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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
estructura y funcionamiento de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario; por lo cual, el presente documento constituye un instrumento de apoyo
administrativo que describe las funciones y atributos de cada una de las diferentes dreas
administrativas de la Secretario de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Publica del
Estado de Campeche.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, es de observancia general, lo que se traduce a que tiene que
ser conocido y acatado por todos aquellos que guarden o tengan relacidn con los servidores
publicos que por medio de este documento se establece y; es un instrumento informativo y de
consulta, ya que se establece lo siguiente: vision y misidn, antecedentes histéricos, marco juridico,
organigrama de la estructura orgdnica general, objetivo, atribuciones y/o funciones, lo cual
contribuird o la orientacién del personal existente y de nuevo ingreso, focilitando su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcién.

Por todo lo anterior, en virtud de lo ordenado por el articulo 19 de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, cuya entrada en vigor fue el pasado 1 de enero
de 2022 y dado que para la misma es de suma importancia proporcionar a sus integrantes un
medio para familiarizarse con la estructura orgdnica, los diferentes niveles jerdrquicos y con la
descripcién de sus funciones, responsabilidades y comunicacién, se ha eloborado e integrado el
presente Manual de Organizacion.

La colaboracidn en el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este Manual, lograré la
simplificacién del trabajo, eliminard demoras y la duplicidad e ineficiencia del mismo, distribuird
adecuadamente la carga de trabajo en los distintos puestos, delimitard funciones y evitaré faltas
de responsabilidad. Lo que tendrd como resultado un trabajo de calidad, realizado en equipo,
que beneficiard al publico en general y por ende, al personal de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario de la Administracién Pablica del Estado de Campeche.
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2. VISION Y MISION
VISION

Ser la Institucién Centralizada Estatal que apoye y genere la creacién de politicas publicas
innovadoras para el desarrollo, impulso y transformacién sustentable del sector Agropecuario
del Estado de Campeche.

MISION

Lograr un sistema agropecuario estatal equitativo, integral, efectivo, de calidad vy sustentable,
con un particular enfoque a los productores agricolas, apicolas y pecuarios de las zonas rurales
del Estado; a través de la consolidaciéon de mecanismos administrativos que promuevan el sector
agropecuario del Estado, implementando y ejecutando programas publicos que beneficien a los
productores Campechanos y evitar riesgos fitosanitarios dentro del territorio Campechano.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1989, se reformé el articulo 8 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del
Estado, donde se decretd la creacidn de la Secretaria de Desarrollo Rural y la adicién del articulo
23-bis de la misma Ley, en el cual se establecieron sus atribuciones, siendo aprobadas por la LI
legislatura del H. Congreso del Estado el 28 de noviembre de 1989, y publicadas en el Periddico
oficial del Estado el 3 de diciembre de 1989.

El 26 de octubre de 1991, se publicé una nueva Ley Orgdnica, a través de la cual, la XLIV
Legislatura del H. Congreso del Estado, establecié en el articulo 22 las nuevas atribuciones de la
Secretaria de Desarrollo Rural.

El 11 de marzo de 1995, se publicé en el Periddico Oficial, el Decreto de la LV Legislatura del H.
Congreso del Estado que reformé el articulo 22, en sus fracciones [, IV, V, VI, X, XI, XIV, XV, y XVI
de la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado, otorgdndole otras atribuciones a la
Secretaria de Desarrollo Rural, en los asuntos del ramo.

El 23 de diciembre de 1997, se decretd por la LVl legislatura del H. Congreso del Estado la reforma
del articulo 22, en sus fracciones X, y XVI de la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del
Estado, el cual se publicé en el Periddico Oficial el 24 de diciembre de 1997, facultando a la
Secretaria de Desarrollo Rural con la participacién que corresponda a la Secretaria de Ecologia,
para realizar estudios y proyectos de construccién y reconstruccién de la infraestructura
hidrdulica y para elaborar y aplicar programas productivos forestales, promocionar plantaciones
forestales y conservar los suelos agricolas, pastizales y bosques.

