seguimiento a tramites propios del Departamento (Trémite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Nueves, Tramite de Revalidacion de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Tramite de Senal de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacion de Fierro de Herrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padrdn de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emision de pases deportivos anuales, para equino, bovino (toros} y colmenas.
Supervisar las actividades semanales de los elementos de volanta en base a los reportes
de corrales de exportacion.

Coordinacién de reportes, de actividades semanales y mensuales de caseta, inspectores
de zona y rastros.

Gestionar recurso econdmico para la atencién de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

Dar resolucidon de problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del jefe{a) de inspectores.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Minima de un afio en actividades relacionadas con el puesto, con
cenocimiento en computacion.

Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de analisis y propuesta.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
" Vocacion de servicio.
* Facilidad de expresion oral y escrita.
= |nnovacién.
» Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria{o) de Jefe(a) de Departamento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccibn: Direccitn de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe{a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, captura y/o mecanografia los documentos oficiales que le encomiende
el(la) titular del Departamento al cual esta adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que le envian al titular del Departamento.
Atender las llamadas telefénicas y desahogar la audiencia pdblica manejando
informacidn confidencial.

Llevar el control de viaticos, vehiculos vy fondo revolvente, asi como del inventario del
mobiliario asignado al Departamento.

Manejar la agenda del titular del Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liquidacidén de cuantas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgénica.

Archivar la documentacién del Departamento.

Revisar mensualmente los reportes telefénicos de las Oficinas que dependan del
Departamento.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Lievar el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion telefénica a las llamadas entrantes al departamento Ganaderia.
Atender de manera personal a los ciudadanos en general al ingresar al Departamento de
Ganaderia, con informacién, asi como dirigirlos con el funcionario adecuado que estaré
en posibilidades de atender su requerimiento de apoyo.

Realizar las llamadas que el(la) jefe(a) del Departamento requiera.

Llevar control de la agenda de reuniones y actividades del(la) jefe{a) del Departamento.
Realizar la recepcién de documentos oficiales tales como atentas notas, oficios y
circulares remitidos al Departamento y asignacion de folio para su control y seguimiento.
Copiar de correspondencia de los documentos recibidos.

Capturar los documentos oficiales en una base de datos en la cual se registra fecha del
documento, fecha de la recepcidn en este departamento, nombre de quien remite,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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nombre del departamento y/o direccién, el asunto, a quien se le turna para su atencién y
el seguimiento y/o respuesta. Asignarles un folio para su control y seguimiento.

= Sacar copia de los documentos en mencién para su entrega a el(la) jefe(a) del
Departamento, los turna a quien él designe para su debida atencién y/o respuesta.

* Capturar en el Sistema Unico de Registro de Oficios (SURO) el avance o respuesta a la
documentacidn recibida anteriormente descrita, por medio del cual se le da seguimiento
hasta su conclusion, dicho Sistema es revisado por personal del C. Despacho de la
Secretaria para constatar su puntual atencién.

* Llevar el registro de oficios y atentas notas, emitidos por este departamento.

* Archivar los oficios, las atentas notas y viaticos generados por el personal det
departamento de Ganaderia, asi como la documentacién recibida en el departamento
remitidas por las diferentes areas de esta Secretaria.

» Realizar el trdmite de viaticos del(la) jefe(a) de Ganaderia.

* Llevar a cabo las deméas funciones que le sean asignadas por elfla) titular del
Departamento.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel t&cnico o comercial.
= Experiencia: Minima de un afo en actividades relacionadas con el puesto, con

conocimiento en computacion.
Habilidades:

*  Vocacién de servicio.

o« Facilidad de expresidn oral y escrita.
= Responsabilidad.

*  Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto; Auxiliar Administrativo Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Ganaderia.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Ganaderia.

3. FUNCIONES GENERALES

= Realizar actividades administrativas encaminadas a contribuir con el buen
funcionamiento de la unidad.

= Operar los sistemas para el manejo de la informacion que le sea asignada.

* Realizar los tramites administrativos de la unidad, come manejo de archivo, atencién a
usuarios, registro de informacion.

= Las demaés que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Asesorar a los agentes del sector sobre de consultas de movilizacién de ganado,
productos y subproductos, facturas legalizadas, fierros 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 y reportes sobre problematicas presentados en
centros expeditores.

* Registrar, actualizar y consultar la informaci6n en los sistemas de informacién pecuaria
de la Secretaria (REEMO, SINEG, SICOMORA, FIERROS Y FIRMAS).

* Actualizar el archivo digital de los centros expeditores con documentos de legalizacion
de facturas y movimientos del REEMO.

* Dar seguimiento al monitoreo reportado por el coordinador(a) del REEMO sobres los
movimientos de los centros expeditores.

= Participar en reuniones internas, locales y regionales sobre el robo de ganado.

= Realizar reuniones periddicas regionales con jueces de los distintos distritos.

= Participar en mesas de trabajo en el congreso del estado con el objeto de reformar a la
Ley de Ganaderia,

= Realizar visitas de supervision a los centros expeditores, para verificar que los
documentos de movilizacién de ganado, productos y subproductos se elaboran conforme
a la normatividad vigente.

* Lleva a cabo los rastreos e investigaciones de movilizacién de ganado, productos y
subproductos.

Y\ ol
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* Actualizacion de libro de registro de firmas autorizadas para 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 del
Departamento.

* Operar los Programas Presupuestarios correspondientes al Departamento.

* Elaborar las Reglas de Operacién para los Programas Presupuestarios Manejo de
informacién confidencial.

* Elaborar reportes de asuntos inherentes al Departamento.

* Capturar el anteproyecto del siguiente ejercicio fiscal correspondiente al Departamento.

* Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacién del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

* Recopilar la Informacién de actas, infracciones, certificados, de las actividades de las
casetas, volantas, cuarentenarias de exportacién y rastros.

* Realizar correcciones en las Zonas Sanitarias de Tuberculosis Bovina 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, Médicos Veterinarios
Zootecnistas (MVZ) y personal del Sistema de Identificacién Individual del ganado
(SINIIGA) para determinar su verdadera ubicacion,

* Validar la relacién de productores beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas en el Sector Rural y depuracién de errores de (os registros en el sistema
correspondiente.

* Llevara cabo la recepcion de documentos para el alta de corrales de exportacion en base
al protocolo de importacién de vaquillas v novillos.

« Dar seguimiento a tramites propios del Departamento (Tramite de Fierros de Herrar,
Tramite de Fierros Nuevos, Tramite de Revalidacion de Fierros, Tramite de Uso de Otro
Municipio, Tramite de Sefial de Sangre, Tramite de Fierro Apicola, Tramite de Tatuaje,
Tramite de Cancelacién de Fierro de Herrar, Tramite de Traspaso de Fierro de Herrar,
Realizacion de cédula de registro en el Padron de exportadores de ganado e inventario
ganadero, Emision de pases deportivos anuales, para equine, bovino {toros) y colmenas.

* Supervisar las actividades semanales de los elementos de volanta en base a los reportes
de corrales de exportacién.

* Llevar a cabo la coordinacién de reportes, de actividades semanales y mensuales de
caseta, inspectores de zona y rastros.

* Gestionar recurso econdmico para la atencion de las necesidades de casetas, rastros,
cuarentenarias, volantas.

* Dar resolucién de problemas de inspectores relacionados con el ejercicio de sus
funciones, cuando se solicita el apoyo del(la} jefe(a) de inspectores.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
= Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
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» Experiencia: Minima de un afic en actividades relacionadas con el puesto, con
conocimiento en computacion.

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacidn.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: lefe(a) de Departamento de Mecanizacion.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccidon de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Desarrollo Agropecuario .

Puestos inmediatos inferiores:

3

= Supervisor(a} Administrativo(a).

= Personal Especializado.

= Jefe(a) de Taller de Infraestructura.
Supervisor(a) de Infraestructura.
Ayudante de lefe(a) de Taller Infraestructura.
Auxiliar Especializado.

Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Mecanico{a).

Secretaria(o) de Jefe{a) de Departamento.
Soldador(a) de Maquinaria Pesada,
Operador(a) de Maquinaria Pesada.
Perferista de Barrenacion.

Auxiliar de Mantenimiento.

Ayudante de Perforista de Barrenacion.
Velador{a).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articuio 13 del Reglamento Interior de la Secre'_caria de Desarrollo Rural.

1

VERSION 1.0

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro det ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archive sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facuttades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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 informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica 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
y presentarlo a la aprobacidn de su superior jerarquico.
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Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento 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 y/o lineamientos para la
optima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las deméas que les asignen sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

3.

Realizar actividades relacionadas con et campo chihuahuense, relativas a ocbras de nivelacion
de tierras susceptibles de cultivo, caminos rurales, presones, desmontes y deméas gue
requieran la utilizacion de maquinaria pesada.

Prestar servicios para la ejecucion de obras de perforacién y aforo de pozos para uso agricola,
pecuario, agua potable e industrial segln lo establecido en la Ley del Agua del Estado de
Chihuahua.

Realizar obras de preparacién de la tierra, comprendiendo barbecho, subsuelo y demas
labores que se requieran para el cultivo.

Proporcionar asistencia técnica a las personas productoras del sector rural tanto en obras
gue requieran el uso de maquinaria pesada, asi como en el disefio y construccion de pozos
para cbtener los mejores resultados.

Ejecutar y/o contratar obras con maquinaria, en coordinacién y/o a solicitud de organismos
publicos o sociales, que lo requieran conforme a sus atribuciones o estatutos, a fin de
rehabilitar vias de accesoc y restablecer la comunicacion en las poblaciones rurales de la
Entidad. o bien, aguellas obras relacionadas con la infraestructura hidrica, que representen
un beneficio colectivo y/o atiendan una necesidad del sector primario.

Coordinar acciones con las dependencias estatales, municipales o federales cuando se
requiera para la prestacion de servicios y en su caso la realizacion de obras en el sector rural
a través de la suscripcién del instrumento juridico correspondiente.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior o le
encomiende la persona titular de la Direccion de Desarrollo Agropecuario,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
= Experiencia: Al menos 3 afios en el servicio publico.

Habilidades:

VERSIGN 1.0

* Conocimiento del ambito v politicas pablicas.
s Capacidad de analisis y propuesta.

»  Vocacibn de servicio.

* Facilidad de expresidn oral y escrita.

= Innovacion,

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacion confidencial.
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* Liderazgo.
Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor{a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe({a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del area por instrucciones del(la) jefe(a) de Departamento.
Participar en la elaboracién de manuales administrativos, investigacién de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION1.0

Coordinar la preparacién de informes y reportes periddicos sobre el estatus financiero en
el gue se encuentra ei Departamento.

Proporcionar informacion relevante referente al estatus de los tramites en proceso.
Coadyuvar en el monitoreo del grado de avance en el cumplimiento de objetivos y metas
de los programas presupuestarios, asi como de los indicadores para resuliados definidos.
Supervisar el correcto ejercicio de los recursos, asi como de los procesos administrativos
y de control interno que se requieren para el uso transparente y eficiente de los mismos.
Coordinar y supervisar la entrega de los insumos requeridos por las distintas areas
operativas para el ejercicio de sus funciones.

Dirigir al personal administrativo, para un optimo desempefo en el ejercicio de sus
funciones.

implementar controles internos para mejorar las funciones y actividades que desempena
el Departamento.

Apoyar en la resolucion de conflictos de las actividades administrativas del
Departamento.

Vigilar que los recursos asignados sean utilizados en las actividades prioritarias para el
Departamento.

Gestionar con su jefe{a) de Departamentao las necesidades que requieran solicitudes y
procedimientos con otras instancias.

Proveer oportunamente de la informacion relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe(a) de Departamento.

Atender las evaluaciones, revisiones y auditorias realizadas al Departamento, por
instancias internas o externas.

Supervisar al personal a cargo para el correcto ejercicio de sus funciones, asi como de
SUS procesos.

Intervenir en la elaboracién del anteproyecto de egresos de cada ejercicio para el
Departamento, en sus etapas de planeacion y presupuestacion, y
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* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefo de
sus funciones.

5. CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

=  Escolaridad: Licenciatura.
* Experiencia: Al menos un afic en el servicio publico.

Habilidades:

= Capacidad de analisis y propuesta.
»  Vocacion de servicio.
= Facilidad de expresion oral v escrita.
= |nnovacion.
* Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacién confidencial.
wh
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IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrolio Rural.
Direccidn: Direccidn de Desarrollc Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Jefe(a} de Departamento de Mecanizacion.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcidn para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Evaluar informacion de diversaindole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, entre otros.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad orgénica a la que pertenece,

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas gue le asigne su jefe(a) inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar informes y reportes periddicos referente a las actividades que desempefnan, asi
como la de solicitar informacion de su jefe{a} inmediato(a).

Proporcionar informacion relevante referente al estatus de los tramites en proceso.
Lievar a cabo el proceso administrativo para el gjercicio de los recursos, asi como del
control interno que se requiere para el uso transparente y eficiente de los mismaos.
Entregar los insumos requeridos por las distintas areas operativas para el gjercicio de sus
funciones.

Reportar a su jefe(a) inmediato(a) los conflictos que se presenten en las actividades y
funciones asignadas.

Actuar conforme a los controles internos que se tienen instaurados para los procesos del
Departamento.

Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

Contar con la informacioén confiable y oportuna de sus areas en caso de evaluaciones,
revisiones y auditorias realizadas al Departamento, por instancias internas o externas.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefo de

sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

» Escolaridad: Nivel Profesional.
* Experiencia: Al menos un afio en el servicio publico

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacién de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacidn.,

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe{a) de Taller de Infraestructura.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrolio Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Verificar que el personal mecanico realice los trabajos que se le encomienden, con
eficiencia y responsabilidad.

Vigilar que el personal mecéanico utilice adecuadamente los bienes que se le asignen para
realizar los trabajos.

Verificar que se efectlien los servicios de mantenimiento preventive de las maquinas de
acuerdo al programa establecido.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar informes y reportes periddicos sobre el estatus de la maquinaria que se
encuentra disponible, en reparacién y en campo.

Programar los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria adscrita al
Departamento.

Proporcionar informacién relevante referente al estatus de los tramites en proceso.
Coordinar al personal del taller para llevar a cabo las funciones necesarias de
reparaciones requeridas.

Autorizar las solicitudes de insumos del personal, para llevar a cabo las actividades
asignadas, asi como las justificaciones correspondientes.

Informar a las areas operativas el estatus de la maquinaria disponible y en reparacion.
Lievar a cabo la programacion de las salidas del personal, que permitirad brindar una
atencién oportuna y de calidad de los mantenimientos realizados.

Dar resolucién a los conflictos referente a las actividades de su area que puedan
coadyuvar a un desempefo 6ptimo y oportuno de las actividades.

Vigilar al personal para el correcto desempefio de sus funciones.

Gestionar ante el drea Administrativa las necesidades que se tengan de adquisiciones e
insumos para tlevar a cabo las funciones asignadas, elaborando las requisiciones de
material necesario para el ejercicio de sus funciones.

Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones del jefe(a) de Departamento.

Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
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Escolaridad y experiencia:

Habilidades:
* Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacidn de servicio.
* Facilidad de expresion oral y escrita.
®*  Innovacion.

\ =
VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad: ingeniero Mecanico, Produccion o Mecatrénica,
Experiencia: Al menos un afo en el servicio pablico.

Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) de Infraestructura.
Dependencia: Secretaria de Desarrotio Rural.
Direccién: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
« Jefe(a) de Departamento de Mecanizacidn.

3. FUNCIONES GENERALES

=  Efectuar visita técnica al lugar donde sea solicitada alguna obra.

» Asesorar al productor en lo referente al tipo de méquina que se requiera.

= Firmar de conformidad el acta de entrega recepcitn de las obras realizadas.

s Verificar constantemente que las maquinas se encuentren en dptimas condiciones de

operacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Preparar informes y reportes peridédicos sobre el estatus de las obras que ejecuta el
Departamento.

»  Supervisar las obras programadas acudiendo a los distintos puntos en todo el Estado.

* Proporcionar informacion relevante referente al estatus de los tramites en proceso.

» Coordinar al personal para el logro de las metas y compromisos planteados, con los
productores del campo.

» Realizar las solicitudes de insumos del personal, para llevar a cabo las actividades
asignadas, asi como las justificaciones correspondientes.

s Solicitar a su jefe(a) inmediato(a) los mantenimientos necesarios, para contar con el
pargue de maquinaria disponible, y estar en posibilidades de dar cumplimiento y atencidn
a las solicitudes recibidas.

= Solicitar a los operadores de maqguinaria el reporte diario del ejercicio de sus funciones o
de situaciones que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos.

= Reportar los conflictos a su jefe(a) inmediato(a) referenie a las actividades operativas que
puedan coadyuvar a un desempefio dptimo y oportuno de las actividades.

»  Vigilar al personal para el correcto desempeno de sus funciones.

»  Gestionar con su inmediato superior las necesidades que se tengan de adqguisiciones e
insumos para llevar a cabo las funciones asignadas.

=  Proveer oportunamente de la informacion relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones de su jefe(a) de Departamento.

= Coordinar con el area de contratos y convenios para realizar la entrega v recepcién de los
instrumentos juridicos, asi como suscribir los documentos necesarios.

» Brindar atencién a los usuarios para orientarlos en cuento a la maquinaria que se tiene
disponible vy de las obras que se van a laborar.

=  Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones.
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5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Escolaridad: Nivel superior en carrera a fin en Ingenieria Mecanica, Mecatrénica,

Industrial.

Experiencia: Al menos 2 afios en el servicio pablico.
Habilidades:

Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Ayudante del{la) Jefe(a) de Taller de Infraestructura.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe{a) de Departamento de Mecanizacién.

3. FUNCIONES GENERALES

* Auxiliar en la supervision de las actividades del personal mecéanico.

* Vigilar que el personal de taller utilice adecuadamente los bienes que se le asignen para
realizar sus labores.

* Realizar la inspeccion de las condiciones mecanicas de la maquinaria que ingresa y sale
del taller.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar las comisiones que se dan por parte de su jefe(a) de taller para reparaciones de
la maquinaria adscrita al Departamento, ya sea en el taller o bien en los distintos puntos
de obra en el Estado.

» Atender la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de la
maquinaria adscrita al Departamento.

* Proporcionar informacidn relevante referente al estatus de los tramites en proceso.

» Realizar el reporte correspondiente de fallas reparadas en punto de obra y entregarselo
a su jefe(a) de taller para su continuidad, de ser necesario solicitar los insumos que se
requieran para ejecutar dicha actividad.

» Solicitar a su jefe(a) inmediato los insumos que requiere, para llevar a cabo las
actividades asignadas, asi como las justificaciones correspondientes.

= Vigilar al personal para el correcto desempeno de sus funciones.

= Proveer oportunamente de la informacion relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones de su jefe(a) de taller.

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

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

s Escolaridad: Carrera técnica universitaria terminada.
* Experiencia: Al menos un afio en el servicio pablico.

Habilidades:

= Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacién de servicio.

= |nnovacion.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto; Auxiliar Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
= Jefe{a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

* Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyectos requeridos.

* Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.

* Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

» Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

* Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

»  Prepararinformes y reportes periddicos referente a las actividades que desemperian, asi
como solicitar informacién de su jefe(a) inmediato(a).

* Proporcionar informacion relevante referente al estatus de los tramites en proceso.

* Llevar a cabo los procesos de su area, asi como del control interno que se requiere para
el ejercicio de sus funciones.

= Reportar a su jefe(a) inmediato(a) los conflictos que se presenten en las actividades ¥

funciones asignadas.
*  Actuar conforme alos controles internos que se tienen instaurados para los procesos del

Departamento.

= Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

* Contar con la informacion confiable y oportuna de su area, para la solicitud en caso de
evaluaciones, revisiones y auditorias realizadas al Departamento, por instancias internas

o externas.
* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
=  Experiencia: Al menos un afo en el servicio piblico.

Habilidades:

=  Vocacion de servicio.
= [rnovacion.
\.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

s Responsabilidad.
s Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado{a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Mecanizacién.

3. FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyectos requeridos.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos.
Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato{a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar informes y reportes periédicos referente a las actividades que desempenan, asi
como solicitar informacién de su jefe(a) inmediato(a).

Proporcionar informacién relevante referente al estatus de los tramites en proceso.
Llevar a cabo los procesos de su érea, asi como del control interno que se requiere para
el ejercicio de sus funciones.

Reportar a su jefe(a} inmediato(a) los conflictos que se presenten en las actividades y
funciones asignadas.

Actuar conforme a los controles internos que se tienen instaurados para los procesos del
Departamento.

Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a sus superiores.

Contar con la informacion de su area confiable y oportuna para la solicitud en caso de
evaluaciones, revisiones y auditorias realizadas al Departamento, por instancias internas
o externas.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desemperio de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Un afo en funciones administrativas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades:

Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresidén oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARJA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Mecanico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarroilo Agropecuario.
Departamento; Departamento de Mecanizacién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Mecanizacisn.

3. FUNCIONES GENERALES

= Realizar los trabajos que se le encomienden, con eficiencia y responsabilidad.

* Utilizar adecuadamente los bienes que se le asignen para realizar los trabajos.

* Efectuar los servicios de mantenimiento preventivo de las maquinas de acuerdo al
programa establecido.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Auxiliar en las comisiones que se dan por parte del Ayudante del{la) jefe(a) de taller para
reparaciones de la maquinaria adscrita al Departamento, ya sea en el taller o bien en los
distintos puntos de obra en el Estado.

= Auxiliar en realizar el reporte correspondiente de fallas reparadas en punto de cbra ¥
entregérselo al(la} jefe(a) de taller para su continuidad, de ser necesario solicitar los

.~ Insumos que se requieran para ejecutar dicha actividad.

= Proveer oportunamente de la informacidn relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe{a) inmediato(a).

= Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempefio de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
= Experiencia: Al menos un afo desarrollando habilidades mecéanicas.

Habilidades:

* Vocacidn de servicio.
= Innovacién.

* Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(o) de Jefe(a)} de Departamento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, capturar y/o mecanografiar los documentos oficiales que le encomiende
elila) Titular del Departamento al cual esta adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que le envian al titular del Departamento.
Atender las llamadas telefonicas y desahogar la audiencia pablica manejando
informacion confidencial.

Llevar el control de viaticos, vehiculos v fondo revolvente, asi como del inventaric del
mobiliario asignado al Departamento.

Manejar la agenda del titular del Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liguidacion de cuentas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgéanica.

Archivar la documentacién del Departamento.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Administrar el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Manejar de la agenda y correspondencia de su jefe(a) inmediato(a).

Tomar dictades, redaccién, captura y elaboracidn de documentos oficiales con
informacion confidencial que le encomienda su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar la correspondencia oficial.