El 30 de diciembre de 1997, a través de Acuerdo del Ejecutivo, establecié la estructura
administrativa de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, determinando
en su articulo 9 las diez dreas que integraron la Secretaria de Desarrollo Rural, publicdndose en
el Periédico Oficial del Estado el 19 de enero de 1998.

El12 de septiembre del 2009, el H. Congreso del Estado aprobé la reforma a la Ley Orgdnica de
la Administracién Pablica que fue publicada en el Periddico Oficial del 14 de septiembre del 2009.

El 10 de septiembre del 2015 se aprueba el Decreto nimero 290 de la LXI Legislatura del H.
Congreso del Estado en el que se establece el articulo 32 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Pablica del Estado de Campeche, como el ordenamiento que contemplé las facultades de la
Secretaria de Desarrollo Rural.

El 13 de noviembre de 2019 se publicé en el Periédico Oficial del Estado, el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Rural de la Administracion Pablica del Estado de Campeche, que
rigio el actuar de esta Secretaria.

Con fecha 26 de marzo del 2021, el H. Congreso del Estado de Campeche, a través del Decreto
numero 214, reformé diferentes articulos o lo Ley Orgdnica de la Administracidn Publica del
Estado de Campeche; sin embargo, la Secretaria de Desarrollo Rural de la Administracién Pablica
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del Estado de Campeche, conservé su denominacién, pero se le adicionaron atribuciones y
facultades.

El 14 de septiembre del 2021, el H. Congreso del Estado de Campeche publicé el decreto 253 a
través del cual, se aprobd la nueva Ley Orgdnica de la Administraciéon Pablica del Estado de
Campeche; siendo por tal motivo que se origina la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche.
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4.MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

10. Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche.

1. Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche.

12. Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche

13. Ley de Fomento Pecuario para el Estado de Campeche.

14. Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Campeche.

15. Ley de Apicultura del Estado de Campeche

16. Ley de Proteccion de Datos personales en posesidn de sujetos obligados del Estado de
Campeche.

17. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

18. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

19. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

20. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

21. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

22. Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geogrdéfica vy
Socioecondmica.

23. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

24. Ley Agricola del Estado de Campeche.

25. Ley Ganadera del Estado de Campeche.

26. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

27. Ley General de Bienes Nacionales.

28. Ley del Sistema Anticorrupcidon del Estado de Campeche.

29. Ley Reglamentaria del Periddico Oficial del Estado de Campeche.

30. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

31. Ley para prevenir, combatir y sancionar toda forma de discriminacion en el Estado de
Campeche.

32. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

33. Cdédigo Fiscal de la Federacién.

34. Reglamento del Consejo Estatal de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

35. Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

36. Reglamento Interior de Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche.

37. Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Campeche.

38. Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural del Estado de Campeche.

39. Reglamento de la Ley Agricola del Estado de Campeche.

PN s N2
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40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Reglaomento que establece el procedimiento para la Aplicacidn de Sanciones
Administrativas en el Estado por Violaciones a la Ley Federal del Trabajo.

Acuerdo que establecen las Reglas de Operacién del Fondo de Desastres (FONDEN).
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se dictan las medidas de seguridad para
regular la movilizacién de ganado bovino en pie dentro del territorio del Estado de
Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado que crea con cardcter permanente la Comisién
Intersecretarial de Gasto-Financiamiento del Estado de Campeche.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones Generales en materia del marco
integrado de control interno y se expide el Manual Administrativo de aplicacién general
en materia de Control Interno del Estado de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal.

Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
por el que se emite el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Campeche y Los
Lineamientos Generales para la Integracion y funcionamiento de los Comités de ética.
Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Campeche.

Manual de Programacién y Presupuestacion

Manual de Normas y Procedimientos

Manual de procedimientos para el tramite de vidticos y pasajes para las Dependencias
y Entidades de la Administracién Pablica.

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio Presupuestario.

Guia para elaboraciéon del manual de organizacion de los organismos centralizados y
entidades paraestatales de la administracion publica estatal.

Guia para la evaluacién de complemento y desempefio de los Comités de Etica y
prevencion de conflictos de interés de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Instructivo para la Seleccién y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados
Distinguidos.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracidn Publica del Estado.
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

SE ANEXA PDF.
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CAPITULO |. OFICINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir los programas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
en materio de agricultura, ganaderia, apicultura, asi como la de construccidn de infraestructura
hidrdulica y agroindustrial, necesaria en el sector agropecuario del Estado; asi como representar
al Gobierno del Estado atendiendo las necesidades de los productores agropecuarios del
territorio campechano.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Publica
del Estado de Campeche
Articulo 15.- La o el Secretario tendrd las siguientes atribuciones:

VI

Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretarioc de Desarrollo
Agropecuario, en los términos de la legislacidon aplicable;

Someter a acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos
relevantes encomendados a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Atender las comisiones y funciones especiales que la persona depositaria del Poder
Ejecutivo del Estado le confiera, y mantenerla informada sobre su desarrollo y ejecucidn;
Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabaojo y comités internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
asi como designar a las y los integrantes de estos;

Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
asi como de los manuales de organizacién y procedimientos de trdmites y servicios
ciudadanos, relaciones interdepartomentales y de manejo de recursos de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario;

Designar y remover a las y los representantes de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario en los omisiones, Consejos, Orgonos de Gobierno, Instituciones,
Entidades, reuniones y juntas de las Entidades Paraestatales en los que la Secretaria de
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Desarrollo Agropecuario participe, de conformidad con las atribuciones que le confiere
la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

VIIL. Someter a consideracién de la o el Gobernador del Estado las modificaciones que sean
conducentes de la Estructura orgdnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

VIII. Refrendar, para su validez y observancia Constitucional, los reglamentos, decretos,
acuerdos, ordenes y demds disposiciones de cardcter administrativos relativas a su
ramo;

IX. Fomentar acciones con los sectores publicos, social y privado del medio rural para

impulsar actividades econdmicas tendentes a propiciar el desarrollo rural sustentable,
asi como para incentivar la inversién publica y privada para la tecnificacion,
modernizacién y rehabilitacion del campo;

X. Estimular la reconversiéon productiva sustentable, lo incorporacion de cambios
tecnoldgicos y de procesos que contribuyan a la productividad y competitividad del
sector agropecuario, a la seguridad alimentaria y al uso de las tierras;

XI. Promover y estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso, a los subcomités
sectoriales del Comité de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi
como elaborar y turnar a la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental los programas anuales, y los calendarios de trabajo correspondientes;
asi como efectuar, cuando menos, una reunion bimestral de los citados subcomités;

XII. Ejercer las atribuciones que, en materia de su competencia, se deriven de los convenios
que celebre el Ejecutivo del Estado con Instituciones Publicas y Privadas, Dependencias
Federales, Estatales y Municipales;

X1 Orientar y coordinar la planeacién, programacion, presupuestacion, control, evaluacion
de los gastos de las Entidades Paraestatales en lo que respecta a los programas de
inversion con recursos estatales, y turnar anualmente los correspondientes proyectos de
presupuesto a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

XIV. Atender, mediante el proceso de programacién y presupuestacién, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicién de la Gobernadora o del Gobernador, adquieran con
cardcter de compromisc gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado
para garantizar su cumplimiento;

XV. Realizar, ante los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la gestion de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades
Paraestatales de su sector y dar respuesta oportuna a los requerimientos sociales
formulados a la o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado;

XVI. Someter o la consideracién de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e
Innovacién Gubernamental las medidas administrativas necesarias para lograr una
mejor coordinacion entre las actividades de su sector, a fin de uniformar criterios de
realizacién de acciones, ejecucién de programas de interés comun y efectuar un mejor
seguimiento y control de la inversién publica federal en el Estado;

XVII. Someter a la consideracién de la o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado, los
proyectos de acuerdo para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades
Paraestatales del sector a su cargo que no cumplan con los fines para las que fueron
establecidas, o cuyo funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de vista
econdmico, social o juridico, de conformidad con la legislacion en la materia;

XVII. Someter a la consideracién de la Gobernadora o el Gobernador, los programas
sectoriales que corresponda coordinar a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, asi
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIN.