Archivar la documentacién enviada o recibida del area, clasificada y ordenada para
facilitar la localizacion.

Atender las llamadas telefonicas y personas que acuden al Departamento.

Efectuar las llamadas telefonicas con eficiencia, respeto y cordialidad.

Tener a su cargo el control de la numeracién de los oficios y atentas notas del
Departamento.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

* Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
= Experiencia: Al menos un afic en funciones secretariales.

Habilidades:

Conocimiento del ambito vy politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Soldador{a} de Maquinaria Pesada.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

= Efectuar (0s trabajos de soldadura que requieren los tractores, retroexcavadores, graas,
camiones de volteo y demas maquinaria pesada.

= |nformar a su jefe(a) inmediato(a) de las condiciones de materiales y equipo que requiera
para dar servicio de reparacion a dicha maquinaria.

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

= Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Llevar a cabo actividades de soldadura en general, para realizar reparaciones de la
maquinaria adscrita al Departamento, o bien de las piezas y refacciones que asi se
requieran.

» Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe(a) inmediato(a).

s Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desemperio de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios de Técnico en Soldadura.
= Experiencia: Al menos un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

= Vocacion de servicio.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador{a) de Maquinaria Pesada.
Dependencia; Secretaria de Desarrolio Rural.
Direccibn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacidn.

2. AUTORIDAD

Puesto
n

inmediato superior:
Jefe(a) de Departamento de Mecanizacién.

3. FUNCIONES GENERALES

Operar grlas, trascabos, retroexcavadoras, tractores y demas maquinaria existente en el
inventario del Departamenta.

Realizar los trabajos encomendados de acuerdo al programa de actividades como:
reparar caminos vecinales, calles y revestir caminos.

Vigilar que el vehiculo asignado funcione adecuadamente, promoviendo el
mantenimiento y las reparaciones que requiera.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar la maquinaria de forma correcta, de las obras en proceso, en los puntos de obra
asignados por su jefe(a) inmediato(a).

Proporcionar informacion relevante referente al estatus de las obhras en proceso.
Solicitar a su jefe(a) inmediato(a) los mantenimientos necesarios, para contar con el
parque de maguinaria disponible, y supervisar el suministro de combustibles a la
magquinaria asignada para evitar problemas mecénicos.

Realizar el reporte diario de actividades de avance de obra y condiciones mecanicas de la
maquinaria a su cargo, que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos.
Llevar a cabo actividades mencres de mantenimiento preventivo de la maquinaria para
mantenerla en Optimas condiciones.

Coordinar acciones en conjunto con el supervisor(a) de infraestructura para realizar un
analisis del predio donde se va a laborar y con esto, proveer oportunamente de la
informacién relevante, pertinente y confiable para aportar elementos que faciliten la
toma de decisiones a su jefe(a) inmediato(a).

Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Certificado de Primaria.
Experiencia: Un ano en las funciones relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Perforista de Barrenacion.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD
Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

FUNCIONES GENERALES

Realizar perforaciones de barrenacién para hacer las voladuras para abrir nuevos
caminos o modificar los ya existentes.

Realizar orificios en las pefas y terrenos rocosos, asf como la colocacién de cargas de
explosivos, de acuerdo con las instrucciones del poblador de barrenacion.

Vigilar el buen funcionamiento del equipec asignado informando a su jefe(a) inmediato(a)
acerca de fallas y desperfectos del mismo.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo el traslado e instalacion de la maquinaria del area de perforacién de pozos
al punto de obra establecido en la programacion de cbras, actividad que debera de ser
coordinada con su superior inmediato(a).

Operar la maquinaria de las obras en proceso, en los puntos de obra asignados por su
jefe(a) inmediato{a).

Proporcionar informacién relevante referente al estatus de las obras en proceso.
Realizar las solicitudes de insumos a través de su supervisor(a) o bien del{la) jefe{a) de
Area, para llevar a cabo las actividades asignadas, asi como las justificaciones
correspondientes.

Solicitar al (la) jefe(a) inmediato(a) los mantenimientos necesarios, para contar con el
parque de maqguinaria disponible, y estar en posibilidades de dar cumplimiento y atencién
a las solicitudes recibidas.

Realizar el reporte diario de actividades del ejercicio de sus funciones o de situaciones
que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos.

Llevar a cabo actividades de entubado, engravado y lavado de pozo, asi como los trabajos
de scldadura que pudieran reguerirse en el punto de obra.

Proveer oportunamente de la informacitn relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe(a) inmediato(a).

Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION 1.0

Escolaridad: Certificado de Secundaria.
Experiencia: Al menos de un afo en actividades relacionadas con el puesto.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades:

»  Vocacion de servicio.
= Innovacion.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

VERSION 1.0
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:
Jefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Apoyar en las actividades que se requieran para mantener o mejorar la funcionalidad y
operatividad de los edificios y/o cumplir con las cargas programadas de trabajo
asignadas.

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

Solicitar el material, equipo y herramientas necesarias para el desempefio de las tareas
encomendadas.

Elaborar reportes de las actividades desempefadas, asi como de las condiciones
detectadas asociadas a su especialidad que considere necesario sefalar para hacerlas
del conocimiento de su jefe(a) inmediato{a).

Las demas funciones que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en las tareas asignadas por parte de sus superiores en los distintos puntos de
obras en el Estado, asi como de las actividades que se realizan al interior del Taller de
Mecanizacion.

Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe(a) inmediato(a).

Realizar todas aquellas actividades que se le asignen por parte de sus superiores, para el
correcto desempenio de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Vocacion de servicio. Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Experiencia: Al menos de un afo en actividades relacionadas con el puesto,

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidac.
Trabajo en Equipo.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Ayudante de Perforista de Barrenacién.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: DPepartamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5.

Jefe(a) de Departamento de Mecanizacion,

FUNCIONES GENERALES

Apoyar a encargado de realizar perforaciones de barrenacién para hacer las voladuras
para abrir nuevos caminos o modificar los ya existentes.

Ayudar en la realizacién orificios en las penas y terrenos rocosos, asi como la colocacion
de cargas de explosivos, de acuerdo con las instrucciones del poblador de barrenacion.
Vigilar el buen funcionamiento del equipo asignado informando a su jefe(a) inmediato(a)
acerca de fallas y desperfectos del mismo.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxiliar en el traslado e instalacidén de la maquinaria del area de perforacién de pozos al
punto de obra establecido en la programacion de obras, actividad que deberd de ser
coordinada con su superior inmediato.

Auxiliar en la operacion de la maquinaria de las obras en proceso, en los puntos de obra
asignados por su jefe(a) inmediato(a).

Auxiliar para realizar el reporte diario de actividades del ejercicio de sus funciones o de
situaciones que pudieran presentarse al ejecutar los servicios instruidos.

Auxiliar en las actividades de entubado, engravado y lavado de pozo, asi como los
trabajos de soldadura que pudieran requerirse en el punto de obra.

Proveer oportunamente de la informacian relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a su jefe(a) inmediato(a).

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desemperio de

sus funciones.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Experiencia: Al menos de un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Velador(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Departamento: Departamento de Mecanizacion.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:
lefe(a) de Departamento de Mecanizacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Vigilar la entrada y salida del material y equipo de las obras e instalaciones del Gobierno
del Estado.

Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos a las obras e instalaciones del
Gobierno del Estado.

Realizar recorridos durante su jornada de trabajo para garantizar que se encuentren en
condiciones de 6ptima seguridad las dreas que le sean asignadas a su resguardo
Elaborar el reporte diario de eventualidades o sucesos que se presentaron.

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar recorridos de vigilancia en el Departamento a que esté asignado, detectando
irregularidades e informando sobre éstas a su jefe(a) inmediato{a).

Realizar acciones de guardia y custodia del Departamento, asi como el eguipo y/o
material que ahi se encuentren.

Resguardar edificic y jardines, asi como de vigilar el resguardo 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 inherentes al puesto, para el correcto desempefio de

sus funciocnes.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
Experiencia: Al menos de un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y GESTION DE RIESGOS
ORGANIGRAMA

Subsecretaria de
Desarrollo Rural

Direccion de
Financiamiento y
Gestion de Riesgos

Departamento de Departamento de
Financiamiento Gestion de Riesgos
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Director{a) de Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Departamento: Direccién de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

s Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

81

Supervisor(a) Administrativo(a).

Secretaria(o) de Jefe{a) de Departamento.
Personal Especializado.

Jefe(a) de Departamento de Financiamiento.
Jefe(a) de Departamento de Gestitn de Riesgo.

FUNCIONES GENERALES

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

1.

VERSION 1.0

Desempenar las funciones y comisiones que su superior jerarquice les encomiende, asi como
mantenerlo informade sobre el desarrolle de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacién de su superior jerarquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacidn, de procedimientos y de servicios pablicos.

Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
a su superior jerarquico para su aprobacion.

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

Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion 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 y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar tos documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archivo General del Estado de
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10.
1.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Las demas asignadas expresamente por sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 29 del Reglamenta Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

1l

12.

13.

14.

15,

VERSION 1.0

Disertar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural
encaminados al financiamiento, capitalizacién y gestion de riesgos agropecuarios.

Fomentar las actividades del sector rural mediante la gestion ante las sociedades nacionales
de crédito y los fondos de apoyo nacionales e internacionales, para el financiamiento de los
proyectos gue sean comercial, técnica, econémica, social y ambientalmente viables.
Propcner lineamientos, instrumentos y/o procedimientos para el financiamiento,
capitalizacion e inversidn del sector rural acordes con las caracteristicas del ciclo productivo.
Conducir la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos para el financiamiento
y gestion de riesgos agropecuarios y proponer su implementacién ante las entidades
correspondientes.

Definir instrumentos y estrategias con el fin de identificar, prevenir, mitigar y corregir los
riesgos agropecuarios de caracter econdémico y en general las situaciones que afecten
negativamente las actividades agropecuarias.

Analizar los elementos y circunstancias politicas, sociales y econdmicas que influyen en los
mercados nacionales e internacionales, evaluando los factores de riesgo que afectan al
sector rural, en coordinacion con las entidades piblicas y privadas competentes, que
permitan la toma de decisiones para determinar el otorgamiento de apoyos, asi como con
fines estadisticos.

Analizar, desarrollar e implementar mecanismos de promocién que permitan mejorar y
ampliar las condiciones de cobertura y acceso al seguro agropecuario, priorizando
producciones, regiones, tipos de personas productoras y practicas activas de mitigacién de
riesgos climéaticos y biolégicos.

Dar seguimiento a los instrumentos de riesgo de mercado de la produccién vy
comercializacidn agropecuaria.

Gestionar el acceso y uso de estadisticas agropecuarias, hidrometeorolégicas v
agroclimaticas para un mejor manejo del riesgo.

Coordinar con los organismos pertinentes la implementacién y desarrollo de las politicas e
instrumentos de financiamiento, capitalizacién e inversién del sector agropecuario.
Participar en la articulacion de las politicas, planes, programas y proyectos nacionales de
gestion del riesgo agropecuario e instrumentos de financiamiento y capitalizacion.
Promover e impulsar el aseguramiento de la operacion de seguros, clasificacién de riesgos y
todo lo relativo at funcionamiento de los fondos de aseguramiento v riesgo agropecuario.
Orientar los programas de financiamiento de los organismos e instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales, para la inversién en las actividades agropecuarias,
forestales, acuicolas y pesqueras, con la finalidad de fortalecer la capitalizacién de estas
ramas en la economia estatal.

Administrar y operar los fideicomisos de la Secretaria, para la conformacién de fondos de
garantia liquida, crédito y otorgamiento de apoyos a las personas productoras agropecuarias,
agroindustriales, acuicolas y forestales.

Gestionar ante las instancias competentes la creacion de un Fondo para Emergencias
Climatoldgicas y Biolégicas para el sector Agropecuario vy Forestal y llevar a cabo su
administracion.
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SECRETARIJA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

16. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne el
superior jerarguico.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura.

= Experiencia: minima de 5 afos en el area financiera y administraciéon de recursos
humanos y materiales, con experiencia en el sector piiblico rural, con conocimiento de
las politicas, programas y el sector agro financiero de la Entidad.

Habilidades:

Conocimiento del ambito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabhilidad.

Trabajo en Equipo.

=  Manejo de informacién confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

6.1 Interna con:

6.1.1 C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
gue le correspondan.
6.2 Externa con:

6.2.1 Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

622 Directores{as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacion e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el(la} C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Financiamiento y Gestién de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

3. FUNCIONES GENERALES

» Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del{lla) jefe(a) de
Departamento.

= Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacion de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos té&cnico administrativo.

* Las demés que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a} inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Llevar los registros, efectuar los gastos y operaciones, contraer obligaciones y en
general, ejercitar [os derechos y acciones que corresponda, con apego a las
determinaciones del Comité Técnico y a los poderes que para tal efecto se le otorguen,
asi como a los lineamientos que para efectos administrativos fije la Fiduciaria.

* Someter a consideracion del Comité Técnico, las Reglas de Operacion del Fideicomiso y
sus modificaciones, asi como los actos y contratos, de los que resulten derechos y
obligaciones para el mismo.

» Someter a consideracion del Comité Técnico, las solicitudes de apoyo a otorgarse, de
acuerdo con los fines de este Fideicomiso y las Reglas de operacién del mismo.

* Someter a consideracion del Comité Técnico, para su aprobacion, los programas de
operacion y presupuestos anuales, asi como honorarios fiduciarios del Fideicomiso.

* Presentar para su aprobacion en cada sesion ordinaria del Comité Técnico, lainformacién
contable y financiera requerida para precisar la situacién del Fideicomiso.

= Someter a consideracion del Comité Técnico para su aprobacién, al personal técnico y
administrativo de apoyo a los fideicomisos, conforme al presupuesto autorizado para tal
efecto.

* Cumplir con todos los requerimientos que le fije el Comité Técnico, las Reglas de
Operacion y la Fiduciaria.

= Recibir, concentrar, invertir y entregar los recursos que integran el patrimonio
fideicomitido a los sujetos de apoyo.

* Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones del Fideicomiso, o que obren en sus archivos. y

= Desarrollar las demas funciones inherentes al cargo que le fue encomendado, asi como
todas aquellas actividades que le sean encomendadas por la persona titular de la
Direccidon de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
= Escolaridad: Licenciatura (Deseahble Contador Plblico, Administracién, a fin).
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Experiencia: Minima de 3 afos en el sector piblico rural, con conocimiento de las
politicas, programas e inversiones de los diferentes &mbitos de Gobierno.

Habilidades:

Conocimiento del ambito y politicas plblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROILLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Oficina del C. Director(a) de Financiamiento y Gestidon de Riesgos.

Z. AUTORIDAD

Puestio

inmediato superior;

Director(a) de Financiamiento y Gesti6n de Riesgos.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, capturar y/o mecanografiar los documentos oficiales que le encomiende
el{la) Titular del Departamento al cual esta adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar (os documentos que le envian al Titular del Departamento.
Atender las llamadas telefénicas y desahoga la audiencia pablica manejando
informacion 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 Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liquidacion de cuantas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgénica.

Archivar la documentacién del Departamento.

Revisar mensualmente los reportes telefénicos de las Oficinas que dependan det
Departamento.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Administrar el control det minutario de la unidad de adscripcién a la que pertenece.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Direccion.

Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia de la Direccion.

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Direccion.

Realizar la apertura de expedientes.

Capturar informacién y respaldo de documentos emitidos por la persona titular de la
Direccidn. (oficios, atentas notas, informes, etc.)

Llevar un registro de las personas que acuden a la Direccidn.

Respaldar digitalmente los documentos de la Direccidn.

Atender telefdnica y de forma personal al pablico.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Llevar a cabo la recepcion, designacion y elaboracién de respuesta de los documentos
recibidos en la Direccion.

Archivar la documentacion oficial de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Llevar a cabo el control y seguimiento de la correspondencia en el SURO.
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= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeiio de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
« Experiencia: En actividades secretariales, conocimiento en el manejo de paguetes
computacionales, excelente ortografia.

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto; Personal Especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Financiamiento y Gestién de Riesgos.
Departamento: Oficina del C. Director{a} de Financiamiento y Gestidn de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

S5

lefe(a) de Departamento de Financiamiento y Gestidn de Riesgos.

FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad crganica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a} inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fungir como enlace entre el fideicomiso y el fiduciario para informarle de los acuerdos
tomados por el Comité.

Notificar acuerdos del H. Comité Técnico del FOFAE.

Validar informe de avance financiero del fideicomiso FOFAE.

Orientar a los responsables de ejecucion de los programas administrados a través de los
fideicomisos.

Coordinar al personal de apoyo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

Escolaridad: Estudios a nivel académico licenciatura y/o profesional técnico en el area
Administrativa y Contable.
Experiencia: Minima de un afno en actividades relacionadas al departamento.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.
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Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
Empatia.

Etica.

Iniciativa.

Trabaijo bajo presion.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Financiamiento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccién de Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Departamento de Financiamiento.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
* Director(a) de Financiamiento y Gestién de Riesgos.
Puestos inmediatos inferiores:

= Asesor(a) Técnico(a).

3. FUNCIONES GENERALES

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

1. Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

2. Expedir copias 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.

3. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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.

4. 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 Informacién Piblica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo

y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo,

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o gjecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

8. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
éptima organizacién, operacidn y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. Las demas que les asignen sus supericres jerarquicos.

o

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 30 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Evaluar la viabilidad financiera de los proyectos solicitantes de crédito y microcréditos.

X o\
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2. Evaluar la viabilidad de los proyectos para la conformacion de fondos de garantia.

3. Disenar y operar esquemas para la conformacién de fondos de garantia liquida o fiduciaria,
otorgamiento de crédito, microcrédito y apoyos a las personas productoras agropecuarias,
agroindustriales, acuicolas y forestales.

4. Detectar, gestionar y formalizar los recursos a otorgar a productoras de los sectores agricola,
pecuario, agroindustrial, acuicola y forestal via crédito, microcrédito y garantias liquidas y
fiduciarias.

5. Ejecutar las acciones necesarias y conducentes para el otorgamiento, formalizacién vy
seguimiento de créditos, microcréditos y garantias liquidas y fiduciarias.

6. Disenar y operar esquemas de financiamientc con intermediarios financieros y banca de
desarrollo y comercial.

7. Fomentar el financiamiento para las actividades del sector rural que estimulen la
incorporacion de mayor valor agregado por las personas productoras de este sector,
impulsando la generacién de agronegocios.

8. Dirigir la conformacion de alianzas estratégicas con la banca de desarrollo e intermediarios
financieros bancarios y no bancarios, a fin de que las personas productoras tengan mayor
acceso a los financiamientos, para la integracién a la cadena productiva del sector rural.

9. Contribuir a la consolidacién de proyectos en el estado, que permitan operar con mejores
niveles de productividad, competitividad y rentabilidad, a través de financiamiento.

10. Inducir el financiamiento en proyectos para la adopcién de tecnologia relacionada con las
actividades del sector rural, que desarrollen las instituciones piblicas y privadas.

1. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Regtamento Interior o le
encomiende la persona titular de la Direccién de Financiamiento y Gestién de Riesgos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad; Estudios a nivel profesional.

= Experiencia: Minima de 5 anos en el sector agro financiero y en el servicio piblico:
relacion profesional con intermediarios financieros bancarios y no bancarios, Banca de
Desarrollo (del Sector Agropecuario).

Habilidades:

=  Conocimiento del Ambito y politicas pablicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacion.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacién confidencial.
= Liderazgo.
= Capacidad de toma de decisiones.
* Capacidad de trabajar bajo presién.
=  Empatia.
= Manejo de problemas y conflictos.
*  Manejo de Personal.
= Liderazgo.

Requisitos;
» Disponibilidad de horario.
= Disponihilidad para viajar.

al
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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1. IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccidn de Financiamiento y Gestién de Riesgos.
Departamento: Departamento de Financiamiento.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Financiamiento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos encomendados al Departamento a su
cargo.

Acordar con su jefe(a) inmediato(a) la resolucién de los asuntos de su competencia.
Vigilar que el personal a su cargo se desempefe eficientemente de acuerdo con las
funciones establecidas.

Desempefiar las comisiones y representaciones que le encomiende su jefe(a)
inmediato(a) e informar el resultado de las mismas.

Definir los lineamientos para el disefio y la implementacién de sistemas y procedimientos
del control de la informacién en el ambito de su competencia.

Proporcionar la informacién y cooperacién que le sea solicitada por las demas unidades
de Gobierno del Estado y por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus
atribuciones y de acuerdo con las politicas establecidas por su jefe{a) inmediato(a).
Someter a la consideracion de su jefe(a) inmediato(a) los estudios, proyectos y programas
concernientes a sus atribuciones,

Establecer la coordinacion requerida para el ejercicio de sus funcicnes con las demas
unidades organicas de la Direccién y con las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

Coordinar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Departamento y
presentarlo a su jefe(a) inmediato(a) para su autorizacién.

Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento a su cargo.

Elaborar los informes que le solicite su jefe(a) inmediato(a).

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

Las demas funciones y actividades inherentes al puesto que, de acuerdo con el ambito de
su competencia, le encomiende su superior inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Proporcionar asesoria técnica en lo relacionado a la aplicacién de la Normatividad del
Programa de Atencion a Siniestros Agricolas en el Sector Rural.

Participar en la elaboraci6n de propuestas de modificacion de las Reglas de Operacién y
Normatividad del Programa Presupuestario.

Llevar a cabo la integracion de la propuesta de Portafolio de Aseguramiento
Agropecuario Catastréfico anual.

Elaborar el Estudic de Mercado y apoyo y seguimiento al proceso de Licitacién del
Portafolio de Aseguramiento en coordinacion con la Direccidon de Administracién.
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»  Participar, una vez emitido el fallo adjudicatorio en el proceso de Licitacion. en el proceso
de informacidn y capacitacion al Departamento de Coordinacién de Residentes y
Atencién a Pequenos Productares respecto de las coberturas contratadas y la Mecénica
del proceso de presentacion de avisos de siniestro {con intervencidn de Personal de la
Aseguradora).

= llevaracabo lacoordinacion con Empresas Aseguradoras para la atencion de los asuntos
relacionados con las condiciones pactadas en las pélizas, la recepcin y control de avisos
de siniestro. la remisidn a la Empresa Aseguradora, el seguimiento a los recorridos de
inspeccion y verificacién de dafios hasta la emision del dictamen correspondiente.

« Elaborar en caso de Avisos de Siniestros Catastroficos que no se encuentran dentro de
la Cobertura contratada por et Estado, un resumen de los avisos recibidos para su
presentacion a consideracién del Comité Técnico para su analisis y en su caso la
autorizacién de atencion a través del Componente CO23 de Apoyos Directos.