como vigilar su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo, y coordinar, dirigir y
supervisar su ejecucién a través de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos
anual de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, de las Comisiones que la misma
presida por Ley o por encargo de la Gobernadora o el Gobernador, asi como del sector
bajo su coordinacién, en los casos que proceda, conforme a la normatividad aplicable;
Aprobar y autorizar los proyectos de resolucidn que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

Proponer a la Gobernadora o el Gobernador los proyectos de iniciativa de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, con la Federacién, con las demds Entidades Federativas, con los
Municipios del Estado, con los Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como con
personas fisicas, morales, privadas y publicas;

Representar a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando asi lo disponga la o
el Depositario del Poder Ejecutivo;

Enviar a la Consejeria Juridica de la Administracién Publica Estatal, los proyectos de
Iniciativas de Leyes o Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demds Instrumentos Juridicos
sobre los asuntos que sean competencia de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
para su revisidn y, en su caso, validacion;

Otorgar poderes de especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la atencidon
de los asuntos legales y administrativos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;
Conceder licencias o permisos a las personas titulares de las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario para la formulacion del Informe Anual del Gobernador del Estado;
Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de este Reglamento,
asi como los casos no previstos en el mismo;

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como también lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién
Politica del Estado de Campeche, y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los
Servidores Publicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

Atender, a través de si o mediante encargo, los problemas rurales y agrarios en
coordinacién con las autoridades competentes del Estado;

Vigilar los acciones en materia de sanidad agropecuaria, de conformidad con las
disposiciones establecidas, con el fin de prevenir, combatir y erradicar siniestros, plagas,
enfermedades y epidemias;

Fomentar la conservacidén de los cultivos tradicionales y aquellos con potencial
comercial y orientar la produccién agricola y apicola hacia la productividad y
competitividad, de manera que se atiendan las demandas locales, nacionales e
internacionales;
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XXXIV. Fomentar los procesos de investigacién cientifica en materia agropecuario, apicola y
forestal en colaboracién con las instituciones de investigacién y educacion superior, asi
como la promocidén de nuevos proyectos de investigacién sobre temas y/o productos
estratégicos en el Estado propiciondo la transferencia de nuevas tecnologias
productivas a las y los productores;

XXXV.  Fomentar las obras de infraestructura productiva agropecuaria, que tengan por objeto
el incremento de la productividad y rentabilidad de las actividades econémicas del
campo;

XXXVI.  Verificar los diversos directorios, padrones de las y los productores, registros ganaderos
de marcas, fierros y sefiales, asi como de laboratorios, rastros y empacadoras;

XXXVII. Fomentar el establecimiento de un sistema de certificacion de origen y calidad de los
productos agropecuarios y apicolas de la Entidad;

XXXVIII. Fomentar en las y los productores rurales mecanismos de capacitacién a efecto de
propiciar la transferencia tecnoldgica, la implementacién de sistemas administrativos y
de esquemas de organizacién adecuados para una mejor produccion, y su vinculacion
efectiva con los procesos de comercializacién;

XXXIX. Verificar la integracion del banco de proyectos y oportunidades de inversién del sector
agropecuario y apicola, asi como normar y vigilar la contratacién y prestacidn de
servicios externos de asistencia técnica y capacitacion;

XL. Vigilar el establecimiento de Unidades de Desarrollo Agropecuario en los Municipios;

XLI. Fomentar la actividad pesquera, en coordinacidn con los Organismos Centralizados y
las Entidades Paroestatales que resulten competentes en la materia, para promover y
asesorar técnicamente la produccidn, industrializacion y comercializacion de los
productos pesqueros y acuicolas, de conformidad con la legislacidn aplicable en la
materig; y

XLII. Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la Gobernadora o el Gobernador
y las que, con el mismo cardcter, le confieran la Constitucién Politica del Estado de
Campeche y otras disposiciones legales y reglamentarias.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en los programas que sean implementados por la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario; principalmente, promoviendo la ejecucion de los mismos y vigilondo
que los recursos econdmicos y materiales, sean ejercidos en los sectores agricolas, ganaderos y
apicultores del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Publica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
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VL.

VII.