= Elaborar, como Secretaria de Actas del Comité Técnico, invitaciones a reunién a
integrantes del Comité Técnico, elaboracién de propuestas del Orden del dia, del Acta de
Acuerdos para firma y el resguarda de la documentacion generada y las Actas Firmadas.

* Apoyar a la Direccion de Financiamiento y Capitalizacion para Convocar a reuniones a los
integrantes del Comité Técnico Estatal para la Instalacién, Firma del Reglamento interno,
Convocatorias a Reuniones de Trabajo, la integracién documental y presentacion de
propuestas de los Cierres Operativos y Finiquito, esto Gltimo en coordinacién con el
Departamento de Coordinacion de Residentes.

= Actuar, en caso de generarse indemnizaciones de la Péliza contratada, proceder a la
elaboracién de propuesta de la Mecanica Operativa, para someterla a aprobacién del
Comité Técnico, procedimiento mediante el cual se establece el procedimiento para la
entrega de entrega de apoyos elegibles y formatos a utilizar.

= Elaborar propuestas de Convocatorias y Calendarios de Operacion de los Componentes
del Programa de Atencion a Siniestros Agricolas en el Sector Rural. (CO1 Seguro Agricola
Catastréfico, CO2 de Adhesidn al Seguro Comercial y CO3 de Apoyos Directos).

* Llevar a cabo la recepcion de los padrones de productores elegibles propuestos por el
Departamento de Coordinacion de Residentes para tramite de autorizacién ante el
Comité Técnico y su gestidn de su autorizacién y liberacién de apoyos a los beneficiarios.
el control y seguimiento del ejercicio de los recursos derivados de las indemnizaciones
hasta la presentacion del padrén final de productores atendidos v el cierre operativo y
finiquito correspondiente, en coordinacién con el Departamento de Coordinacién de
Residentes.

* Elaborarinformes del PBR, los fisicos y financieros mensuales y trimestrales, elaboracion
do Oficios, tarjetas y Notas informativas, asi como el archivo ¥y resguardo de la
informacién que se genera.

= Atender y dar seguimiento a requerimientos de las Auditorias gue le sean practicadas al
Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas en el Sector Rural, de los temas que son de
nuestra competencia.

= Coordinar de manera permanente con el Departamento de Coordinacién de Residentes el
seguimiento y operacion del Programa, principalmente de los Componentes C01y C03,

* Las demas actividades que instruyan mis superiores.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;
= Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: al menos dos anos en actividades relacionadas al Departamento.
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Habilidades:
* Conocimiento del ambito y politicas pablicas.

» Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacion de servicio.
* Facilidad de expresién oral y escrita.
* Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
* Manejo de informacion confidencial.
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IDENTIEICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Gestion de Riesgos.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Departamento de Gestion de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director(a) de Financiamiento y Gestion de Riesgos.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

»  Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolle Rural.

o

9.

4,

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de competencia
de ia Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y decumentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facuitades 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 del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a2 la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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
y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los procesos vy servicios que operan ¢ ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
optima organizacion, operacién y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 31 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.
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1. Difundir los mecanismos de coordinacién, entre las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria, del programa de siniestros autorizados en cada ejercicio fiscal.

2. Coordinar al comité técnico del programa de siniestros a través del cual se administran
recursos estatales y, en su caso concertados con las diferentes entidades.

3. Colaborar en la formalizacién de los apoyos otorgados a las personas productoras de los
sectores agricola, pecuario, acuicola, forestal y agroindustrial.

4. Establecer las lineas de inversién prioritarias para los sectores agricola, pecuario, acuicola,
forestal y agroindustrial, de acuerdo a los diversos programas de subsidio o apoyo autorizado.

5. Implementar y en su caso proponer la actualizacién de la normatividad que regule la
operacidén en particular de los esquemas de aseguramiento agropecuario catastréfico y
comercial,

6. Integrar la propuesta de portafolio de aseguramiento agropecuario catastrofico,

7. Coordinar el proceso de contratacién del seguro agropecuario catastrofico v de adhesion de
las personas productoras a esquemas de aseguramiento comercial, con seguimiento puntual
de la operacién de los fondos de aseguramiento y empresas aseguradoras.

8. Coordinar el proceso de capacitacién, asesoria y difusion de los esquemas de aseguramiento.

9. Formular la mecéanica operativa que regula los mecanismos de entrega de apoyos a las
personas productoras elegibles afectados por una contingencia climatolégica cumpliendo
con la normatividad aplicable. asi como aquella que regula la constitucién e instalacién de la
Comision de Regulacién y Seguimiento para la validacién de los procescs inherentes a la
operacion.

10. Dar seguimiento a los procesos de control y ejercicio de los recursos derivados de las
indemnizaciones. v

11. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Reglamento Interior o le
encomiende la persona titular de la Direcci6n de Financiamiento y Gestidn de Riesgos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
= Experiencia: Al menos de un afio en el servicio pablico.

Habilidades:

Conacimiento del ambito y politicas pablicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacién de servicio,

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innavacion.

Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

=  Manejo de informacién confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.
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1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Departamento de Gestion de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Gestién de Riesgos.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, capturar y/o mecanografiar los documentos oficiales que le encomiende
el(la) Titular del Departamento al cual esté adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe(a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que le envian al Titular del Departamento.
Atender las llamadas telefénicas y desahoga la audiencia pidblica manejando
informacién confidencial.

Lievar el control de viaticos, vehiculos y fondo revolvente, asi como del inventario del
mobiliario asignado al Departamento.

Manejar la agenda del Titular del Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liquidacion de cuantas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgénica.

Archivar la documentacion del Departamento.

Revisar mensualmente los reportes telefonicos de las Oficinas que dependan del
Departamento.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a tas necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Administrar el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Direccion.

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

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Direccion.

Apertura de expedientes.

Capturar la informacién y respaldo de documentos emitidos por la persona titular de la
Direccion. (oficios, atentas notas, informes, etc.)

Llevar un registro de las personas que acuden a la Direccidn.

Respaldar digitalmente los documentos de la Direccidn.

Atender telefénica y de forma personal al pablico.

Elaborar informes solicitados por su jefe{a) inmediato(a).

Llevar a cabo la recepcién, designacion y elaboracion de respuesta de los documentos
recibidos en la Direccidn.

Archivar la documentacion oficial de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Llevar el control y seguimiento de la correspondencia en el SURO.
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* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

= Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
= Experiencia;: En actividades secretariales, conocimiento en el manejo de paquetes
computacionales, excelente ortografia.

Habilidades:

= Capacidad de analisis y propuesta.

*  Vocacidn de servicio.

= Facilidad de expresién oral y escrita.
= |nnovacion.

* Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrolio Rural.

Direccidn: Direccién Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Departamento de Gestién de Riesgos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Gestion de Riesgos.

3. FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que ie encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

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

Evaluar informacién de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas dela
unidad arganica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Realizar el seguimiento a la ejecucion, planes de los riesgos agropecuarios

Definir instrumentos y estrategias con el fin de identificar, prevenir y corregir los riesgos
agropecuarios y en general las situaciones imprevisibles las actividades agropecuarias.

Analizar, desarrollar e implementar mecanismos de promocién que permitan mejorar y
ampliar las condiciones de cobertura y acceso al Seguro Agropecuario, priorizando
producciones, regiones, tipo de productores y practicas activas de mitigacion de riesgos
climaticos.

Recibir y atender en tiempo y forma las Auditorias y Observaciones de diferentes Entes
Poblicos referentes a la Direccién de Financiamiento y Capitalizacion.

Integrar la propuesta de portafolio de aseguramiento agropecuario catastrofico.

Apoyar y coordinar el proceso de contratacion para la elaboracion del Anexo Técnico para
la contratacién de la péliza del Seguro Agricola Catastréfico Y de adhesién de los
productores a esquemas de aseguramiento comercial.

Formular la mecanica operativa que regula la entrega de apoyos a los productores
elegibles afectados por una contingencia climatologica cumpliendo con la normatividad
Dar seguimiento a los procesos de control y ejercicio de los recursos derivados de las
indemnizaciones.

Coadyuvar a él{la) jefe{a) del Departamento de Financiamiento y Agricultura en
Comisiones a diferentes partes del Estado con asuntos de la Secretaria, asi mismo con el
Director{a).

Difundir los mecanismos de coordinacion entre las diferentes unidades administrativas
de los Programas autorizados.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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Apoyar al Comité Técnico del Seguro Catastrofico Agropecuario.

Implementar y en su caso proponer la actualizacidn de la Normatividad que regule la
operacion en particular de los esquemas de aseguramiento agropecuario catastréfico y
comercial.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne la Direccién de Financiamiento y
Capitalizacién inherentes al puesto, para el correcto desempefio de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Nivel Profesional.
Experiencia: Al menos un afo en el servicio pablico.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del &mbito y politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de infoarmacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Administrativo Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién Financiamiento y Gestion de Riesgos.
Departamento: Departamento de Gestion de Riesgos.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

5L

* Jefe(a) de Departamento de Gestién de Riesgos.

FUNCIONES GENERALES

" Realizar actividades administrativas encaminadas a contribuir con el buen
funcionamiento de la unidad.

* Operar los sistemas para el manejo de la informacion gue le sea asignada.

* Realizar los tramites administrativos de |a unidad, como manejo de archivo, atencién a
usuarios, registro de informacion.

* Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato({a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Capturar en el sistema los apoyos solicitados por agricultores.

» Verificar facturas de las compras realizadas por el departamento.

* Realizar el llenando expedientes digitales y su archivo correspondiente.

» Complementar expedientes con la informacién y documentacién que se genere en el
desarrollo de las actividades del departamento.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

* Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
» Experiencia: Minima de un ano en actividades relacionadas al departamento.

Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita,
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

* Manejo de informacién confidencial.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA

VERSION 1.0
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Director{a) de Administracidn.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Administracion.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Rural.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

* Supervisor{a) Administrativo(a).

= Asesor{a) Técnico{a).

= Personal Especializado.

= Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).

= Jefe(a) del Departamento de Finanzas.

* Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos.

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Rural.

1.

Desempenar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacion de su superior jerérquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuaies
de organizacidn, de procedimientos y de servicios piblicos.

Colaborar con las demés unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social y privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria,

Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
a su superior jeradrquico para su aprobacion.

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

Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica 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 y aplicables en la materia, con el apoyo de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
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10.
n.

4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.
Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Las demés asignadas expresamente por sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

n

12.

13.

14,

15.

VERSION 1.0

Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de los lineamientos v criterios respecto a la
planeacidn, programacién, presupuestacion, ejercicio, control, seguimiento, evaluacién,
estadistica y rendicion de cuentas de los programas de la Secretaria.

Participar, en el &mbito de su competencia, en la formulacién, diseno, integracién y
seguimiento estadistico y ejecucién de los programas a cargo de la Secretaria que se deriven
del Plan Estatal de Desarrollo.

Coordinar la generacién de los informes alineados a los ordenamientos de planeacién
relacionados con el ejercicio de sus funciones, asi como fijar la periodicidad de los mismos.
Promover y aplicar las politicas, normas y procedimientos relativos a la administracion, asi
como respecto a los recursos humanos, materiales, sistemas, finanzas, y mecanismos de
control y seguimiento de la misma.

Realizar ante la Secretaria de Hacienda, los tramites inherentes a la contratacion,
nombramiento, movimientos, remuneracién, promocién, cambio de adscripcién, licencia,
renuncia y baja de las personas servidoras pdblicas adscritas a la Secretaria, asi como
aquellas relacionadas con la induccidn y capacitacién, previa autorizacién de la persona
titular de la misma.

Coordinar las acciones en materia de archivos de cardcter laboral y de naturaleza
presupuestal relativos al personal de la Secretaria.

Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria en coordinacion con las
demas unidades administrativas.

Informar a las unidades administrativas de la Secretaria sobre sus presupuestos aprobados
y las disposiciones normativas relativas al ejercicio presupuestal, asi como llevar el control y
seguimiento del mismo.

Gestionar ante la Secretaria de Hacienda las solicitudes de arrendamiento y adquisicién de
bienes y servicios, asi como la autorizacidn presupuestal correspondiente, previa
autorizacion de la persona Titular de la Secretaria.

Desarrollar y aplicar el sistema de administracién de los bienes, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, sujetandose a la normatividad aplicable y lineamientos que emita
la persona titular de la Secretaria.

Suscribir los contratos y convenios relativos al arrendamiento, comodato, donacién y
adquisicion de bienes y servicios de la Secretaria.

Dar seguimiento a los esquemas de control, mantenimiento y cuidado de los bienes muebles
e inmuebles a cargo de ta Secretaria, conforme a los criterios y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Hacienda.

Autorizar, la planeacion, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura de tecnologia de
informacién y comunicacion, asi como una plataforma de desarrollo de sistemas que permita
optimizar las funciones de la Secretaria, conforme a los criterios y lineamientos emitidos por
la Secretaria de la Funcién Piblica,

Coordinar la administracién el equipo central de cémputo, la red interna de datos, telefonia y
los demés servicios informaticos de la Secretaria.

Controlar la elaboracién de manuales de crganizacion, de procedimientos, de tramites y
demés instrumentos administrativos que desarrollan la estructura y el funcionamiento de las
unidades administrativas de la Secretaria, as como someterlos a la validacion y autorizacion
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17.

5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

de la Secretaria de la Funcién Pablica, previa autorizacién de la persona titular de la

Secretaria.

Proponer las modificaciones a las estructuras de organizacion y sistemas de informacion y
operacion, asi como someterlas a consideracion de las Secretarias de Hacienda y de la
Funcién Pablica, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria.

Las demés que le senalen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne el
superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel Profesional.
» Experiencia: Al menos 5 anos en el sector pablico.

Conocimiento del ambito y politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de informacion confidencial.

Habilidades:
»  Vocacion de servicio.
= |nnovacion.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
a  liderazgo.
Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

6. COMUNICACION FORMAL

VERSION 1.0

6.1 Interna con:

6.1.1

6.12

C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

6.2 Externa con:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

<
ELAHORD
GGFT /12023

Directores{as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipales, federales y entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacién oficial derivada de sus atribuciones.

Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el(la} C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccion de Administracién.
Departamento: Oficina del C. Director(a) de Administracién.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:

Director{a} de Administracion.

3. FUNCIONES GENERALES

Elaborar, concentrar, verificar, validar la informacién requerida.

Evaluar la informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas
que se detecten en los procesos, tramites, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Recopilar informacidn para efectuar los analisis encomendados.

Contribuir en la mejora y agilizacion de procesos.

integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Llevar a cabo la descripcion del puesto especifico en cada Direccién se desarrollara
acorde a la particularidad del ambito y directriz de la responsabilidad.

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

Las demas funciones y actividades inherentes al puesto que, de acuerdo con el &mbito de
su competencia, le encomiende su superior inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Actualizar activos mobiliario y equipo de oficina, bienes informaticos y Equipoc de
transporte, Revisidn fisica y ubicacién de los mismos.

Generar resguardos de usuarios finates, elaboracion de tramites de baja, etiquetas, y todo
lo referente a los activos ante la Secretaria de Hacienda.

Dar seguimiento a todos los tramites referente a activos.

Gestionar de la Secretaria ante la dependencia.

Generar etiquetas y resguardos de compras recurso federal.

Realizar ante la Secretaria de Hacienda el tramite de etiquetas y resguardos al realizar
una compra de activos.

Administrar los servicios y la infraestructura de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

Administrar los servicios digitales de la Secretaria y atender a usuarios.

Configurar, instalar y administrar enlaces inalambricos para internet.

Brindar soporte técnice informatico al personal de las diferentes areas de la Secretaria.
Instalar y configurar equipos de coémputo.

Evaluar y proponer la adquisicidn, actualizacién o sustitucidn de hienes y servicios
informaticos.

Elaborar la validacién técnica y solicitar cotizaciones para la adquisicién de equipo de
computo y servicios informaticos.

Revisar y diagnosticar equipos con fallas o dafnados.

Realizar el tramite de compra de las refacciones necesarias para reparacion de equipo de

cdmputo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
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» Configurar equipos o periféricos para su 6ptimo funcionamiento.

» Dar seguimiento a proyectos de telecomunicaciones y cableado estructurado.

» Revisar equipo de cdmputo en sitio de las casetas de inspeccién ganadera y foresta para
realizaciéon de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

= Realizar actualizaciones de software y hardware.

» Evaluar las condiciones fisicas y funcionales de los equipos informaticos para determinar
la baja en el sistema de bienes patrimoniales.

= Coadyuvar en el control de inventario de bienes informéaticos.

=  Evaluar y distribuir equipo de cdmputo que se adquiere o que ya se tiene.

= Administrar el control de usuarios y de accesos a los bienes y sistemas informaticos de
la Secretaria.

» Supervisar y coadyuvar con el personal de desarrollc de software en el analisis e
implementacién de los nuevos sistemas de informacion.

= Determinar y establecer los requerimientos de infraestructura tecnolégica para la
implementacion de bienes y servicios informéaticos y los nuevos sistemas de informacion.

s  Apoyar a las diferentes areas de la Secretaria en el desarrollo de proyectos de
tecnologias de informacion.

s Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

»  Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: Al menos 2 anos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

= Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacidn de servicio.

= Facilidad de expresi6n oral y escrita.
= |nnovacidn,

= Responsabilidad.

*  Trabajo en Equipo.

=  Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccién de Administracion.
Departamento: Oficina del C. Director(a) de Administracion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

VERSION 1.0

Director{a) de Administracion,

FUNCIONES GENERALES

Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, anélisis e informes de actividades propias de
Su cargo.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambito de su
competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el mbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.
Proporcionar la informacién y cooperacion que le sean solicitadas por las Dependencias,
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.

Desempefar las comisiones y representaciones que le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

Las demas que de acuerdo con |a naturaleza del puesto le asigne su jefe{a) inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar la informacién o datos a las unidades de informacién en términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Chihuahua, respecto
de los asuntos de su competencia.

Praporcionar la informacion y la cooperacién técnica especializada que soliciten las
demas unidades administrativas de la Secretaria, otras dependencias y entidades del
Ejecutivo o por personas y organismos externos, de acuerdo con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y demas leyes aplicabies, asi
como con las politicas establecidas por la persona titular de la Secretaria.

Operar el sistema de informacion publica en los términos de las atribuciones conferidas
a la Unidad de Transparencia en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado.

Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en
posesion de las unidades administrativas de la dependencia, asi como propiciar que las
areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion y darles seguimiento hasta la entrega de
la misma.

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién,
asi como sus trimites, respuestas, costos y resultados.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacidn, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso
a la misma.

= Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacidn.

= Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes.

= Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en
la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.

» Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada
o confidencial.

= Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

* Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

=  Fomentar la transparencia y accesibitidad al interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

« Asesorar a las Direcciones y Departamentos adscritos a la dependencia para la
actualizacién y cumplimiento de la carga de informacion piblica que se publica trimestral
mente en el Portal Nacional de Transparencia.

= Realizar todas aquellas actividades que le asigne la Direccién de Administracion
inherentes al puesto, para el correcto desempefio de sus funciones.

5. CONOQCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura, preferentemente Derecho.
» Experiencia: Minima de un afo, preferentemente en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacion.

Habilidades:

»  Conocimiento del &mbito y politicas pQblicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.

* ocacion de servicio.

= Facilidad de expresién oral y escrita.

= |nnovacion.

= Responsabilidad.

=  Trabajo en Equipo.

=  Manejo de informacidn confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a} Técnico(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccidn: Direccion de Administracién.
Departamento: Oficina del C. Director(a) de Administracién,

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;

= Director{a} de Administracion.

3. FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracién los proyectos, analisis e informes de actividades propias de
su cargo.

* Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambito de su
competencia.

= Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el &mbito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.

* Proporcionar la informacidn y cooperacidn que le sean solicitadas por las Dependencias,
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 le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

* Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Atender, difundir, coordinar y dar seguimiento a los programas de trabajo autorizados.

= Coadyuvar en el seguimiento de las actividades, metas y objetivos camprometidos en el
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria,

* Revisar y validar con firma autdgrafa los Informes fisicos, financieros y técnicos
mensuales y trimestrales, del Programa de Trabajo, asi como entregar en el tiempo
establecido los informes fisicos y financieros y actas de Comisién.

* Dar seguimiento a la aplicacién de los recursos econémicos establecidos y operados en
el Programa de Trabajo.

* Apoyary dar seguimiento a las operaciones y avances de los Programas de Trabajo.

* Constatar que las Instancias Ejecutoras den cumplimiento a las disposiciones
establecidas para la Ejecucion y Operacion del Programa de Sanidad e Inocuidad
Agroalimentaria.

* Verificar la veracidad de la informacién y documentacién comprobatoria de la operacion
y avances de los Programas de trabajo y sus modificaciones, transferencias y
adecuaciones.

* Proponer medidas correctivas, para mejorar la operacién y ejecucion de los Programas
de trabajo, considerando los resultados y recomendaciones derivadas del monitoreo y
evaluacién interna.

\« o N 7
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

« Rendir informes de sus actividades a las instancias estatales y federales involucradas
que lo soliciten.

= Efectuar sesiones ordinarias trimestrales y extraordinarias cuando estas se requieran.

= Elaborar un acta por cada Sesidn de la Comision, enla cual se asienten los acuerdos que
se tomen en la sesién respectiva y los hechos observados durante el desarrollo e
implementacion de los Programas de Trabaijo.

» Informar y remitir a las Unidades Responsables del SENASICA, a través del
Representante Estatal Fitozoosanitario y de inocuidad Agropecuaria y Acuicola, las actas
de Sesién de la Comisidn que contengan los Informes fisico financieros y técnicos
mensuales y trimestrales, en un lapso no mayor a cinco dias habiles posteriores a la
realizacion de cada una de las sesiones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

*» Escolaridad: Profesional.
= Experiencia: Al menos de 2 afos en el servicio puablico.

Habilidades:

« Conocimiento del &mbito y politicas publicas.
= Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacién de servicio.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

» Innovacioén.

= Responsabilidad.

« Trabajo en Equipo.

» Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Administracién.
Departamento: Oficina del C. Director(a) de Administracion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
*  Director(a) de Administracion.

3. FUNCIONES GENERALES

= Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracién los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

* Contribuir al desarrolio de los procesos de (a Unidad de su adscripcion para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

* Evaluarinformacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, trdmites, sistemas, etc.

* Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

= Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

* Las demés que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Llevaracabo el control del archivo y seguimiento a los programas de trabajo autorizados.

* Coadyuvar en el seguimiento de las actividades, metas y objetivos comprometidos en el
Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria.

* Apoyar y dar seguimiento a las operaciones y avances de los Programas de Trabajo
operados por Gobierno del Estado.

= Atender los comentarios emitidos por la Unidad Responsable.

* Enviara la Unidad Responsable y a la Comisidn de Sanidad e Inocuidad Agropecuaria los
informes fisicos financieros mensuales y trimestrales preliminares, asi como el cierre
operativo para revision, conforme a las fechas establecidas.

* Dar seguimiento a las solicitudes registradas en el Sistema Informéatico de Gestion y
Administracion de Programas “SIGAP" y apoyo a las Instancias Ejecutoras para su
cumplimiento,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Profesional.
» Experiencia: Al menocs de un afo en actividades relacionadas con el puesto.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Habilidades:

Facilidad de expresion oral y escrita.
Vocacion de servicio.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesta; Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Administracion.

Departamento: Oficina del C. Director(a) de Administracién.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Administracién.

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar (a informacién mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de computo disponible de la unidad organica.

Contar con actualizacion 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 del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
de la Direccion.

Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia de la Direccién.

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Direccion.

Llevar a cabo la apertura de expedientes.

Capturar de informacion y respaldo de documentos emitidos por la persona titular de la
Direccidn (oficios, atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de las personas que acuden a la Direccidn.

Atender telefénica y de forma personal al pablico.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Técnica o preparateria.
Experiencia: con experiencia en actividades secretariales.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacién de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Finanzas.
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Administracion.
Departamento: Departamento de Finanzas.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediatc superior:

» Director{a) de Administracién.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

=  Personal Especializado.
»  Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollio Rural.

1.

@

9.

4,

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del &mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias 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.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades 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 del
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 Informacidn Pablica 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
y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento 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 y/o lineamientos para la
&ptima organizacién, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 33 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

VERSION 1.0

Proponer, implementar y vigilar el cumplimiento de las politicas previamente establecidas
para el ejercicio del gasto de la Secretaria.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

2. Supervisar que la contabilidad y elaboracién de estados financieros de la Secretaria, se
realicen conforme a las disposiciones normativas vigentes.

3. Disenar y aplicar mecanismos que permitan optimizar el rendimiento financiero de los
recursos asignados a la Secretaria.

4. Realizar el adecuado registro del ingreso y egreso de los recursos financieros asignados a
las Unidades Administrativas de la Secretaria, en funcion de las partidas presupuestales
autorizadas.

5. Mantener coordinacion con la Dependencia competente, a efecto de proceder a la aplicacitn
de los recursos presupuestales asignados a la Secretaria,

6. Solicitar a la Secretaria de Hacienda autorizacién para administrar cuentas bancarias para
operar sistemas de pago, previa autorizacién de su superior jerarquico.

7. Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que se administran para dar
cumplimiento a los objetivos de la Secretaria, asi como efectuar las aclaraciones pertinentes
relacionadas con el manejo y control de las mismas.

8. Tramitar y autorizar en conjunto con la Direccién de Administracién y el Departamento de
Servicios Administrativos, el pago a proveedores dentro de los lineamientos y legislacion
establecidos.

9. Administrar, realizar arqueos y dar seguimiento a las reposiciones de los fondos revolventes,
conforme a la normatividad establecida.

10. Tramitar, controlar y dar seguimiento en el &mbito de su competencia, a los programas
federales y estatales, respecto de los recursos asignados a la Secretaria.

11. Custodiar y resguardar los archivos que contienen la documentacion comprobatoria de las
operaciones registradas, la infermacién contable y financiera, sujetdndose a las
disposiciones legales aplicables a la materia.

12. Presentar los reportes, informes y estados financieros que le sean requeridos.

13. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento o le
encomiende la persona titular de la Direccion de Administracion.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
» FEscolaridad: Estudios a nivel académico licenciatura en carrera Administrativa, Contador
Pablice o carreta a fin.
» Experiencia: 2 anos en administracion piblica, contabilidad general y presupuesto,
manejo de software (Excel, Word}.

Habilidades:
» Conocimiento del Ambito vy politicas plblicas.
» (Capacidad de anélisis y propuesta.
* Vocacién de servicio.
v Facilidad de expresitn oral y escrita.
= |nnovacion.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
»  Manejo de informacién confidencial.
« Etica.
= |niciativa.
=  Capacidad de decisiones.
= Trabajo bajo presion.
= Liderazgo.

Requisitos:
» Disponibilidad de horario.
isponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccién de Administracidn.
Departamento: Departamento de Finanzas.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= lefe(a) de Departamento de Finanzas.

3. FUNCIONES GENERALES

* Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

=  Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcién para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

* Evaluarinformacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

* Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas deia
unidad organica a la que pertenece.

* Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

* Las demaés gue le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Elaborar informes, reportes periédicos y especiales sobre informacién contable de los
recursos de los programas Federales y Estatales, diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales solicitados al Departamento de Finanzas tanto por entes externos
como internos.

*  Administrar las cuentas bancarias y realizar las conciliaciones de lag diferentes cuentas
con las que opera el sistema de pago.

» Generar reportes de suficiencia presupuestaria por lo menos dos veces al mes para
informar a los enlaces de presupuesto de cada &rea, el ejercicio del presupuesto con la
finalidad de optimizar y eficientar los recursos de cada programa presupuestal, asi como
la elaboraci6n de los movimientos presupuestales solicitados y requeridos del ejercicio
fiscal vigente.

* Realizar el procedimiento de pago en los sistemas estabiecidos por la Secretaria de
Hacienda, asi como el adecuado registro de egresos y salvaguardar los comprobantes
que soporten los gastos efectuados por las distintas Unidades Organicas de la
Secretaria.

* Adoptar los mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeacion y
ejecucién del presupuesto de la Secretaria.

* Elaborar, dar seguimiento y soporte a ia elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
con las Unidades Administrativas de la Secretaria para su respectiva captura en el
sistema y la integracién de la informacién para su envio a la Secretaria de Hacienda.

* Realizar la captura, reserva, programacién y comprobacién de los viaticos solicitados de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como alimentar el Sistema Nacional de
Transparencia para cumplir con las obligaciones que confieren a este Departamento.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimento de sus funciones, las
que le confieren los ordenamientos y las que se le sea expresamente encomendadas
tanto por el(la} jefe(a) del Departamento de Finanzas como por la Direccién de
Administracién.

* Mantener la reserva de la informacion Que maneja en razon de sus actividades y la que se
genere en la Administracion.

= Apoyar a la persona titular del Departamento proveyendo informacién relevante,
pertinente y confiable para aportar elementos que faciliten la toma de decisiones a los
funcionarios de la Secretaria.

* Realizar todas aquellas actividades que le asigne la persona titular del Departamento y
la Direccién de Administracion inherentes al puesto, para el correcto desemperio de sus
funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
* Escolaridad: Estudios a nivel académico licenciatura y/o profesional técnico en el area
Administrativa y Contable.
* Experiencia: Minima de un afio en actividades relacionadas al departamento.,

Habilidades:
* Conocimiento del &mbito y politicas piablicas.
* Capacidad de anélisis y propuesta.
*  Vocacién de servicio.
* Facilidad de expresién oral y escrita.
*  Innovacion.
= Responsabilidad.
*  Trabajo en Equipo.
* Manejo de informacién confidencial,
=  Empatia.

Etica.

* Iniciativa.

= Trabajo bajo presion,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccién de Administracién.
Departamento: Departamento de Finanzas.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Finanzas.

3. FUNCIONES GENERALES

Realizar actividades administrativas encaminadas a contribuir con el buen
funcionamiento de la unidad.

Operar los sistemas para el manejo de la informacién que le sea asignada.

Realizar los tramites administrativos de la unidad, como manejo de archivo, atencion a
usuarios, registro de infermacion.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediatol{a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Generar reportes de suficiencia presupuestaria para informar el avance del ejercicio del
presupuesto con la finalidad de optimizar y eficientar los recursos de cada programa
presupuestal, asi como la elaboracion de los movimientos presupuestales solicitados y
requeridos del ejercicio fiscal vigente.

Revisar, dar seguimiento y tramite para pago del presupuesto estatal y federal autorizado
mediante proyecto y a través de Fideicomisos, realizando las gestiones y movimientos
presupuestales conducentes para que el recursc sea ejercido de manera correcta, en
tiempo y forma.

Realizar el procedimiento de pago en los sistemas establecidos por la Secretaria de
Hacienda, asi como el adecuado registro de egresos y salvaguardar los comprobantes
que soporten los gastos efectuados por las distintas Unidades Organicas de la
Secretaria.

Adoptar los mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeacién y
ejecucién del presupuesto de la Secretaria.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimento de sus funciones, las
que le confieren los ordenamientos y las que se le sea expresamente encomendadas
tanto por el(la) jefe(a) de! Departamenio de Finanzas como por la Direccion de
Administracién.

Mantener la reserva de la informacién que maneja en razén de sus actividades y la que se
genere en la Administracion.

Apoyar a la persona titular del Departamentc proveyendo informacidn relevante,
pertinente y confiable para aportar elementos que faciliten la toma de decisiones a los
funcionarios de la Secretaria.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne la persona titular del Departamento y

ta Direccion de Administracion inherentes al puesto, para el correcto desempeno de sus
funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

* Escolaridad: Estudios de Preparatoria o su equivalente.
* Experiencia: 6 meses de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:
» Vocacién de servicio.
= Sentido del orden.
* Trabajo en equipe.
* Facilidad de expresién oral y escrita.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.
Dependencia: Secretaria de Desarroilo Rural.

Direccion: Direccién de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Director{a) de Administracion.

Puestos inmediatos inferiores:

3.

Supervisor{a) Administrativo(a).

Personal Especializado.

Analista programador.

Ayudante de Jefe(a) de Taller de Infraestructura.
Operador(a) de Computadora Sindicalizado{a).
= Auxiliar Especializado.

»  Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).

= Auxiliar Administrativo(a) Sindicalizado(a).

= Conserje.

=  Velador(a).

= Auxiliar de Mantenimiento.

= Conserje Sindicalizado(a).

= QOperador{a) de Imprenta Sindicalizado(a).

FUNCIONES GENERALES

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

1.

@

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos v documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y 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, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica 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
y presentarlo a la aprobacién de su superior jeradrquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.
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4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
optima organizacion, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

10.

1n.

12,

13.

14.

15.

16.

VERSION 1.0

Integrar y resguardar los expedientes correspondientes a las acciones realizadas de
contratacién, arrendamiento, adquisicidon y suministro de bienes o servicios.

Coordinar y dar seguimiento a los contratos, convenios y demas documentos que vinculen a
la Secretaria con proveedores de bienes, contratistas y prestadores de servicios, que se
refieran a bienes que reciba o a servicios que coecrdine, y verificar que sean cumplidos en [as
condiciones y términos pactados, asi mismo se otorguen las garantias respectivas.

Llevar a cabo cuando proceda, las acciones necesarias para rescindir contratos o convenios
con proveedores de bienes, contratistas y prestadores de servicios generales, que se refieran
a bienes que reciba o a servicios que coordine, o iniciar los procesos para hacer efectivas las
garantias, segln corresponda en los términos de la legislacién aplicable.

Controlar, registrar y supervisar, entradas, salidas y existencias de materiales, as? como
productos adquiridos por la Secretaria y realizar periédicamente inventarios fisicos.

Lievar el control del resguardo y registro de bienes muebles asignados para uso de la
Secretaria.

Tramitar ante la Dependencia competente, las solicitudes para mantenimiento, conservacion,
reparacion, adaptacion y acondicionamiento de los inmuebles a cargo de la Secretaria.
Proporcionar mantenimiento y reparacion en general, a los bienes muebles de la Secretaria,
en coordinacion con la Dependencia competente.

Tramitar con la documentacion comprobatoria respectiva, el pago a proveedores, contratistas
y prestadores de servicios, en relacién con bienes que reciba o servicios gue le corresponda
coordinar y, en su caso operar.

Verificar v, en su caso, realizar las acciones necesarias para adecuar el estado fisico de los
inmuebles y sus instalaciones a cargo de la Secretaria, con base en las previsionas vy
recomendaciones de la Coordinacién y Programa Interno de Proteccién Civil y en apego a la
normatividad aplicable.

Revisar, autorizar y tramitar las solicitudes de recursos materiales de las Unidades
Administrativas adscritas a ta Secretaria, bajo la normatividad establecida.

Proveer la informacién necesaria y realizar las acciones inherentes para la actualizacion del
catalogo de proveedores de bienes y servicios bajo la coordinacion de la Secretaria de
Hacienda.

Verificar que los gastos originados por compras y servicios cuenten con la respectiva
asignacion presupuestal, previa comprobacion de la disponibilidad de recursos.

Aplicar en el ambito de su competencia, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas y normativas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras pablicas
y bienes.

Determinar y atender las necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria, en
cuanto a tecnologias de informacién y comunicacion.

Administrar los servicios y la infraestructura de tecnologias de informacién vy
comunicaciones de la Secretaria, con base en un modelo integral y de conformidad a las
disposiciones legales aplicables, asi como evaluar la calidad de los mismos.

Brindar soporte técnico y asesoria en materia de infraestructura tecnoldgica a través de un
sistema para la atencion de usuarios de la Secretaria.

\
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31

5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Analizar, desarrollar, implementar y mantener en Sptimas condiciones la red digital, bajo la
normatividad aplicable en la materia. asi como los equipos de cdmputo y comunicaciones de
las unidades administrativas de la Secretaria.
Evaluar las condiciones fisicas y funcionales de los bienes informaticos y determinar los
susceptibles a ser dados de baja del registro de bienes patrimoniales, a fin de ser utilizados
como refacciones, y en su caso, destinarse para donacién, bajo la normatividad establecida,
Evaluar y proponer la adquisicion, arrendamiento, actualizacién o sustitucién de los equipos
de computo, multimedia y comunicaciones, con base en las necesidades de operacidn y
reguerimientos tecnoldgicos de las unidades administrativas de la Secretaria.
Colaborar en el control del inventario, asi como en la recepcion, evaluacién y distribucién de
los bienes informaticos de la Secretaria.
Formular y mantener actualizados los manuales de operacidn, relativoes al manejo de los
equipos de cdmputo, multimedia y cuando aplique, de comunicaciones.
Tramitar, formular y supervisar ante la Dependencia competente, la documentacion
relacionada con nombramientos, promociones, cambios de adscripcién, antigiiedad,
licencias, incapacidades, suspensiones, amonestaciones, altas y bajas de personal,
jubilaciones, captura del formato de afiliacién de Pensiones y demas incidencias laborales de
las personas servidoras pablicas adscritas a la Secretaria.
Gestionar y dar seguimiento ante la Dependencia competente, a los pagos del personal
adscrito a la Secretaria, a, asi como la suscripcién de las néminas correspondientes.
Integrar y mantener actualizada la informacién de archivos de caracter laboral y 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
gubernamentales.
Administrar el control de usuarios y de accesos a los sistemas informaticos de la Secretaria.
Proporcionar la capacitacién necesaria para ia operacion de los sistemas de informacian y
aplicaciones de las unidades administrativas de la Secretaria.
Analizar, disefiar, desarrollar e implementar nuevos sistemas de informacién, para fortalecer
la operacion y ejecucion de las funciones de las unidades administrativas de la Secretaria.
Planear, estructurar e integrar las bases de datos que sean requeridas por los nuevos
sistemas de informacién de la Secretaria.
Proponer los requerimientos de infraestructura tecnolégica y comunicaciones, para la
Implementacién de nuevos sistemas de informacién.
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el presente Reglamento o le
encomiende la persona titular de la Direccién de Administracién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
* Experiencia: 3 afios en el servicio pablico.

Habilidades:

VERSION 1.0

» Conocimiento del dmbito y politicas pablicas.
» Capacidad de anélisis y propuesta.

* Vocacion de servicio.

» Facilidad de expresi6n oral y escrita.

* Innovacion.

» Responsabilidad.

* Trabajo en Equipo.

*  Manejo de informacién confidencial

= Liderazgo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para viajar.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor{a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Administracion.

Departamento; Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe{a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del({la) jefe(a) de
Departamento.

Participar en la elaboracion de manuales administrativos, investigacién de métodos de
trabajo, anteproyacto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato{a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Llevar a cabo la actualizacién de activos mobiliario y equipo de oficina, bienes
informéaticos y Equipo de transporte, Revision fisica y ubicacién de los mismos.

Generar resguardos de usuarios finales, elaboracion de tramites de baja, etiquetas y lo
referente a los activos de la dependencia ante la Secretaria de Hacienda.

Generar etiquetas y resguardos de mobiliario y equipo de compras con recurso federal.
Realizar ante la Secretaria de Hacienda el tramite de etiquetas y resguardos al realizar la
compra de activos.

Administrar la infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicacion y los
servicios digitales de la Secretaria.

Llevar a cabo la configuracion, instalacién y administracién de enlaces inaldmbricos para
internet.

Brindar soporte técnico informatico al personal de las diferentes areas de la Secretaria,
asi como la instalacion y configuracién de equipos.

Evaluar vy proponer la adquisicion, actualizacién o sustitucion de bienes y servicios
informaticos.

Elaborar la validacion técnica y solicitar cotizaciones para la adquisicion de equipo de
cOmputo vy servicios informaticos.

Realizar la revisidn y diagnostico a equipos con fallas o dafios.

Realizar el tramite de compra de refacciones necesarias para reparacion de equipo de
computo.

Cenfigurar equipos o periféricos para su dptimo funcionamiento.

Dar seguimiento a proyectos de telecomunicaciones y cableado estructurado.

Hacer una revisién a equipo de computo en sitio de las casetas de inspeccidn ganadera y
foresta para realizacién de mantenimiento preventive y/o correctivo.

Realizar actualizaciones de software y hardware.

Evaluar las condiciones fisicas y funcionales de los equipos informaticos para determinar
ia baja en el sistema de bienes patrimoniales.

Coadyuvar en el control de inventario de bienes informaéticos.

g_}}":& N
EVISO AFRBBO

ELAM. /12.2023 L.S.M.D. /12-2023

Pagina 217 de 284




SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

= Evaluar y distribuir de la mejor manera el equipo de computo que se adquiere o que yase
tiene,

* Administrar el control de usuarios y de accesos a los bienes y sistemas informaticos de
la Secretaria.

* Supervisar y coadyuvar con el personal de desarrollo de software en el analisis e
implementacion de los nuevos sistemas de informacisn.

* Determinar y establecer los requerimientos de infraestructura tecnolégica para la
implementacion de bienes y servicios informaticos y los nuevos sistemas de informacion.

* Apoyar a las diferentes areas de la Secretaria en el desarrollo de proyectos de
tecnologias de la informacion.

* Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cémputo.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia;

»  Escolaridad: Licenciatura.
* Experiencia: 2 anos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

* Capacidad de anélisis y propuesta.

= Vocacion de servicio.

* Facilidad de expresién oral y escrita.
=  |nnovacion.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

*  Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Personal Especializado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Administracion.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

Desempenar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracién los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos gue le
hayan sido turnados.

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 las fallas gue
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Atender al personal de la Secretaria de acuerdo a las necesidades del mismo.

Tramitar altas y bajas del personal.

Capturar en sistema de PCE altas, bajas y cambios de plazas.

Renovar contratos, cambiar plaza de acuerdo a presupuesto.

Capturar en sistema vacaciones, incidencias, incapacidades, gafetes, etc.

Reportar mensualmente informacidon sobre la plantilla de personal, sueldos y
compensaciones a la Secretaria de la Funcién Pablica.

Elaborar oficios que le encomiende su jefe(a) inmediato(a).

Lievar a cabo tramites para jubilaciones o pensién, elaborar los reconocimientos de
antigiedad.

Realizar la asignacion de tiempo extra, compensaciones y elaborar la némina.

Tramitar seguro de vida y ayuda para marcha.

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto correspondiente a la
Secretaria.

Elaborar el reporte trimestral de Transparencia.

Reclutar practicantes para servicio social.

Reatizar la recepcién de solicitudes de compra, mantenimiento y/o servicios de los
diferentes departamentos.

Elaborar reportes mediante sistema Oracle.

Tramitar requisicion y/o solicitud de material y mobiliario de oficina ante el Departamento
de Mantenimiento de la Secretaria de Hacienda para aprobacion.

Coordinar al personal de mensajeria.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

* Realizar la recepcién de solicitudes para adquisicién de materiales y servicios de los
diferentes Departamentos. Movimientos de saldo y solicitudes de presupuesto ante el
Departamento Financiero.

*  Emitir solicitudes de servicio y/o compra para la Secretaria.

* Solicitar y dar seguimiento de cotizaciones varias,

* Consultar saldos en las cuentas presupuestales.

* Elaborar 6rdenes de compra con cargo a programas.

= Llevar acabo tramites ante la Direccién de Adquisiciones de la Secretaria de Hacienda.

* Enviar requisiciones y/o solicitudes de alta a proveedores para aprobacion.

* Enviar 6rdenes de compra a proveedores para facturacién.

* Realizar la recepcidon y captura de facturas, validacion, verificacion y tramite para
solicitud de pago de facturas.

* Apoyar en la elaboracién y archivo de documentos oficiales.

*  Brindar atencién telefonica.

» Llevara cabo la asignacion de tareas mediante la mesa de ayuda turnando el soporte para
su atencion.

* Monitorear el sistema mesa de ayuda para verificar la atencién del 100% de las
solicitudes.

* Dar seguimiento a los tramites y a la operacién de las cuentas maestras de enlaces
digitales y lineas telefénicas analogas.

* Coadyuvar en el control del inventario, asi como en la recepcion y distribucién de los
bienes informaticos de la Secretaria.

» Generar y registrar etiquetas de inventario para los nuevos equipos.

= Formular y mantener actualizados los manuales de operacion, relativos a los sistemas en
operacion en la Secretaria.

* Llevar a cabo la solicitud y entrega de suministros informaticos como tonner en el
Sistema Proveedor Mita.

= Realizar la solicitud y entrega de suministros informaticos como USB, CD’s, Teclados,
Mousse.

= Controlar y manejar resguardos y asignacién de equipo de computo, asi comoe su salida
al exterior de la Secretaria.

= Controlar y manejar servicios de mantenimiento outsourcing.

= Llevar a cabo la gestion y control del directorio de datos de cuentas IPs.

* Brindar asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios, sobre los sistemas
establecidos.

* Llevar a cabo la gestion de tramites de cuentas de Internet, asi como correo electrénico.

= Mantener actualizada la informacion en el Portal de la Secretaria.

*  Fungir como enlace del departamento con la Unidad de Género.

= Disenar, imprimir y recortar tarjetas de presentacion.

*  Actuar como filtro en el soporte de software para evitar distracciones al personal de
desarrollo de software.

= Auxiliar en soporte técnico de hardware.

» Brindar capacitacion al usuario en el manejo de la mesa de ayuda, asi como de otros
sistemas que asi lo requieran.

* Apoyar en la instalacion de software a equipos de cémputo que seran asignados a
diversas areas de Ganaderia.

» Dar soporte diario de software y hardware a usuarios de la Secretaria, municipios y
casetas de inspeccién sanitaria.

5. CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES
Escolaridad y experiencia:

\
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
» Escolaridad: Nivel Profesicnal.
= Experiencia: Al menos 2 anos en administracion, tecnologias de la informacion y
actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresi6n cral y escrita.
Innovacion.

Responsabitidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Analista Programador.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Administracin.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

= Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

* Analizar los requerimientos de las Unidades Organicas, para el desarrollo e
implementacién de soluciones tecnologicas a través de proyectos, planes y/o programas,
acordes a las necesidades.

* Recopilar y evaluar la informacién de diversa indole, para actualizar, mejorar y subsanar
las fallas que se reporten y/o que se detecten en los sistemas, programas y equipos.

» Participar en la elaboracién de programas, Presupuestos, proyectos e instructivos, etc,,
para cumplir con lo estipulado en la normatividad correspondiente,

= Disenar los sistemas informaticos o administrativos para contribuir en la eficiencia y
agilizacion de procesos.

* Lasdemas que e asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* ldentificar los requerimientos y el alcance de proyecto de desarrollo de sistemas.

* Evaluar las solicitudes de modificaciones y optimizacién de los sistemas para definir la
viabilidad de las mismas.

* Validar formatos y sistemas funcionales como las soluciones viables a las necesidades
informaticas de la Secretaria, mediante la continua interaccién con las dreas usuarias.

* Guiar a los programadores en el desarrollo 0 mantenimiento de las aplicaciones.

= Evaluar software desarrollado por terceros.

= Disenary estructurar las bases de datos SQL server, Oracle 9i, para asegurar la integridad
y seguridad de la informacion.

= Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el area.

* Intervenir en la definicion y control técnico de las tareas desarroliadas per proveedores
de sistemas.

* Coordinar el plan de trabajo conjuntamente con el superior inmediato.

* Llevara cabo el analisis de procesos de las diferentes areas que conforman la Institucién.

» Disenaraplicaciones siguiendo estdndares tecnolégicos y metodologias establecidos por
la Institucion.

* Dar mantenimiento y actualizacion de los sistemas desarrollados.

* Llevar a cabo laimplantacién y puesta en marcha de aplicaciones de software.

= Disenary ejecutar pruebas de las aplicaciones de software.

» Recolectar informacion 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.

= Realizar reportes diversos solicitados al area de sistemas.

* Realizar tareas relacionadas con el cargo a solicitud del(la) jefe(a) inmediato{a).
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5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

VERSION1.0

Escolaridad: Nivel Profesional.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Experiencia: Al menos un ano en actividades relacionadas con el puesto.
Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio,

Facilidad de expresioén oral y escrita.

Innovacioén,
Responsabilidad.
Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Ayudante de Jefe{a) de Taller de Infraestructura.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccidén de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
s Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

= Auxiliar en la supervisién de las actividades del personal mecénico.
= Vigilar que el personal de taller utilice adecuadamente los bienes que se le asignen para

realizar sus labores.
= Realizar la inspeccidn de las condiciones mecénicas de la maquinaria que ingresa y sale

del taller.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar la limpieza de la Secretaria.

= Apovar en el envio de correspondencia de la Direccion.

=  Acomodar material de limpieza.

= Comunicar las necesidades que se requieran dentro del area.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Carrera Técnica Universitaria terminada.
» Experiencia: Minima de 1 afio en el area.

Habilidades:

= Vocacibn de servicio.
= Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

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

Direccidn; Direccidon de Administracién.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacién mediante el uso de los
sistemas.

Operar el sistema de cémputo disponible de la unidad organica.,

Contar con actualizacion 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 del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato(a}.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizar los resguardos de mobiliario y equipo de oficina.

Llevar a cabo (a revision fisica y ubicacién de los mismos.

Generar resguardos de usuarios finales en el Sistema ORACLE.

Elaborar trémites de bajas, etiquetas, y todo lo referente a los activos ante la Secretaria
de Hacienda.

Dar seguimiento a todos los tramites referente a activos.

Atender a usuarios.

Realizar ante la Secretaria de Hacienda el tramite de etiquetas y resguardos al Realizar
una compra de activos.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Técnica o preparatoria.
Experiencia: Al menos un afio en actividades relacionadas con el puesto,

Habilidades:
= Capacidad de analisis y propuesta.
*  Vocacion de servicio.
= Responsabhilidad.
= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar Especializado(a).
Pependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccién de Administracién.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

FUNCIONES GENERALES

Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyectos requeridos.
Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos diversos
Mantener ordenado vy actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las

actividades encomendadas.

Participar en la operacién de los procesos y/o proyectos asignados.
Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar drdenes de servicio para mantenimiento del parque vehicular a los diferentes

talleres mecanicos.

Recibir las solicitudes para mantenimiento de vehiculos y solicitudes para comisiones de
los diferentes departamentos de la Secretaria.
Elaborar los reportes de resguardos de vehiculos oficiales.

Atender y verificar el estado mecanico que guarda el parque vehicular.

Recibir y verificar facturas para tramite de pago correspondiente, asi como la captura
para tramite de pago en el sistema de Fondo Resolvente de la Secretaria de Hacienda.
Capturar facturas en el sistema de mantenimiento vehicular.

Archivar la documentacion relacionada con el parque vehicular de la Secretaria.
Elaborar los resguardos internos para entrega de vehiculos utilitarios para comisiones

varias. Atender a proveedores de la flotilla vehicular oficial.

Elaborar los reportes y seguimientos del sistema IAVE y para el tradmite de infracciones
de transito.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
Experiencia: Al menos un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Capacidad de anélisis y propuesta.
Vocacién de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de infermacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos,
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

MANUAL DE ORGANIZACION

Realizar actividades administrativas encaminadas a contribuir con el buen

funcionamiente de la unidad.

Operar los sistemas para el manejo de la informacién que le sea asignada.

Realizar los tramites administrativos de la unidad, como manejo de archivo, atencion a

usuarios, registro de informacién.
Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la limpieza de la Secretaria.

Apoyar en el envio de la correspondencia de la Direccién.

Acomodar material de limpieza.

Comunicar necesidades que se reguieran dentro del area,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.

Experiencia: Al menos un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Vocacion de servicio.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Conserje.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccion de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

» Realizar las funciones de mensajeria que le encomiende el{la) titular,

=  Proveer el material de limpieza y articulos de oficina que requiera la unidad orgénica a la
que esté adscrito.

= Auxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad organica a la que pertenece.

= Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.
= |Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

s Realizar la limpieza de la Secretaria.

= Apoyar con el envio de la correspondencia.

= Acomodar el material de limpieza.

= Comunicar las necesidades que se requieran dentro del area,

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Secundaria o su equivalente.
» Experiencia: No necesaria.

Habilidades:

= Vocacibn de servicio.
=  Responsabilidad.
=  Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Velador{a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
» Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

*  \Vigilar la entrada y salida del material y equipo de las obras e instalaciones del Gobierno
del Estado.

= Vigilar y controla el acceso de personas y vehiculos a las obras e instalaciones del
Gobierno del Estado.

* Realizar recorridos durante su jernada de trabajo para garantizar que se encuentren en
condiciones de éptima seguridad las areas que le sean asignadas a su resguardo

= Elaborar el reporte diario de eventualidades o sucesos que se presentaron.

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

= Las demas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Llevar a cabo la vigilancia y cuidado de los edificios y estacionamientos de la Secretaria
de Desarrollo Rural.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

=  Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
= Experiencia: Minima de un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

=  Vocacion de servicio.
* Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccién: Direccion de Administracién.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

* Ayudar en los trabajos necesarios para mantener o mejorar la funcicnalidad vy
operatividad de los edificios y/o cumplir con las cargas programadas de trabajo
asignadas.

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

= Soplicitar el material, equipo vy herramientas necesarias para el desempeno de las tareas
encomendadas.

= Flaborar reportes de las actividades desempefadas, asi como de las condiciones
detectadas asociadas a su especialidad que considere necesario sefalar para hacerlas
del conocimiento de su jefe(a) inmediato(a).

= Las demas funciones que le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= |leva a cabo la vigilancia y cuidado de los edificios y estacionamientos de la Secretaria
de Desarrollo Rural.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escclaridad y experiencia:

» Escolaridad: Estudios a nivel Secundaria.
» Experiencia: Minima de un afio en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

=  Vocacion de servicio.
» Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Conserje Sindicalizado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccidn de Administracion.

Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
» Jefe{a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

= Realizar funciones de mensajeria que le encomiende el{la) titular.

= Proveer el material de limpieza y articulos de oficina que requiera la unidad orgénica a la
gue estd adscrito.

= Auxiliar en el levantamiento de inventarios en la unidad orgéanica a la que pertenece.

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

= Las deméas actividades inherentes al puesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar la limpieza de la Secretaria.

= Apoyar con el envio de la correspondencia.

» Acomodar el material de limpieza.

»  Comunicar las necesidades que se requieran dentro del area.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Secundaria o su equivalente.
= Experiencia: Minima de al menos un afo en actividades relacionadas al Departamento.

Habilidades:

= Vocacion de servicio.
» Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

i MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACICN
Puesto: Auxiliar Administrativo Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccion: Direccion de Administracion.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe{a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

» Reslizar actividades administrativas encaminadas a contribuir con el buen
funcionamiento de la unidad.

» Operar los sistemas para el manejo de la informacién que le sea asignada.

= Realizar los tramites administrativos de la unidad, como manejo de archivo, atencitn a
usuarios, registro de informacion.

»= Las demas que le asigne su jefe{a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Distribuir la correspondencia paqueteria, material de oficina, etc. en las diferentes
unidades de la Institucion.

= Llevar o recoger paquetes y documentos en las diferentes oficinas de la Institucion.

= Revisar constantemente el estado mecénico del vehiculo y notifica a su jefe(a)
inmediato(a) las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo.

= Limpiary conservar en buen estado el interior y exterior del vehiculo.

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

= Realizar eventualmente labores auxiliares de oficina.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Conocimientos y habilidades:
Escolaridad v experiencia:

= Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
= Experiencia: Un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabhilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de imprenta Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Administracion.
Departamento: Departamento de Servicios Administrativos.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
* Jefe(a) de Departamento de Servicios Administrativos.

3. FUNCIONES GENERALES

* Desarrollar trabajos de linea, de medio tono y en seleccién de color, retratar originales y
revelar pelicula negativa de trabajos a imprimir, retocar negativos y preparar placas para
impresién en el area de Fotomecanica.

= Imprimir trabajos de linea, de medio tono y en seleccién de color. Recibir indicaciones y
ordenes de trabajo a imprimirse en el turno. Cuidar la calidad y la optimizacion de los
materiales que se utilizan en el area de Impresién.

= Recibir indicaciones y 6rdenes de trabajo a desarrollar en el turno. Realizar trabajos de
empastado y cosido de libros. Compaginar y ordenar pliegos de libros, formatos y
revistas. Elaborar blocks y/o paquetes de formatos impresos en el area de
Encuadernacién.

* Proporcionar el mantenimiento preventivo del equipo de trabajo gue tiene asignado y
notificar a quien corresponda las fallas que detecte para que se efectien las
reparaciones necesarias en equipo fotomecénico e impresor.

* Mantener nivel de inventario de material, para garantizar el abasto.

* Elaborar reportes de produccién individual, para llevar el control de las magquinas y
tiempos muertos.

« Determinar en cual maquina debe programarse un trabajo de impresion y calcular los
tirajes, [os colores o procesos que se requieren.

* Determinar las cantidades de papel en pliego y en rollo para cada orden de trabajo, asi
como calcular el desperdicio tomandoe en cuenta maquina y tipo de trabajo.

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

= Mantener el orden vy la limpieza en su area de trabajo.

* Las demas actividades que le asigne el jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Llevar a cabo los resguardos de cada departamento para que tengan todo en orden
cuando haya cambios de mobiliario.

* Reemplazar el mobiliario que se encuentra en mal estado y darlo de haja definitiva.

* Actualizar cada resguardo de mobiliario dentro de los diferentes departamentos.

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:
\ et \9
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
= Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
s Experiencia: Un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacién.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANEACION

OCRGANIGRAMA

Subsecretaria de
Desarrollo Rural

Direccion de Planeacién

I 1

Departamento de Departamento de
Pianeacidn, Evaluacion y Coordinacion de
Estadistica Residentes
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Director{a) de Planeacién.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.
Direccidn: Direccién de Planeacion.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Titular de la Subsecretaria de Desarrolto Rural.
Puestos inmediatos inferiores:

» Jefe(a) de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica.
« Jefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.
» Secretarialo) lefe(a) de Departamento.

3. FUNCIONES GENERALES

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

1. Desempefar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por la unidad
administrativa a su cargo.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la unidad administrativa a su cargo.

3. Someter al conocimiento, consideracién y aprobacion de su superior jerarquico los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus facultades, asi como los proyectos de manuales
de organizacidn, de procedimientos y de servicios pablicos.

4. Colaborar con las demas unidades Administrativas de la Secretaria, con otras Dependencias
y Entidades del Ejecutivo, asi como con los sectores social v privado, dentro de la esfera de
sus facultades y competencia de acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular
de la Secretaria.

5. Elaborar los proyectos del presupuesto de la unidad administrativa a su cargo y presentarlo
a su superior jerarquico para su aprabacion.

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

7. Proporcionar la informacién o datos a la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua, respecto de los
asuntos de su competencia.

8. Resolver los recursos administrativos de su competencia en términos de las disposiciones
normativas vigentes y aplicables en la materia.

9. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
las disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se resguarden.

10. Proponer a su superior jerdrquico los movimientos del personal a su cargo.

11. Las demas asignadas expresamente por sus superiores jerarquicos.
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4.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 35 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

VERSION 1,0

Participar en |a definicion de la politica y planeacién del desarroiio agricola, pecuario,
acuicola, pesquero, forestal, hidrico y agroindustrial en el Estado a través de la formulacion
de métodos de desarrollo sectorial y programas anuales que logren satisfacer las
necesidades del sector rural, para asi cumplir con los objetivos contemplados en el Plan
Estatal de Desarrollo.

Coordinar v conducir las acciones, programas y/o planes estatales en materia agricola,
pecuaria, acuicola, pesquera, forestal, hidrico y agroindustrial, con las Dependencias
Gubernamentales y organizaciones del sector social, pablico, privado y educativo
involucradas e interesadas en la problematica del campo.

Coordinar las acciones y actividades relacionadas con la participacion de la Secretaria en la
Comisitn Intersecretarial, asi como las relativas al Programa Estatal Concurrente en
términos de la legislacion aplicable.

Coordinar las acciones conducentes para la participacion de la Secretaria en la integracicn
de sistemas y servicios especializados para el Desarrollo Rural Integral Sustentable. ¥
Coordinar la preparacion de informes, reportes periddicos Y especiales sobre informacidn
estadistica y geogréfica. asi como el desarrolio y los resultados de los programas y proyectos
de la Secretaria.

Fortalecer, organizar, convocar y coordinar las reuniones y trabajos del Consejo Estatal para
el Desarrollo Rural Sustentable de Chihuahua y en los demas consejos o comités en que
tenga participacién la Secretaria, asi como en grupos y mesas de trabajo.

Determinar la metodologia de planeacién, programacion, presupuestacion, control,
seguimiento, supervisidn y evaluacion de las actividades en las materias agricolas, pecuarias,
acuicolas, pesqueras, forestales, hidricas y agroindustriales que desempeiie la Secretaria
con recursos del sector pablico vy privado.

Coordinar la integracion, ejecucion y actualizacién de las actividades en materia de
planeacién, programacion, presupuestacion, control, seguimiento, supervision y evaluacién
que realizan las unidades administrativas de la Secretaria dentro de su ambito competencial.
Coordinar la capacitacion y asistencia brindada a las unidades administrativas para la
elaboracién de los programas a su cargo.

Coordinar la elaboracién, presentacion, ejecucion y cierre del programa operativo anual de
inversion de la Secretarfa.

Formular, disefar, elaborar e integrar en coordinacién con las demés unidades
administrativas, los programas sectoriales, subsectoriales, institucionales ¥ especiaies de
mediano y largo plazo, en congruencia con los Planes Nacional y Estatal de Desarrolio, en
funcidn del potencial de cada region y de las necesidades de las personas productoras del
sector rural.

Promover la planeacion de las acciones de la Secretaria ante la deteccién de diferentes
necesidades del sector rural.

Establecer los mecanismos de control y seguimiento de los programas gque esta Secretaria
coordina y desempena.

Evaluar los programas vy proyectos mediante (a informacion solicitada a las unidades
administrativas, para la toma oportuna de decisiones.

Establecer los procesos de captacién o recopilacion, clasificacién, analisis de la informacion
estadistica agricola, pecuaria, acuicola, pesquera, forestal, hidrico y agroindustrial,
apoyandose y coordinandose con organizaciones pdblicas y privadas para su difusién.
Vigilar y cuidar que los Programas sean congruentes y estén vinculados con los objetivos,
estrategias y prioridades nacionales, estatales, sectoriales y regicnales aprobadas y
vigentes.

uxn
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17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,

25.

26.

5.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar la promocion de una mayor vinculacion y participacion entre los tres niveles de
gobierno, contando con las organizaciones campesinas, asociaciones de personas
productoras e instituciones educativas involucradas en el sector, fortaleciendo asi el proceso
de planeacion y programacion para el desarrollo rural sustentable e integral en el Estado.
Promover la participacion de los sectores privado y social en la formulacion y ejecucion de
los programas de desarrollo rural implementados por la Secretaria.

Colaborar con los Municipios y Distritos de Desarrollo Rural que asi lo soliciten en actividades
de planeacidn, con el fin de definir prioridades y determinar las acciones mas adecuadas para
el logro de un desarrollo 6ptimo.

Fungir como enlace de la Secretaria con otras Dependencias en materia de planeacion,
programacién, presupuestacion, seguimiento y evaluacion, para lograr los objetivos de los
programas en base a las politicas pablicas que determine la Administracion Estatal.
Coordinar la integracion de lainformacitn estadistica, asi como la informacién necesaria para
el Informe de Gobierno del Ejecutivo y las comparecencias de la persona titular de la
Secretaria.

Implementar y coordinar la actualizacién del sistema de informacidn estadistica.

Vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos de las unidades administrativas de la
Secretaria y elaborar los reportes correspondientes.

Dar seguimiento a las medidas de simplificacion administrative, en materia de mejora
regulatoria y gestion de la calidad adoptadas por la Secretaria y proponer, en su ¢aso,
acciones para su cumplimiento, en términos de las disposiciones legales vigentes y
aplicables.

Promover en coordinacién con la Direccién de Administracion y Direccién de Asuntos
Juridicos, acciones de control preventivo y de autocontrol, tendientes a mejorarlas
actividades de las unidades administrativas de la Secretaria. y

Las demas que le senialen las disposiciones legales y reglamentarias, y las que le asigne el
superior jerarquico.

CONOQCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: 5 afos en el sector pablico.

Habilidades:

s Conocimiento del &mbito y politicas publicas.
s Capacidad de analisis y propuesta.

= \ocacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

= |nnovacion.

s  Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacién confidencial.

= Liderazgo.

Requisitos:

VERSION 1.0

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

6. COMUNICACION FORMAL

VERSION 1.0

6.1 Interna con:
6.

6.

1.1

i.2

C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

Unidades de Desarrollo Rural.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

6.2 Externa con:

6.

6.

6.

i

2.1

2.2

23

/1-2023

Directores(as) de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

Directores(as) Generales o niveles similares de los gobiernos
municipates, federales y entidades federativas, para la correlacién e
intercambio de informacion oficial derivada de sus atribuciones.

Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el{la) C. Secretario(a) de Desarrollo Rural.

N
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Secretaria(o) de Jefe{a) de Departamento.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural,

Direccién: Direccion de Planeacion.

Departamento: Oficina del(la) C. Director(a) de Planeacion.

2. AUTORIDAD

Puesto

inmediato superior:

Director(a) de Planeacion.

3. FUNCIONES GENERALES

Tomar dictados, captura y/fo mecanografia los documentos oficiales que le encomiende
el(la) titular del Departamento al cual esta adscrita.

Elaborar informes solicitados por su jefe{a) inmediato(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que le envian al titular del Departamento.
Atender las llamadas telefénicas y desahoga la audiencia pidblica manejando
informacion 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 Departamento.

Realizar transferencias de recurso ante el Departamento de Presupuesto para la
liquidacién de cuantas por pagar que se hayan ejercido en la unidad orgénica.

Archivar la documentacion del Departamento.

Revisar mensualmente los reportes telefénicos de las Oficinas que dependan del
Departamento.

Elaborar requisiciones de material de acuerdo a las necesidades de la oficina o del
Departamento y provee de material al personal.

Tener a su cargo el control del minutario de la unidad de adscripcion a la que pertenece.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Atender las actividades administrativas que le sean encomendadas por la persona titular
del Departamento.

Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia.

Llevar un control de los archivos bajo responsabilidad de la Unidad Responsable.
Apertura de expedientes.

Capturar la informacion y respaldo de documentos emitidos por la persona titular {oficios,
atentas notas, informes, entre otros).

Llevar un registro de las personas que acuden a la Secretaria Técnica.

Respaldar digitalmente tos documentos de la Direccion.

Dar atencién telefonica v de forma personal al pablico.

Realizar todas aquelias actividades inherentes al puesto, para el correcto desempefio de

sus funciones.

V;S {
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel técnico o comercial.
* Experiencia: Al menos un afio en actividades secretariales.

Habilidades:

» Conocimiento del &mbito y politicas piblicas.
= (Capacidad de anélisis y propuesta.

= Vocacidn de servicio.

* Facilidad de expresién oral y escrita.

= Innovacion.

= Responsabilidad.

»  Trabajo en Equipo.

= Manejo de informacién confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Planeacion.

Departamento: Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Director{a} de Planeacidn.
Puestos inmediatos inferiores:

«  Asesor(a) Técnico(a).
= Personal Especializado.
= Operador{a) de Computadora Sindicalizado(a).

3. FUNCIONES GENERALES

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

1. Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del &mbito de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo.

2. Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos relativos
a las funciones de la Unidad Administrativa a su cargo o gue obren en sus archivos.

3. Producir, registrar, organizar, conservar y preservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades y atribuciones de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua y la Ley del Archivo General del Estado de
Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio ¢ lugar en que se resguarden.

4. 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 Informacién Pablica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a su cargo

y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

8. Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos para la
éptima organizacién, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. Las demas que les asignen sus superiores jerarquicos.

o

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 36 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.
L%
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10.

11.

12.

13.

4.

15.

3.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Integrar informes, reportes periddicos y especiales sobre informacion estadistica ¥
geografica. asi como el desarrolio y los resultados de los programas y proyectos de la
Secretaria, con la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas.
Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estatal de Desarrotlo v en el
Programa de Mediano Plazo en o correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal,
acufcola, pesquero, agroindustrial, hidrico.
Colaborar con la Direccién a la cual se encuentra adscrito para fortalecer, organizar, convocar
y coordinar las reuniones y trabajos del Consejo Estatal para el Desarrollo Rural Sustentable
de Chihuahua y en los demas consejos o comités en que tenga participacion la Secretaria, asi
Como en grupos y mesas de trabajo.
Planear y promover la integracion y desarrollo de un sistema de informacién estadistica
integral agricola, pecuaria, forestal, acuicola, pesquera, agroindustrial, hidrica y determinar
en su caso la ejecucidn y operacion del sistema.
Establecer los medios a través de (as cuales se comunica informacién estadistica estatal del
sector rural, asi como informacién de los programas, proyectos y acciones de la Secretaria.
Conducir el desarrollo de sistemas que permitan el manejo, aprovechamiento e intercambio
de informacidn estadistica y geogréafica producida a nivel estatal,
Capacitar y dar asistencia a las unidades administrativas para la elaboracion de los
programas a su cargo.
Disediar la planeacion de las acciones de la Secretaria ante la deteccién de diferentes
necesidades del sector rural.
Integrar la formulacion del anteproyecto de los programas presupuestarios de la Secretaria,
en colaboracidn con el Departamento de Finanzas y las demas Unidades Administrativas de
la Secretaria.
Colaborar con la Direccién de Administracién y sus Departamentos en el proceso de
programacion y presupuestacién de la asignacion de recursos de acuerdo al Plan Estatal de
Desarrollo y al programa de mediano plazo.
Asesorar a las unidades administrativas adscritas a la dependencia para establecer
prioridades de calendarizacién de los programas y acciones de la Secretaria determinadas
mediante la evaluacion del sector agricola, pecuario, forestal, acuicola, pesca, agroindustrial,
hidrico, financiamiento y seguros del estado.
Conducir y monitorear el grado de avance en el cumplimiento de objetivos y metas de los
programas presupuestarios, asi como de los indicadores para resultados definidos.
Vigilar, evaluar, y efectuar el seguimiento de los programas, conforme a las normas, politicas
y procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda o las instancias federales
correspondientes. ast como el uso y destino de los recursos complementados.
Realizar la evaluacion de los programas y proyectos de la Secretaria, en sus fases de
propuesta, ejecucion y resultados, y el seguimiento al Programa Anual de Evaluacion. y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, en el Reglamento Interior o
le encomiende la persona titular de la Direcciéon de Planeacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

* Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
» Experiencia: 5 afos en el sector publico.

Habilidades:

Iy V:Lﬂa
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* Conocimiento del &mbito y politicas pabiicas.
* Capacidad de analisis y propuesta.

» Vocacion de servicio.

* Facilidad de expresion oral y escrita.

*  |nnovacién,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacién confidencial.
= |liderazgo.
Requisitos:

= Disponibilidad de horario.
» Disponibilidad para viajar.

N
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Asesor(a) Técnicola).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Planeacién,

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacion y Estadistica.

2. AUTORIDAD
Puesto inmediato superior:

= lJefe(a) de Departamento de Planeacitn, Evaluacion y Estadistica.

3. FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su competencia, para
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de actividades propias de
su cargo.

* Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion y evaluar su adecuado
funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambhito de su
competencia.

*  Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por la Dependencia en
el ambito de su competencia, para cumplir con las especificaciones requeridas.

* Proporcionar la informacién y cooperacién que le sean solicitadas por las Dependencias,
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 le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de las mismas.

* Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato(a).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar propuestas para la modificacién de manuales.

= Contribuir en la elaboracién de informes alineados a los ordenamientos de planeacién
relacionados con el ejercicio de las funciones.

* Proveer oportunamente de la informacién relevante, pertinente y confiable para aportar
elementos que faciliten la toma de decisiones a los funcionarios de la Secretaria.

= Llevar a cabo reprogramaciones de Programas presupuestarios, por peticién de los
responsables de operacion y/o dreas encargadas.

* Auxiliar en la integracién y el seguimiento de las funciones y responsabilidades del
Enlace de Control Interno.

* Realizar la preparacion de informes, reportes periddicos y especiales sobre informacién
estadistica y geografica.

= Contribuir en la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Estatal de Desarrolio y
en el Programa Sectorial en lo correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal,
acuicola, pesquero, agroindustrial, hidroagricola, financiamiento Y Seguros.

® Captar y procesar informacion relevante, pertinente y confiable para aportar elementos
que faciliten la toma de decisiones a los funcionarios de la Secretaria.

* Identificar, evaluar y proponer acciones de oportunidad, al jefe(a) inmediato(a) superior,
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Disefiar las vias de divulgacion a través de las cuales se ofrezca informacién estadistica
estatal del sector rural, asi como informacion de los programas, proyectos y acciones de
la Secretaria.

Conducir el desempefio y desarrollo de sistemas que permitan el manejo, explotacion e
intercambio de informacién estadistica y geografica producida a nivel estatal.

Vigilar, evaluar, efectuar el seguimiento de los programas, conforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda o las instancias
federales correspondientes. asi como el uso y destino de los recursos complementados.
Realizar todas aquellas actividades que le asigne su jefe{a) inmediato(a) inherentes al
puesto, para el correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

Escolaridad: Licenciatura.
Experiencia: al menos dos anos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del ambito y politicas pibilicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado(a).

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Planeacién.

Departamento: Departamento de Planeacion, Evaluacién y Estadistica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a) de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica,

3. FUNCIONES GENERALES

Desemperiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcién para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Evaluar informacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas gue
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad orgéanica a la que pertenece.

Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

VERSION 1.0

Hacer la preparacion de informes, reportes peri6dicos y especiales sobre informacion
estadistica y geografica.

Contribuir en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo y
en el Programa Sectorial en lo correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal,
acuicola, pesquero, agroindustrial, hidroagricola, financiamiento Y SEZUros.

Captar y procesar informacién relevante, pertinente y confiable para aportar elementos
gue faciliten la toma de decisiones a los funcionarios de la Secretaria.

Identificar, evaluar y proponer acciones de oportunidad, al jefe(a) inmediato superior.
Disenar las vias de divulgacién a través de las cuales se ofrezca informacion estadistica
estatal del sector rural, asi como informacién de los programas, proyectos y acciones de
la Secretaria.

Conducir el desemperio v desarrollo de sistemas que permitan el manejo, explotacion e
intercambio de informacion estadistica y geografica producida a nivel estatal.

Vigilar, evaluar, efectuar el seguimiento de los programas, conforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda o las instancias
federales correspondientes. asi como el uso y destino de los recursos complementados.
Realizar todas aquellas actividades que le asigne su jefe(a) inmediato inherentes al
puesto, para el correcto desempefio de sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Nivel Profesional.
= Experiencia: Conocimiento del sector rural y en las actividades relacionadas con el
puesto.

Habilidades:

Conocimiento del ambito y politicas piiblicas.
Capacidad de anélisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
[nnovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacién confidencial.

VERSION 1.0
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION

Puesto: Operador(a) de Computadora Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccién de Planeacidn.

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacion y Estadistica.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Planeacién, Evaluacién y Estadistica.

3. FUNCIONES GENERALES

Interpretar, analizar, manejar y/o trasladar la informacién mediante el uso de los

sistemas.
Operar el sistema de computo disponible de (a unidad organica.

Contar con actualizacién 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 del puesto le asigne su jefe(a)
inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Contribuir a la formulacién y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo y del Programa
Sectorial en lo correspondiente al sector agricola, pecuario, forestal, acuicola, pesquero,

agroindustrial, hidroagricola, financiamiento y seguros.

Integrar informaci6n del proceso de programacion y presupuestacion de la asignacion de
recursos de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo.

Lievar a cabo el seguimiento de los programas, conforme a las normas, politicas y
procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda o las instancias federales

correspondientes. asi como el uso y destino de los recursos complementados.

Realizar la integracion e expedientes de los procesos inherentes al Departamento.
Elaboracion y presentacion de informes y notas informativas.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne su jefe(a) inmediato inherentes al
puesto, para el correcto desempeno de sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

Escolaridad: Técnica o preparatoria.
Experiencia: Un afio en el sector piblico o iniciativa privada.

Habilidades:

VERSION 1.0

Conocimiento del ambite y politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio,

Facilidad de expresidn oral y escrita.

Innovacion.
qgfzé Aaé
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

= Responsabilidad.
=  Trabajo en Equipo.
= Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: lefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccitn de Planeacion.

Departamento: Departamento de Coordinacion de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
* Director(a) de Planeacion,

Puestos inmediatos inferiores:
*  Supervisor{a) Administrativo(a).
* Supervisor(a) de Programa,
* Personal Especializado.
* Residente de Campo.
* Inspector(a) Agropecuario(a) y Forestal,
* Auxiliar Especializado.
* Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
* Capturista de Datos Sindicalizado(a).

3. FUNCIONES GENERALES

Conferidas en el Articulo 13 del Reglamento Interior de (a Secretaria de Desarrollo Rural.

1. Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucidn de los asuntos Cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de competencia
de la Unidad Administrativa a sy cargo.

2. Expedir copias 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.

Chihuahua, asi como otras disposiciones juridicas correspondientes, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

4. Proporcionar la informacién que les sea solicitada, a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria en términos de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacisn Pablica del
Estado de Chihuahua, respecto de los asuntos de su competencia.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad Administrativa a sy cargo

Y presentarlo a la aprobacién de sy superior jerarquico.

Proponer a su superior jerdrquico los movimientos del personal a su cargo.

7. Dar seguimiento a los procesos y servicios que operan o ejecutan de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables en la materia.

8. Establecer normas internas, sistemas, pracesos, procedimientos y/o lineamientos para |a
optima organizacién, operacion y control de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con la normatividad vigente,

9. Lasdemas que les asignen sus superiores jerarquicos.

N MY
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4,

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conferidas en el Articulo 37 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

1.

10.

5.

Actuar como enlace de la Secretaria en todos los municipios del Estado, asistiendo a los
eventos en los que tenga competencia, atendiendo las situaciones que se puedan presentar
e impulsar los programas operados por la Dependencia, informando permanentemente a la
Direccién de Planeacion.

Llevar a cabo la recepcidn, analisis, validacin y tramite en el de solicitudes de apoyo y/o de
servicios presentadas por personas productoras, representantes de estas u organizaciones
campesinas o a través de Municipios, para la realizacion de obras o proyectos productivos,
asi como para el otorgamiento de apoyos al amparo de los programas operados por la
Secretaria, en el ambito que se le comisione.

Otorgar asesoria y canalizar a las personas del sector rural para la obtencion de bienes y/o
servicios otorgados a través de los programas operados la Secretaria.

Supervisar la ejecucién de los programas operados por la Secretaria, en coordinacion y
comunicacion permanente con la Direccion de Planeacidn.

Detectar, analizar e informar a la persona titular de la Direccién de Planeacion sobre las
problematicas en materia de competencia de la Secretaria que puedan presentarse en el
Estado.

Establecer comunicacion y coordinacidon permanente con los distintos actores del sector
rural para el seguimiento y operacidn de los programas relacionados con dicho sector.
Realizar el seguimiento, llevar el registro y recabar la informacidn relativa a la ejecucion de
las obras o entrega de apoyos o subsidios, elaborar actas de entrega-recepcion, asi como
verificar el cumplimiento de los instrumentos juridicos correspondientes en su caso, e
integrar la informacién comprobatoria de los recursos ejercidos de acuerdo a los programas,
en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes.

Fomentar y difundir los programas que opere o ejecute la Secretaria.

Llevar a caho la inspeccién, asesoria técnica y vigilancia que se les solicite por parte de las
unidades administrativas responsables, con relacion a los bienes y servicios entregados a
través de los programas operados por la Secretaria.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, en el Reglamento Interior ©
le encomiende la persona titutar de la Direccidon de Planeacion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Estudios a nivel profesional.
» Experiencia: Al menos 2 anos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

= Conocimiento del ambito y politicas piblicas.
s Capacidad de analisis y propuesta.

«  \ocacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

» |nnovacion.

=  Responsabilidad.

« Trabajo en Equipo.

s Manejo de informacidn confidencial.
Liderazgo.

Requisitos:

VERSIGN1.0

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

1. IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor{a) Administrativo(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccion de Planeacién.

Departamento: Departamento de Coordinacion de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:

lefe(a} de Departamento de Coordinacion de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

Distribuir las actividades del Departamento por instrucciones del(la) jefe(a) de
Departamento.

Participar en la elaboracién de manuales administrativos, investigacién de métodos de
trabajo, anteproyecto de presupuestos y proyectos técnico administrativo.

Las demds que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4  FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar por instrucciones de su jefe(a) inmediato, la representacion de la SDR, en las
reuniones convocadas por diversos entes del sector.

Elaborar y presentar informes de las reuniones asistidas sobre los acuerdos presentados
y/o compromisos adquiridos.

Presentar y proponer soluciones ante contingencias y problematicas en las actividades
de los productores.

Presentar proyectos productivos que promuevan el desarrollo social del medio rural, en
especial a los pequenos productores,

Supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal de oficina y vigilar la atencidn
que brindan a los ciudadanos.

Administrar los recursos disponibles del Departamento.

Ser el enlace y apoyo entre los productores y las dependencias de los tres niveles de
Gobierno, asi como ante la iniciativa privada.

Promover y dar a conocer los programas de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Vigilar la transparencia en todos los tramites y procesos.

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

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad vy experiencia:

VERSION 1.0

Escolaridad: Licenciatura.
Experiencia: al menos dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

4 :
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.

» Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacién de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

» Responsabilidad.

| ]

Trabajo en Equipo.

VERSION 1.0
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1.

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

IDENTIFICACION

Puesto: Supervisor(a) de Programa.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Planeacisn.

Departamento: Departamento de Coordinacién de Residentes.
2. AUTORIDAD

Puestoc inmediato superior:

lefe(a} de Departamento de Coordinacién de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

VERSION 1.0

Recibir y atender los oficios de aprobacién especifica de los recursos, ya sea para una
obra determinada ¢ un programa social,

Recibir el expediente técnico autorizado para realizar la obra o el programa social que
corresponda.

Evaluar con dependencias ejecutoras la situacion financiera y fisica de los programas de
inversién y obras aprobadas.

Cuantificar anualmente las metas fisicas realizadas de log programas de inversion a nivel
municipal.

Asignar los trabajos especificos al personal a su cargo, para atender las actividades
programadas.

Elaborar los informes que le solicite su jefe(a) inmediato,

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

Las demas actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar las actividades del personal de oficina, administrar sus cargas de trabajo, sus
responsabilidades, asi como la atencién que brindan a los usuarios,

Hacer la revision de la debida integracion expedientes de productores con afectaciones
en cultivos y ciclo agricola establecidos.

Dar seguimiento a la captura de padrones de posibles beneficiarios en el sistema de
Productores SAC.

Revisar que se [leve a cabo, por medio del sistema, la elegibilidad de los productores,
Dar seguimiento a la solicitud de liberacion de pagos y la entrega de pélizas ¥ cheques.
Dar seguimiento a la integracion electrénica de los padrones de productores propuestos
para beneficio y de la elaboracién de néminas para la entrega de apoyos.

Coadyuvar en la programacién y entrega de apoyos a los productores, asi como recabar
los acuses de recepcisn del apoyo,

Dar seguimiento al proceso para cancelacion los cheques de productores no localizados.
Dar seguimiento al proceso de comprobacion del recurso.

Resguardar los expedientes de los productores apoyados.

Revisar la debida integracién del padrén definitivo de productores beneficiados, asi como
el resultado de apoyos entregados por municipio y actividad.

Supetrvisar la presentacién a la Unidad de Transparencia de los informes y la publicacién
de los listados de beneficiarios.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
* Colaborar coninformacion a la Direccion de Financiamiento y Capitalizacién paraintegrar
la informacién del Cierre Operativo y Finiquito det Ejercicio de los recursos.
= Brindar atencién a los asuntos de los Residentes de Campo.
* Apoyar en los requerimientos por parte de drganos auditores.
* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempero de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Licenciatura.
= Experiencia: Al menos un afno en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

Conocimiento del ambito vy politicas piblicas.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.

Manejo de informacion confidencial.

T
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Personal Especializado{a).

Dependencia: Secretaria de Desarrolloc Rural.

Direccion: Direccion de Planeacion.

Departamento: Departamento de Coordinacion de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
« Jefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Desempenar las funciones gue le encomiende su superior inmediato para someter a su
consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de los asuntos que le
hayan sido turnados.

* Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de su adscripcién para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

= Evaluarinformacion de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar las fallas que
se detecten en los procesos, tramites, sistemas, etc.

* Elaborar programas de trabajo para desarrollar y dar seguimiento a las propuestas de la
unidad organica a la que pertenece.

= Integrar expedientes de los trabajos efectuados.

* Las demas que le asigne su jefe(a) inmediato.,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dar seguimiento a las actividades de los Residentes de Campo asi, como elaborar y
presentar un reporte integrado de las mismas.

» Dar seguimiento al Programa Presupuestario en el Sistema Informacién del Ciclo
Presupuestario (SICIP) de metas e indicadores.

* Organizar reuniones mensuales y extraordinarias con Residentes de Campo.

= Brindar apoyo a Residentes de Campo desde las oficinas de la Secretaria, dando
seguimiento a asuntos relacionado con los programas presupuestarios y asuntos
generales.

* Llevar a cabo el proceso de validacién de padrones de posibles beneficiarios del
Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas del Sector Rural

* Realizar el proceso de solicitud para la expedicién de cheques de productores elegibles
del Programa de Atencién a Siniestros Agricolas.

* Efectuar el tramite de cancelaciones de cheques ante el departamento de Control de la
Direccidon de Financiamiento y Capitalizacién.

* Realizar los reportes y llevar control de los padrones de beneficiarios relativos al
Programa de Atencion a Siniestros Agricolas.

* Apoyar en los requerimientos por parte de Organos auditores.

* Revision de informacion y coordinacién de captura de informacion en los sistemas de
Transparencia. )

* Dar seguimiento al SURO (Sistema Unico de Registro de Oficios).

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funciones.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
MANUAL DE ORGANIZACION

5. CONOGCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Nivel Profesional.
» Experiencia: Al menos un ano en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

= Capacidad de analisis y propuesta.
= Vocacién de servicio.

= Responsabilidad.

= Trabajo en Equipo.

Yz N (4
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Residente de Campo.

Dependencia: Secretaria de Desarrolio Rural.

Direccion: Direccion de Planeacion.

Departamento: Departamento de Coordinacién de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a} de Departamento de Coordinacion de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Difundir y promover los programas propios de la Secretaria y los concertados con la
Federacion y Municipios.

* Detectar la problematica materia de la Secretaria, que se presente en los municipios y
localidades, para su analisis, elaboracién de diagndstico e informe, en el que se planteen
alternativas de solucién.

= Otorgar asesoria a las organizaciones y productores y realizar las gestiones necesarias
para la obtencién de fuentes de financiamiento y acceso a los diversos programas.

= Captar solicitudes de apoyo, presentadas por los municipios, ejidos, comunidades,
colonias, organizaciones de productores, organizaciones campesinas y productores, para
su analisis y validacién, dando respuesta a las demandas planteadas.

* Programar y ejecutar las obras, acciones y/o proyectos productivos, que se turnen a la
Coordinacidon para su atencién y las demandas captadas por las Residencias, previa
autorizacion de la Persona Titular de la Secretaria, en coordinacién con las direcciones y
departamentos de la Institucion.

= Celebrar los convenios con los municipios y localidades para la ejecucidn de obras y/o
proyectos derivados de los programas.

* Elaborar los expedientes té&cnicos para su aprobacién y ejecucién de obras.

= Llevar el control y seguimiento de los programas, por medio de un sistema de control de
gestidon, que contenga informacién de solicitud de apoyo, oficio de aprobacion
presupuestal, avales de obra, contratistas, adquisiciones, avance fisico, comprobacion de
los recursos asignados, actas de entrega-recepcion. asi como la integracion de
expedientes técnicos para su archivo.

* Apoyar a las direcciones y departamentos, en los diversos programas y actividades que
se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

* Establecer comunicacion y coordinacién permanente con los distintos drdenes de
gobierno para la deteccién de necesidades, programacién, ejecucion seguimiento y
evaluacion de los distintos programas del sector rural.

* Realizar acciones de inspeccion, asesoria técnica, supervision y vigilancia de los
lineamientos y normatividad establecida en la operacién de los programas federales y/o
estatales.

* Informar, promocionar y difundir los resultados de los programas, acciones y obras que
realice el Departamento.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

= Atender \as sesiones ordinarias y extraordinarias de los Consejos de Administracion de
las IMAS de los municipios.

= Participar en reuniones mensuales de las Juntas Locales de Sanidad vegetal.

« Reuniones mensuales de los consejos de Desarrollo Rural Sustentable de los municipios

» Brindar atencion, verificacién y levantamiento de actas durante los eventos naturales
catastroficos (lluvias torrenciales, granizo, sequia y heladas que afectan la agricultura y
ganaderia) para emitir los dictamenes por reconocimiento de danos.

» Promover y gestionar los proyectos y programas que emergen de la Secretaria de
Desarrollo Rural, dando a conocer las Reglas de Operacidn en los municipios.

» Realizar visitas constantes a los municipios asignados para apoyar a las Direcciones de
Desarrollo Rural con las solicitudes y peticiones que hacen a la Secretaria.

« Brindar atencién y asesoria a productores de los municipios.

» Revisién y validacién de documentacion necesaria para la integracion de expedientes de
posibles beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros Agricolas del Sector Rural.

» Llevar a cabo el seguimiento y entrega de apoyos derivados de los Programas
Presupuestarios de la SDR a productores que resultaron elegibles.

» Dar seguimiento a los apoyos gue emergen de los diferentes departamentos de la
Secretaria, apoyando con la revisién y supervisidn de obras autorizadas, documentadas
en actas de verificacion.

= Dar seguimiento y verificacion de apoyos federales, cuando asi se instruya, con la
supervision de los avances de las obras en los municipios donde aplique.

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

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad v experiencia:

»  Escolaridad: Nivel Licenciatura.
= Experiencia: Al menos 2 afos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
« Capacidad de anéalisis y propuesta.

= /pcacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

« Responsabilidad.

s Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Inspector{a) Agropecuario(a) y Forestal,
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccidn: Direccién de Planeacién.

Departamento: Departamento de Coordinaci6n de Residentes.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
* Jefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Verificar los lugares donde se produzean, crien, capturen, cultiven, fabriquen, almacenen,
congelen, procesen o comercialicen productos, subproductos y derivados 0 especies
animales, vegetales, o se apliquen, expendan, usen o manegjen insumos fitozoosanitarios
y de nutricién animal o vegetal.

*  Verificar los establecimientos donde se desarrollen o presenten actividades o servicios
fitozoosanitarios,

* Inspeccionar los vehiculos de transporte, carga y embalajes en los que se movilicen,
importen o exporten Y se contengan productos, subproductos o especies animales,
vegetales, y sus insumos,

animales, vegetales, asi como los bienes o vehiculos de transporte en que se movilicen,
contengan, importen o exporten.

*  Vigilarque se trabajen las areas reservadas a las actividades productivas correctamente,
asi como las practicas y técnicas establecidas en materia de sanidad.

* Vigilar que se acaten las medidas determinadas en los programas federales y estatales
en materia de sanidad animal y vegetal.

* Respetar los requisitos fitozoosanitarios establecidos para evitar |a contaminacisn,
diseminacién o dispersisn de plagas o enfermedades infecciosas o infestaciones.

*  Verificar el uso de plaguicidas, fertilizantes o substancias toxicas, que contaminen las
dreas donde se realizan las actividades fitosanitarias,

* Registrar la comercializacion de productos, sub-productos y derivados o especies
animales y/o vegetales en el sistema de control,

* Incumplir las normas establecidas en materia de sanidad para la comercializacién de las
especies, productos o subproductos y derivados de origen animal, vegetal, pesquero o
acuicola.

* Apoyar en las contingencias ambientales,

* Detectar a los infractores que violen la Ley en la materia Y notificarlo a su superior
inmediato. '
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
» Las demas que de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Atender las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Consejos de Administracion de
las JMAS de los municipios.

= Participar en reuniones mensuales de las Juntas Locales de Sanidad vegetal.

» Reuniones mensuales de los consejos de Desarrollo Rural Sustentable de los municipios

=  Brindar atencién, verificacién y levantamiento de actas durante los eventos naturales
catastroficos (lluvias torrenciales, granizo, sequia y heladas que afectan la agricultura y
ganaderia) para emitir los dictamenes por reconocimiento de dafos.

= Promover y gestionar los proyectos y programas que emergen de la Secretaria de
Desarrollo Rural, dando a conocer las Reglas de Operacién en los municipios.

» Realizar visitas constantes a los municipios asignados para apoyar a las Direcciones de
Desarrollo Rural con las solicitudes y peticiones que hacen a la Secretarfia.

= Brindar atencidén y asesoria a productores de los municipios.

= Hacer la revisién y validacién de documentacién necesaria para la integracion de
expedientes de posibles beneficiarios del Programa de Atencidn a Siniestros Agricolas
del Sector Rural.

« Llevar a cabo el seguimiento y enirega de apoyos derivados de los Programas
Presupuestarios de la SDR a productores que resultaron elegibles.

= Dar seguimiento a los apoyos que emergen de los diferentes departamentos de la
Secretaria, apoyando con la revisién y supervision de obras autorizadas, documentadas
en actas de verificacion.

» Dar seguimiento y verificacion de apoyos federales, cuando asi se instruya, con la
supervision de los avances de las obras en los municipios donde aplique.

» Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desemperio de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

» Escolaridad: Ing. Zootecnista, Agropecuario, Forestal, Médico Zootecnista.
» Experiencia: al menos 2 afios en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

= Conocimiento del &mbito y politicas pablicas.
s Capacidad de analisis y propuesta.

»  Vocacidn de servicio.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

* |nnovacidn.

«  Responsabilidad.

» Trabajo en Equipo.

» Manejo de informacion confidencial.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado(a).

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccidn de Planeacion.

Departamento; Departamento de Coordinacion de Residentes.
2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= lefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Integrary clasificar informacién, para la realizacion de proyectos requeridos,

* Elaborary capturar cuadros, graficas y formatos, paraintegrarlos a documentos diversos

* Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

= Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

* Lasdemas que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Colaborar en la revisidn de la correcta integracion de expedientes de las solicitudes de
posibles beneficiarios del Programa de Atencién a Siniestros Agricolas del Sector Rural.

* Capturar en el formato de padrén de productores de expedientes completos y envio a
responsable del proceso de validacién para determinar la elegibilidad de los
beneficiarios.

* Elaborar las néminas para la entrega de apoyos a beneficiarios en formato establecido
para tal fin.

* Realizar el proceso de cancelacién de cheques (en su caso) de productores no localizados
para la reasignacion de los recursos a otros productores no atendidos.

* Realizar el proceso de comprobacién de los recursos ante el departamento de Control de
la Direccién de Financiamiento y Capitalizacion.

* Apoyar en la elaboracién de viaticos de los residentes de campo, validacién y resumen de
facturas e informe de actividades.

* Organizary resguardar los expedientes derivados del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas,

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

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad vy experiencia:

= Escolaridad: Preparatoria o su equivalente
* Experiencia: al menos 2 afos en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades:

* Vocacion de servicio.
3 ~
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* Facilidad de expresion oral y escrita.
= Responsabilidad.
= Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccién: Direccién de Planeacién.

Departamento: Departamento de Coordinacién de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior;
* Jefe(a) de Departamento de Coordinacisn de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Integrary clasificar informacién, para la realizacién de proyectos requeridos.

* Elaborary capturar cuadros, graficasy formatos, para integrarlos a documentos diversos.

* Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con las
actividades encomendadas.

* Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.

* Lasdemas que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Colaborar en la revisién de la correcta integracion de expedientes de las solicitudes de
posibles beneficiarios del Programa de Atencion a Siniestros Agricolas.

* Capturar en el formato de padrén de productores de expedientes completos y envio a
responsable del proceso de validacién para determinar la elegibilidad de los
beneficiarios.

* Elaborar las néminas para la entrega de apoyos a beneficiarios en formato establecido
para tal fin.

* Realizar el proceso de cancelacién de cheques (en su caso) de productores no localizados
para la reasignacion de los recursos a otros productores no atendidos.

* Realizar el proceso de comprobacién de los recursos ante el departamento de Control de
la Direccién de Financiamiento y Capitalizacion.

= Apoyar en la elaboracion de viaticos de los residentes de campo, validacion y resumen de
facturas e informe de actividades

* Organizar y resguardar los expedientes derivados del Programa de Atencién a Siniestros
Agricolas.

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempeno de
sus funcicnes.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Escolaridad y experiencia:

= Escolaridad: Preparatoria o su equivalente.
* Experiencia: al menos 2 afios en actividades relacionadas con el puesto.
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Habilidades:

Vocacidn de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Trabajo en Equipo.
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
1. IDENTIFICACION

Puesto: Capturista de Datos Sindicalizado(a).
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Rural.

Direccion: Direccidn de Planeacién.

Departamento: Departamento de Coordinacién de Residentes.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Jefe(a) de Departamento de Coordinacién de Residentes.

3. FUNCIONES GENERALES

* Capturar informacién que competa a la Unidad Orgénica, para mantener los archivos
actualizados.

= Integrar y generar informacion, para contribuir en los procesos de la Unidad Orgénica

= Emitir los reportes y listados de los sistemas que opere.

* Reportar las fallas presentadas en el equipo y/o los sistemas que opere,

* Las demaés que le asigne su jefe(a) inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Colaborar en [a revisién de la correcta integracidn de expedientes de las solicitudes de
posibles beneficiarios del Seguro Agropecuario Catastréfico.

» Capturar en el formato de padrén de productores de expedientes de productores que se
encuentran con la documentacion completa y enviarlo al responsable del proceso de
validacion para determinar la elegibilidad de los beneficiarios.

* Elaborar las ndminas para la entrega de apoyos a beneficiarios en formato establecido

= Realizar el proceso de cancelacién de cheques (en su caso) de productores no localizados
para la reasignacién de los recursos a otros productores no atendidos.

* Realizar el proceso de comprobacién de los recursos ante el departamento de Control de
la Direccién de Financiamiento y Capitalizacion.

= Apoyar en la elaboracion de viaticos de los residentes, validando facturas, resumen de
facturas e informe de actividades.

* Organizar y resguardar todos los expedientes emanados de los beneficiarios del Seguro
Agropecuario Catastréfico, debidamente identificados.

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el correcto desempenc de

sus funciones.

5. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

Escolaridad v experiencia:

* Escolaridad: Preparatoria, Capturista de Datos o su equivalente.
r  Experiencia: Minima de un afio en el manejo de computadora.

Habilidades:

* Vocacion de servicio.
= Responsabilidad.
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E! Organo Interno de Control, contemplado en la estructura organizacional de la Secretaria
General de Gobierno, pertenece al dmbito legal de la Secretaria de la Funcion Pilblica, de
conformidad a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

1. IDENTIFICACION

Puesto: Titular del Organo Interno de Control.
Dependencia: Secretaria de la Funcion Pdblica.
Unidad Administrativa: Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural.

2. AUTORIDAD

Puesto inmediato superior:
= Secretario{a) de la Funcién Pdblica.

3. FUNCIONES GENERALES

= Presentar para autorizacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la propuesta
del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacién sobre las auditorias y revisiones de control
interno, con base en los lineamientos aplicables.

» Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias que para el
efecto se requieran.

= Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Gobierno de las
Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a los acuerdos gue se deriven de
las mismas, asi como a las comisiones especiales o subcomités de apoyo que se integren,
vigilando la correcta conformacion y funcionamiento de los mismos.

* Para los efectos anteriores, los Organos Internos de Contro! deberan informar a la
persona titular de la Direccion General Técnica de Vigilancia y Control, respecto de las
actividades que se deriven del cumplimiento de las acciones descritas con anterioridad.

» Verificar que las actuaciones de las dependencias y/o entidades en donde se encuentren
adscritcs, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables, mediante lo siguiente:

a) Implementar acciones para prevenir, detectar y en su caso sancionar actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable.

b} Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, en
apovo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

c) Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias vy revisiones en tadependencia
o entidad de adscripcidn, asi como emitir los informes de resultados de auditorias, e
informe final de seguimiento de observaciones, asi como en su caso, con sus
respectivos informes de presunta responsabilidad administrativa.

d) Dar seguimiento a la atencién de las recomendaciones y acciones de mejora que
realice la Secretaria v, en su caso, las determinadas por otras instancias de control o
fiscalizacion.

e} Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la dependencia y/o
entidad en donde se encuentre adscrito.

f} Recibiry tramitar quejas y denuncias, y llevar a caho las investigaciones conducentes
para efectos de su integracion vy darles el tramite que proceda en la Secretaria o en
el propio 6rgano Internos de Control.
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Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas administrativas
de las personas servidoras piblicas o de particulares por conductas sancionables en
términos de la ley de responsabilidades aplicable.
Emitir los acuerdos de inicio de diligencias de investigacion, de tramite, de conclusién
de la investigacion. turno a responsabilidades, de archivos por falta de elementos y
aquellos necesarios para el correcto desarrollo de la investigacion.
Emitir y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la autoridad
substanciadora, acompanando el expediente de investigacién, en términos de la ley
de responsabilidades aplicable.
Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabitidad administrativa,
cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, en términos de la ley de responsabilidades aplicable, asi
como remitirlos en su caso a la Secretaria en ejercicio de la facultad de atraccidn.
Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatat de Justicia Administrativa, los autos
originales del expediente para la continuacion del procedimiento y su resolucién por
dicho Tribunal, cuando se traten de faltas administrativas graves, o de particulares
por conductas sancionables en términos de la ley de responsabilidades aplicable.
Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas ad ministrativas,
para el inicio de las investigaciones correspondientes vy turnarlas al Ministerio
Pablico cuando se trate de la posible comisién de delitos.
Verificar el cumplimiento y evaluar los resultados de los programas y proyectos
especiales en que participen las dreas administrativas de la dependencia ¢ 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 Plblicas
y de Responsabilidades y/o la Direccién de Contrataciones Pablicas, que la gjecucion
de los procedimientos de contratacién plblica por parte del area contratante, se
lleven a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, ordenandc las
verificaciocnes e inspecciones conducentes.
Requerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito,
informaci6n y documentacién para cumplir con sus atribuciones.
instruir y participar de conformidad con la normatividad aplicable, en
coordinacién con la Subsecretaria de Fiscalizacién, en los procesos del seguimiento
de las observacicnes como resultado de las entrega-recepcion de las personas
servidoras plblicas de la dependencia o entidad.
Certificar los documentos que obren en sus archivos y areas bajo su cargo.
Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos administrativos y
Jjurisdiccionales en los que tenga competencia.
Generar, administrar y resguardar la informacidn contenida en los registros
administrativos, electrdnicos y de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control y seguimiento de los asuntos de
su competencia, y para el intercambio y suministro de la misma conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.
Asesorar y apoyar a las dependencias o entidades en donde se encuentre adscrito,
de forma permanente, en la implementacién, mantenimiento y fortalecimiento de su
Sistema de Control interno Institucional, participando en la conciliacién de la
evaluacion del control interno para verificar la existencia y suficiencia de la evidencia
presentada, emitiendo recomendaciones en el Ambito de su competencia.
Apoyar a la dependencia o entidad, de forma permanente, en las recomendaciones
formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos.
Recibir, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de inconformidad, intervencién
de oficio, conciliacién y procedimiento de sancién a personas fisicas o morales
promovidos con motivo de procedimientos de contratacién ejecutados por la
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
dependencia o entidad en donde se le haya designado, en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras pablicas y servicios relacionados con las mismas,
con excepcidn de aquellas que deba conocer la Direccion de Contrataciones Piblicas,
por acuerdo de la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos,
Contrataciones Piblicas y de Responsabilidades.

w) Emitir toda clase de acuerdos, realizar diligencias y notificaciones, asi como practicar
cotejos necesarios para el tramite y resolucién de los procedimientos sefalados en
el inciso anterior, incluyendo el decretar la suspensién del procedimiento de
contratacion dentro de la instancia de inconformidad en términos de la normatividad
estatal que regula las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras pdblicas y
servicios relacionados con las mismas.

x) Desempefar las funciones y comisiones que quien ocupe la titularidad de la
Secretaria le delegue o encomiende y mantenerle informado sobre el cumplimiento
de las mismas.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las que le encomiende

la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.
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vil.

APE. Administracién Pablica Estatal.

ASM. Aspectos Susceptibles de Mejora.

BR. Brucella abortus.

C.C.L.P.L.E.CH. Consejo Consultivo de la Leche y Productos Lacteos del Estado de Chihuahua.
C.E.F.P.P.CH. Comité Estatal de Fomento y Proteccién Pecuaria de Chihuahua.

CCl. Coordinador(a) de Control Internc Institucional.

CEG. Coordinacién Ejecutiva de Gabinete del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

CLUNIL. Clave Unica de Inscripcién al Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil.

COCODI. Comité de Control y Desempenio Institucional de la Secretaria de Desarrollo Rural del
Gobierno del Estado de Chihuahua.

CONAFOR. Comision Nacional Forestal.

CONEVAL. Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

DA. Direccion de Administracion de la Secretarfa de Desarrollo Rural.

DALI. Departamento de Agroindustria dependiente de la Direccién de Agronegocios.
DAN. Direccién de Agronegocios de la Secretaria de Desarrollo Rural.

DC. Departamento de Comercializacién dependiente de la Direccién de Agronegocios,

DDF. Direccién de Desarrollo Forestal de la Secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno del
Estado.

DPEE. Departamento de Planeacion, Evaluacion y Estadistica.

E.U.A. Estados Unidos Americanos.

ECI. Enlace de control Interno del SCII.

ESRI. Software para Sistemas de Informacian Geografica.

FIDEFOSE. Fideicomiso para el Desarrollo Forestal Sustentable del Estado.

IGB. Internacién De Ganado Bovino.
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ITE. Instancia Técnica Evaluadora.

MIR (MIR"s plural}. Matriz de Indicadores para Resultados.

MML. Matriz del Marco Logico.

olC. OGrgano Interno de Control de la SDR.

PAE. Programa Anual de Evaluacion.

PAGAME. Pase de Ganado Menor.

PbR. Presupuesto en Base a Resultados.

POA (POA"s plural). Programa Operativo Anual.

Pp (Pp’s plural). Programa presupuestario.

PPAN. Padrdn de Productores de Agronegocios.

PVI. Punto de Verificacién e Inspeccion Interna

REEMO. Registro Electrénico de Movilizacién.

ROP. Reglas de Operacion de los Pp’s.

SADER. Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

SCll. Sistema de Control Interno institucional.

SDR. Secretaria de Desarrollo Rural del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
SED. Sistema de Evaluacion del Desempeno.

SENASICA. Servicio Nacional de Sanidad Inocuidad y Calidad Agroalimentaria.
SEP. Secretaria de la Funcién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
SH. Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

SICIP. Sistema de Informacion del Ciclo Presupuesiario.

SICOMORA. Sistema de Control para Movilizacion y Rastreabilidad de Ganado Bovino.
SIMEGA. Sistema de Movilizacién Estatal Ganadero y Agricola

SINEG. Sistema de Informacién Estadistica Ganadera.

SINIIGA. Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado.

TB. Enfermedad infecto-contagiosa de curso crénico y progresivo que afecta al ganado bovino,
es provocada por una bacteria llamada Mycobacterium bovis (M. bovis), guarda estrecha relacion
con las bacterias causantes de la tuberculosis humana y aviar.
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TdR. Términos de referencia,

U.S.D.A. Departamento de Agricultura de Estados Unidos.
UMAFOR. Unidad de Manejo Forestal.
UR. Unidades Responsables de la SDR.

UTE. Unidad Téchica de Evaluacién.
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VIIL. Dﬁpﬂi"m] “The ok

Accién{es) de Mejora. Actividades determinadas e implantadas por las UR de la SDR para
eliminar debilidades de control interno. disefiar, implementar y reforzar controles preventivos,
detectivos o correctivos. asi como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el SCIL
Acta Finiguito. Documento en el que se hace constar el debido cumplimiento a entera
satisfaccién del Gobierno del Estado de los compromisos adquiridos por las personas
beneficiarias en términos de lo dispuesio en el Manual de Operacion, asi como en los
instrumentos juridicos que se suscriban.

Actividades de Control. Denominadas también de regulacion, son aquellas por medio de las
cuales se establecen controles dentro de las actividades del procedimiento, como pueden ser las
revisiones o inspecciones, comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones.

Apoyos. Asignaciones tangibles (econémicos o en especie) o intangibles {servicios), que los Entes
Piblicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de la poblacién.

Apoyos (Forestal). Recursos econémicos que el Gobierno del Estado prevé en su presupuesto
para ayudar a fortalecer y consolidar la actividad productiva forestal y que se otorgan en términos
del Manual de Operacion a personas fisicas y morales.

Arboles superiores. Individuo superior, individuo plus o individuo selecto, con caracteristicas
morfoldgicas y fenotipicas sobresalientes del resto del arbolado en un area determinada.

Area de Asesoria Técnica. Area dependiente de la Direccion de Agronegocios, a la que le
corresponden los aspectos técnico operativos en general para el funcionamiento de la misma.

Area semillera. Area delimitada con una poblacién de individuos que se ha generado de manera
natural, seleccionado por sus caracteristicas fenotipicas para la recoleccidon de germoplasma,
generalmente de una sola especie.

Asesor(a) Técnico(a). Persona fisica o moral que tiene capacidad y conocimientos para apoyar,
supervisar y brindar asistencia técnica a las personas beneficiarias en materia de las actividades
que se ejecutan con motivo de los apoyos otorgados por el Programa Presupuestario y que por
tanto sera responsable de manera solidaria con la persona beneficiaria.

Asistencia Técnica. Actividad profesional por medio de la cual se apoya técnicamente a las
personas beneficiarias con motivo de la recepcién de algln apoyo otorgado por el Programa
Presupuestario para realizar adecuadamente las actividades a que se comprometen en términos

del Manual de Operacidn.

ASM Aspectos Susceptibles de Mejora. Hallazgos, debilidades, oportunidades y amenazas
identificadas en las evaluaciones internas y/o externas realizadas a las politicas plblicas y Pp’s.

Ayudas y/o subsidios. Las asignaciones de recursos federales o estatales, previstos en los
presupuestos de los Entes Pablicos, que se otorgan a los diferentes sectores de la sociedad, para
fomentar el desarrolio de actividades sociales o econdmicas prioritarias de interés general.

BR. Enfermedad infectocontagiosa, producida por la bacteria Brucella abortus, que afecta
principalmente a las hembras bovinas en edad reproductiva, provocando abortos. Los machos
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enteros también pueden infectarse y en ellos la enfermedad se manifiesta con pérdida de la
fertilidad debido a orquitis y epididimitis. Esta patologia, ademas, es una zoonosis (se trasmite al
ser humano) y causa una enfermedad invalidante si no es tratada.

Ciclo Presupuestario. Conjunto de procesos que comprende la planeacién, programacién,
presupuestacion, ejercicio, control, seguimiento, monitoreo, evaluacion,

Compensacion ambiental. Las obras vy actividades de restauracion de suelos. reforestacién,
proteccidn y mantenimiento, que se realizan con el fin de rehabilitar ecosistemas forestales
deteriorados, de controlar o evitar los procesos de degradacion de los mismos y de recuperar
parcial o totalmente las condiciones que prapicien su persistencia y evolucién.

Compensador. Persona fisica o persona moral que cuente con la capacidad operativa para
ejecutar proyectos de compensacion ambiental, v sea propietaria, poseedora, 0 en su caso,
cuente con el consentimiento expreso de los propietarios o poseedores de los terrenos para
realizar estas acciones y que suscriba el instrumento juridico correspondiente.

Competitividad. Capacidad que tiene una empresa, sector o actividad de obtener la maxima
rentabilidad en el mercado en relacién con sus competidores,

Componente. Conjunto de conceptos de apoyo que otorga el Gobierno del Estado a través de la
Secretaria de Desarrollo Rural.

Componente (PbR). Programa Presupuestario existente en la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Comprobaciones. Documento que avala los recursos econémicos ejercidos para cubrir un gasto
especifico. Validacion del Sistema de Administracién Tributaria {SAT). La verificacién de
comprobantes fiscales digitales es un proceso en donde el Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) se encarga de revisar, comprobar y controlar las actividades que tienen los contribuyentes
de la emisidn de la factura electrénica.

CONAFOR. Comisién Nacional Forestal.

Conciliacién Bancaria. Consisten en comparar los movimientos que aparecen en el estado de
cuenta bancario contra los movimientos contabilizados en la cuenta de banco en los libros de
contabilidad. Por medio de ella se tiene la seguridad de que todas sus operaciones bancarias
quedan correctamente registradas.

Control Interno. Proceso efectuado por el(la) Titular, la Administracién, en su caso el Organo de
Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucién, que tiene como fin con el objeto de
propercionar un grado de seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios
a la integridad en los objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrado o
Descentralizado de que se trate.

Criterios Técnicos para la Ejecucion de Proyectos. Precisiones técnicas obligatorias emitidas
por la Secretaria de Desarrollo Rural para la aplicacién de los recursos y ejecucidn de las
actividades inherentes a los apoyos.
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Cuencas Hidrograficas. La porcion de territorio drenada por un Gnico sistema de drenaje natural
que puede desembocar en un lago interior o en el mar.

Cuencas Hidroldgicas. La unidad del territorio, normalmente delimitada por un parte aguas o
divisoria de las aguas, en donde ocurre el agua en distintas formas y ésta se almacena o fluye
hasta un punto de salida que puede ser el mar u otro cuerpo receptor interior, a través de una red
hidrografica de cauces que convergen en uno principal.

Dictamen de Factibilidad. Proceso que establece las acciones a realizar por parte de las
personas beneficiarias y que permite dar cumplimiento a los parametros establecidos en el
Manual de Operacion.

Egresos. El término hace referencia especificamente al dinero que se utiliza en el organismo o
accidn monetaria para pagar determinados gastos y que por lo tanto no puede ser contado como
ganancia.

Enlace de PbR. Persona designada por el(la) Titular de Programa como encargada del
seguimiento del Pp en el Sistema SICIP.

Ensayo o Prueba de Progenie. Plantacion establecida con el proposito de estimar el valor
genético de los individuos selectos de donde se recolecté la semilla, progenitores, comparando
su desarrollo en campo.

Especie. Grupe de individuos con morfologia similar capaces de cruzarse con individuos del
mismo grupo, pero no con otros grupos.

Evaluacion Externa. Es la evaluacion que se realiza a través de personas fisicas o morales
especializadas, con experiencia probada, que cumplan los requisitos de independencia,
imparcialidad, transparencia, entre otros.

Evaluacion Interna. Es la evaluacion realizada por parte de la dependencia o entidad responsable
de la politica pUblica v/o Pp o por la UTE, representada por el Departamenic de Planeacion
Estratégica y Evaluacion de la SH.

Evaluacion. Analisis sistematico, cbjetivo e imparcial de los programas de gobierno y que tiene
como finalidad determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asf como su eficiencia,
eficacia, calidad, resultados, impacto v sostenibilidad.

Evidencia documental. La evidencia documental y/o electronica suficiente que acredite la
implementacion de las acciones de mejora y/o avances repartados sobre el cumplimiento del
PTCi, deberd ser resguardada por las y los servidores p(blicos responsables de su
implementacidn y estara a disposicién de las instancias fiscalizadoras que lo soliciten.

Fondo Fijo. Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar gastos menores
o de urgencia. El encargade de su manejo rinde cuentas periddicamente, y se le hacen
reembolsos de dinero para reponer el importe de los pagos realizados y comprobados.

VERSION 1.0 o} i REVISO A\P/Ri)lg Rl Pagina 276 de 284
ST./1-2023 ELAM. /122023 LSMD. /12 2023 MPM 2023



SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

MANUAL DE ORGANIZACION
Fuentes de informacién. Son los documentos que el evaluador requiere para contestar los TdR.
Son las evidencias del programa evaluado.

Gasto pablico. Cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que el sector piblico
representado por el gobierno ejerce para el cumplimiento de sus funciones, entre las que se
encuentran de manera primordial la de satisfacer los servicios piblicos de la sociedad.

Germoplasma. Nombre genérico de recursos genéticos forestales, como semillas, pias, estacas,
entre otros.

Gobierno del Estado. El Gobierno del Estado de Chihuahua.

Huertos Semilleros. Unidad Productora de Germoplasma Forestal por su alto nivel de seleccién
fenotipica y métodos de propagacién de planta utilizados para su establecimiento. Se clasifican
en huertos semilleros sexuales, asexuales y bancos clénales.

Indicador para resultados. Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los Ppsy
un referente para el seguimiento de los avances y para la evaluacién de los resultados
alcanzados. Un indicador para resultados es la expresidn cuantitativa construida a partir de
variables cuantitativas o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir
logros {cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados con las
acciones del Pp, monitorear y evaluar sus resultados. Los indicadores para resultados pueden ser
indicadores estratégicos o indicadores de gestién.

Individuo Superior, Individuo Plus o Individuo Selecto. individuo seleccionado por su fenotipo o
apariencia superior, respecto a los demas existentes de la misma especie en un sitio
determinado, con edades iguales o promedio. La seleccion puede incluir una o mas
caracteristicas deseables como. velocidad de crecimiento, forma del tranco y copa, forma y
posicion de las ramas, produccion de resina, resistencia a plagas y enfermedades, produccion
temprana de frutos, adaptacién a suelos perturbados vy calidad de la madera.

Informe de evaluacién. Es el documento informativo de los resultados de la evaluacion que
contendra lo establecido en tos términos de referencia.

Informe de Finiquito. Es el documento mediante el cual la persona beneficiaria comprueba la
ejecucién del apoyo y se evalta de conformidad con las disposiciones establecidas en este
Manual de Operacidn correspondiente a cada concepto de apoyo, asi como lo establecido en el
instrumento juridico correspondiente.

Informe de resultados. Es el documento informativo de los resultados de la evaluacion que
contendré lo establecido en los términos de referencia.

Informe Mensual. Es el documento mediante el cual, la persona beneficiaria, comprueba al
Gobierno del Estado la ejecucion correcta de los recursos apoyados vy se evalla de conformidad
con las disposiciones establecidas en este Manual de Operacién y en el instrumento juridico
respactivo, segln cada concepto de apoyo.

Instancia Ejecutora. La Secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado por conducto de
la Direccion de Desarrollo Forestal.
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Instancia Normativa. La Secretaria de la Funcion Pblica sera la instancia encargada de definir
los aspectos que regulan la ejecucidon del Programa Presupuestario para efectos de su
fiscalizaci6n y transparencia.

Instancia Reguladora. La Secretaria de Hacienda sera la instancia encargada de definir los
aspectos que regulan el Programa Presupuestario en cuanto a la asignacion y control del gasto
publico estatal.

Instrumento Juridico. Se refiere al documento, sea convenio de apoyo econdmico, colaboracién,
concertacion, orden de salida u otro que, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Operaci6n, se establezca para ejecucién de cada componente de apoyo, y que por tanto debera
ser suscrito por la Instancia Ejecutora y la persona beneficiaria, en el cual se hace constar el
monto del apoyo y/o subsidio, asi como su objeto, caracteristicas, y los compromisos y
obligaciones que adquieren las partes.

ITE Instancia Técnica Evaluadora. Persona fisica ¢ moral asignada mediante convenio o
contratacién para realizar evaluaciones a las politicas pablicas y/o Pp’s.

Ley de planeacion. Ley de planeacion del estado de Chihuahua.
Ley Estatal. Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Chihuahua.
Ley General. Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Mantenimiento inicial. Acciones destinadas a fomeniar la schrevivencia y el desarrollo inicial de
la plantacion establecida, que se realizan durante la primera etapa de crecimiento de la

plantacién.

Manual de Procedimientos. Es un instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos {técnicos, administrativos o de atencidn al pablico), que sustentan la
realizacion de las funciones y atribuciones de una Unidad Responsable. Estéd considerado como
un elemento fundamental para la coordinacién, direccidn, evaluacidon y el control administrativo,
ya que agrupa en forma ordenada los procedimientos que permiten conocer la operacion integral
de las UR.

Mejoramiento Genético Forestal. Conjunto de acciones para la produccién de especies
forestales genéticamente deseables,.

MIR (MIR s plural)} Matriz de Indicadores para Resultados. Resumen de un Pp en una estructura
de una matriz de cuatro filas por cuatro columnas mediante la cual se describe el fin, el propésito,
los componentes y las actividades, asi como los indicadores, los medios de verificacion y
supuestos para cada uno de los objetivos. La MIR facilita entender y mejorar la logica interna y el
disefio de los Pp’s, focalizar la atencién de un Pp y properciona los elementos necesarios para la
verificacion del cumplimiento de sus objetivos y metas. Asimismo, retroalimenta el proceso
presupuestario para asegurar €l logro de resultados.

MML Matriz de Marco Logico. Matriz generada para cada uno de los Pp’s que elaboran los Entes
Plblicos de acuerdo a la Metodologia de Marco Logico. Comprende (a identificacion de los
objetivos de un Pp {resumen narrativo), sus relaciones causales (bienes y servicios que entregan,
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asi como de las actividades que se requieren para lograrlos) y los supuestos o riesgos que pueden
influir en el éxito o fracaso del mismo.

Monitoreo. Es el proceso de comparacién de los logros alcanzados con las metas programadas
que utiliza la recoleccién sistematica de informacion, tal es el caso de indicadores, estudios,
diagnosticos, entre otros, en razdn a la frecuencia de medicion y disponibilidad de las fuentes de
informacidn, con el fin de orientar al funcionariado plblico acerca de los avances en el logro de
los objetivos de una intervencién pablica ejecutada a través de un programa o politica pablica,
respecto a los resultados esperados.

Oracle Business Suite. Conjunto completo de aplicaciones que le permite hacer mas eficientes
las operaciones contables y administrativas.

Padrén de Personas Beneficiarias. Relacién de beneficiarios que incluye a las personas
atendidas por los programas estatales, especiales, con participacién federal, cuyos criterios de
seleccion y perfil sociceconémico se establece en las reglas de operacién de los Pps.

Padrén de Productores de Agronegocios. Relacién de productores que incluye a las personas
atendidas por los programas estatales, especiales, con participacién federal, cuyos criterios de
seleccidn y perfil socioecondmico se establece en las reglas de operacion de los Pp’s., o bien, a
través de la identificacion por parte de la SDR.

PAE Programa Anual de Evaluacién. Documento que contiene las evaluaciones gue se llevaran
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 Evaluacién. Documento que establece el proceso de evaluacion a seguir
durante un ejercicio fiscal, estipula el calendario de ejecucion de las evaluaciones a las politicas
plblicas y/o Pp’s contemplados v los tipos de evaluacion que se les aplicaran.

Pagina de internet oficial. http.//www.chihuahua.gobh.mx/sdr

PbR Presupuesto basado en Resultados. Proceso que integra, de forma sistematica, las
consideraciones acerca de los resultados y el impacto de la ejecucion de los Pp’s y referente a la
aplicacion de los recursos asignados a éstos, con el objeto de entregar mejores bienes y servicios,
optimizar la calidad del gasto pilblico y promover una adecuada rendicién de cuentas y
transparencia.

Periddico Oficial del Estado. Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua, cuyo responsable es la Secretaria General de Gobierno.

Persona Beneficiaria Directa. Persona fisica c moral que recibe directamente de un Ente Pablico
de la Administracién Pablica Estatal un apoyo y/o subsidio, que cumplieron con la normatividad
correspondiente de cada Pp a cargo de la SDR.

Persona Beneficiaria Indirecta. Persona fisica o moral que recibe un apoyo y/o subsidio a través
de un tercero, que cumptieron con la nermatividad correspondiente de cada Pp a cargo de la SDR.

i
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Personas Beneficiarias. Personas fisicas, personas juridico colectivas tales como ejidos y
comunidades, y personas morales, propietarias y productoras forestales, asi como aquellas
dedicadas a la actividad productiva forestal, receptoras de apoyos econdmicos por parte del
Gobierno del Estado en el marco del Programa Presupuestario, que cumplan con {os requisitos
de elegibilidad en términos del Manual de Operacidn.

Personas Solicitantes. Las personas fisicas, morales y juridicas colectivas que, conforme con el
Manual de Operacién, soliciten apoyos en alguna de las modalidades del Programa
Presupuestario.

Planeacién Estratégica. Es un proceso sistematico utilizado para la implementacién de planes
que permiten alcanzar los objetivos que se han fijado vy a su vez permite identificar deficiencias
para soiventarlas.

Plantacién Forestal con enfoque silvopastoril. El establecimiento, cultivo y manejo de
vegetacién forestal en terrenos temporalmente forestales o preferentemente forestales, cuyo
objetivo principal es la produccién de pasto madera con la subsecuente explotacion pecuaria y la
produccién de materias primas forestales.

Plantacién. Sitio donde se establece la planta producida en vivero, can propésitos diversos como
restauracién, proteccion, conservacion y produccién de materias primas e investigacion.

POA (POA’s plural) Programa Operativo Anual. Es un instrumento que convierte los
lineamientos de la planeacion y programacién del desarrollo de mediano y largo plazo en
objetivos, acciones y metas concretas de corto plazo. precisa los compromisos a cumplir en el
periodo, definiendo concretamente que se va a hacer, cuando se va a hacer y de que recursos se
dispone para realizarlo. pueden ser de Operacion o de Inversion Plblica.

Poblacién Objetivo. Las personas elegibles para solicitar apoyos definidos en cada uno de los
componentes o conceptos de apoyo del Programa Presupuestario en términos del Manual de

Operacion.

Pp (Pps plural) Programa Presupuestario. Conjunto de acciones afines y coherentes, a través
de las cuales se pretenden alcanzar objetivos y metas previamente determinados por la
planeacién, en el que se involucran recursos humanos, financieros, tecnolégicos, materiales y
naturales, se establece un tiempo y espacio para desarrollarlo y se atribuye responsabilidad a
una o varias unidades ejecutoras debidamente coordinadas, como una oferta de solucién a un

problema que padece una poblacion especifica (poblacidon objetivo - beneficiarios o
beneficiarias), de tal forma que se establece como una “unidad bésica de gerencia y control de
resultados”.

Presupuesto. Un presupuesto es una prevision, proyeccidn o estimacién de gastos. Como tal, es
un plan de accién cuyo objetivo es cumplir una meta prefijada. Los presupuestos son parte de la
adecuada administracion de las finanzas.

Procedencia. Lugar geografico dentro de la distribuci6n natural de una especie que representa
el sitio de origen del germoplasma.
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Procedimiento {PR). Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas, que

precisan de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella. Todo
procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos
requeridos.

Programa Presupuestario. Conjunto de actividades, estrategias, y proyectos coherentemente
vinculados y organizados.

Programacidn. La planeacién debe concretarse a través de la programacion, para establecer la
vinculacion entre lo estratégico y lo operativo, bajo una perspectiva anual, mediante la aplicacién
de las acciones en las que participan los diferentes entes pablicos, de acuerdo con las directrices
contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Programas con enfoque social. Conjunto de acciones que atienden los derechos sociales y que
buscan la promocién del bienestar de las personas para el mejoramiento de sus condiciones de
vida en diferentes ambitos. salud, educacidn, nutricién, vivienda, vulnerabilidad, seguridad social,
empleo, asi como la reduccién de la pobreza y la desigualdad en el ingreso.

Propuesta Técnica. Conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entre si, que
vinculan tiempos y recursos especificos para lograr objetivos y metas. Establece también los
recursos y medios que requiere una organizacion para el cumplimiento de los objetivos y metas.
Es un instrumento de politica en funcién a los lineamientos de un plan.

Proveedores o proveedoras. Son las personas duefas de terrenos forestales, los cuales
comprueben legalmente la propiedad o posesidn de los mismos.

Proyecto. Es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades interrelacionadas y
coordinadas para crear un producto o servicio unico, dentro de los limites que imponen un
presupuesto y un lapso de tiempo previamente definido.

Recomendaciones. Acciones especificas que van dirigidas a quien corresponda emprenderlas,
par lo que el OIC debera incluirla en sus Evaluaciones, cuando basadas en los hallazgos
correspondientes, se demuestre que exista la posibilidad de mejorar la operacién y el desempeno.
se dividen en correctivas y preventivas.

Recursos Genéticos Forestales. Semillas y érganos de la vegetaci6n forestal que existen en los
diferentes ecosistemas y de los cuales dependen los factores hereditarios y la reproduccién,
conocidos genéricamente como germoplasma forestal.

Reforestacion. Accion de establecer la planta producida en vivero, con propésitos diversos como
restauracion y conservacion de suelos, asi como la recuperacion de cobertura vegetal en un sitio
determinado.

Reglamento Interior. Es un documento que contiene un conjunto de reglas o preceptos que
norman las actividades de la SDR, determinando las atribuciones de sus Titulares y de las
distintas UR que la integran, siendo ademas la base legal para derivar su propia autoridad.
asimismo, determina la forma en que los(las) Titulares podran ser suplidos en su ausencia. El
Reglamento Interior, debe ser refrendado y publicado en el Periodico Oficial del Estado, su
jerarquia es inferior al de las leyes.
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Reglas de Operacién. Documento que dicta los procesos que la institucion debera seguir para el
otorgamiento de beneficios ya sea monetarics o por especie.

Rendimiento sostenido. La produccion que puede generar un area forestal en forma persistente,
sin merma de su capacidad productiva.

Reprogramacién con Impacto Presupuestal. Implica la modificacién de los recursos financieros
autorizados y tiene afectacién en el cumplimiento de los objetivos y metas de los Pps.

Reprogramacioén de Objetivos y Metas. Accidn que constituye la verificacion y analisis del
proceso de programacion, que permite la seleccion adecuada y oportuna de medidas correctivas
necesarias, al detectarse los desequilibrios entre las metas programadas y alcanzadas por cada
Pp, propiciando un desarrollo adecuado de las actividades conforme a lo programado.

Reprogramacién sin Impacto Presupuestal. Proceso que implica la modificacion de los
elementos de Pp’s, MML, POA’s, MIR’s, vinculacidon de oficinas en los Pp’s, alineaciones a
planeacion estratégica o cualquier otro dato relacionado con el diseno de los Pp’s. todos ellos sin
afectacidn de los recursos financieros autorizados.

Responsable de Pp. Son Titulares de las UR de la SDR, los garantes directos de la elaboracion,
seguimiento y cierre de los Pp’s a cargo de la SDR.

Revegetacién. Trasplante de plantas gue no sean arboles.

ROP Reglas de Operacion de los Pp’s. Establecen las disposiciones especificas a las cuales se
sujetan determinados Pp’s y fondos con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz, no discrecional, oportuna y equitativa de los recursos publicos
asignados a los mismos. Bajo el enfoque del PbR, las reglas de operacién se fortalecen pues se
integran al proceso presupuestario y se vinculan a las MIR de los Pp’s sujetos a las mismas.

Secretaria. Secretaria de Desarrolio Rural del Gobiernc del Estado de Chihuahua.

SED Sistema de Evaluacion del Desempeiio. Conjunto de elementos metodolégicos que
permiten una valoracién objetiva del desempeno de las politicas piblicas y sus programas, bajo
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas y objetivas, con base en
indicadores estratégicos vy de gestién que permitan conocer los resultados y el impacto que los
recursos piblicos tienen sobre el bienestar de la poblacién, la calidad de los bienes, servicios
publicos y satisfaccién de la ciudadania.

Seguimiento de Recomendaciones. Revision y comprobacion de las acciones realizadas por el
evaluado para atender, en tiempo y forma, las recomendaciones propuestas en las observaciones.

Seguimiento. Es una funcién continua y sistematica de recopilacidn e integracion de informacién
respecto del avance de los indicadores y de las metas de los Pp’s, que proporciona datos
relevantes para la revision de los objetivos y metas establecidos.

Seleccion fenotipica. Procedimiento de seleccion de poblaciones o individuos con
caracteristicas fisicas deseables para la obtencidn de germoplasma forestal que permita la
mejora genética en funcién del producto deseado.
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Servicios ambientales. Son los beneficios que las personas reciben de los diferentes
ecosistemas forestales, ya sea de manera natural o por medio de su manejo sustentable, sea a
nivel local, regional o global.

SICIP. Sistema de Informacién del ciclo presupuestario.

Sistema de Control Interno Institucional. El conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactiian entre si, ¥ que se aplican de manera especifica por
una Institucion a nivel de planeacion, organizacion, ejecucion, direccién, informacién y
seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones ¥
conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos v metas en un ambiente ético,
de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de (a ley.

TdR Términcs de referencia. Instrumentos para establecer la metodologia, especificaciones
técnicas, los objetivos, alcances, el enfoque v [as actividades a realizar en los distintos tipos de
evaluacion. Son elaborados por la SH a través de la UTE conforme a las caracteristicas
particulares de cada evaluacién y necesidades de las Dependencias y Entidades, (os cuales se
elaboran teniendo de referencia los TdR de instancias federales como CONEVAL y SHCP.

Terreno preferentemente forestal. Aguel gque en su momento haya estado cubierto
completamente de vegetacion forestal maderable y/0 no maderable, y que por sus condiciones
de clima o suelo y tipografia, resulta mas apto para el uso forestal que para otros.

Titular del Ejecutivo. Gobernador o Gobernadora Constitucional del Estado.

Transparencia. Atributo de la informacién publica gue consiste en que esta sea clara, oportuna,
veraz, verificable y completa con perspectiva de género y suficiente, en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Estado de Chihuahua.

UR Unidades Responsables. Direcciones, Departamentos y Areas pertenecientes a la Secretaria
de Desarrollo Rural del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Usuarios o usuarias. La sociedad en general que se beneficia de los Servicios Ambientales.

UTE Unidad Técnica de Evaluacion. Area administrativa de la SH representada por el
Departamento de Planeacién Estratégica y Evaluacion encargada de los procesos de evaluacion,
ajena a la operacién de las politicas piblicas y/o Pp’s evaluados.

Validacion del Sistema de Administracién Tributaria {SAT). La verificacién de comprobantes
fiscales digitales es un proceso en donde el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) se
encarga de revisar, comprobar y controlar las actividades que tienen los contribuyentes de la
emision de la factura electrénica.

Verificadores o verificadoras. Personal de la Direccidn designado para realizar las visitas de
verificacion previstas en el Manual de Operacién.

Viaticos. Recurso que el organismo proporciona a los trabajadores para que en su representacion
cubra los gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera del tugar
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habitual de trabajo. reconociendo, principalmente, gastos de transporie, hospedaje y
alimentacién.

Visitas de Verificacion. Procedimiento de comprobacion que realizan profesionales forestales,
consistente en supervisar que las actividades senaladas en los conceptos de apoyo, asi como lo
pactado en los instrumentos juridicos correspondientes y el Manual de Operacidn, sea realizado
adecuadamente por las personas beneficiaria

Volanta. Inspeccion de ganado para el apoyo en donde no se encuentran puntos de inspeccitn
ganadera e inspeccidn de ganado en corrales de acopio {para exportacién o consumo local) y
brechas.

Zona B. Zona sucia de tuberculosis.

Zona Buffer. Zona colindante a la zona B.
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