VI

XL

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resoluciéon de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocion, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa; vy la Unidad

Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas, combios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado,
previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretario;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la normativa
laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materio; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 32- La Secretaria Técnica tendrd las siguientes atribuciones:
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I.  Acordar la agenda de la o el secretario;

II.  Apoyar a la o el secretario en la atencién, seguimiento y control de los asuntos que le
encomiende;

IIl.  Tramitar los asuntos que le competen y desempeiiar las comisiones que le encomiende la o
el secretario, asi como elaborar un andlisis de estas con el objeto de coadyuvar con las
funciones de la Secretaric;

IV. Organizar y turnar la informacion a las Unidades Administrativas que conformon la
Secretaria y dar seguimiento de los asuntos relacionados con su gestidn;

V. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo de la o el secretario;

VI. Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el secretario, que por
su importancia requieren de atencién urgente y extraordinaria;

VII. Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como
el avance en la atencidn y resolucién de los asuntos de su competencia;

VIII. Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Oficina de la o el secretario;

IX. En colaboracién con la Unidad Administrativa, atender y verificar el pronto y oportuno
suministro de los recursos materiales, humanos, financieros e informativos que solicite la o
el secretario;

X. Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende expresamente la o el
secretario;

Xl. Llevar el seguimiento del debido cumplimiento de los acuerdos e instrucciones que le
encomiende la o el secretario;

Xll. Mantener informado a la o el secretario de la situacién que guarda el cumplimiento de los
compromisos y acuerdos institucionales que le fueran instruidos;

XII. Verificar la realizacion de los programas que expresamente le sefiale la o el secretario;

XIV. Coordinar, analizar, supervisar, autorizar y emitir la opinidn sobre los proyectos, programas
y actividades que presenten los asesores externos e internos que asistan a la Secretaria en
la atencidn y solucién de los asuntos que le sean turnados;

XV. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del

ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la

pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacién, acceso

y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los

mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica y la legislacién local en la materia; y

Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que

disponga la o el secretario.

XVLI.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ATENCION

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar y atender las solicitudes que los productores realicen a la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario dando seguimiento a los compromisos que la o el
secretario adopte durante sus giras de trabajo en el interior del Estado.
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FUNCIONES GENERALES:

e Participor en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo;

e Proporcionar asesoriao y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretario de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

e Informar periddicamente a la o al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances
alcanzados en los programas de la Secretaric;

o Efectuar los trdmites y gestiones que sean necesarias ante la Unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende la o el secretario, para alcanzar los
resultados y metas de los programas y proyectos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Atender con la o el secretario, las respuestas de las solicitudes que los productores
agropecuarios hagan ante la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Efectuar las gestiones necesarias ante lo Unidad Administrativa, para que se le asigne
personal técnico u operativo, a efecto de dar seguimiento a los encargos y compromisos que
la o el secretario haya adquirido con las y los productores del Estado;

e Efectuar acciones que permitan la materializacidn y concertacion de los proyectos, apoyos y
programas de las y los productores del Estado, previa autorizacion de la o del Secretario;

e Participar y elaborar, junto con la o el Secretario, los planes de trabajo con las instituciones
publicas, privadas o productores que sean necesarias para la atencion y seguimiento de los
programas agropecuarios de la Secretaria en el Estado;

o Sistematizar la difusidn de beneficios, subsidios, progromas y apoyos que la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario otorgue a favor de las y los productores del Estado; y

o Atender todas las encomiendas asignadas por su jefe inmediato.

SUBDIRECCION DE APOYO LOGISTICO Y DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y manejar la operacién de los diferentes medios de
comunicacién impresos y electrénicos, para la oportuna difusion de las obras y acciones que
realiza la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, o favor de las y los productores del Estado.

FUNCIONES GENERALES:
o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

e Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;
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e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

o Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacidn necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidén y turnar al Director General, los asuntos sobre la seleccidn, contratacidn,
capacitacidn, promocidn, comisién y licencias del personal o su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Manejar y supervisar el sistema de comunicacidn entre la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario y la poblacién en general;

o Vigilar, analizar y verificar el desarrollo, mantenimiento y actualizacién de informacion en el
portal web, a fin de difundir de manera oportuna las obras, programas y acciones que lleva a
cabo la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

o Manejar, inspeccionar e integrar, de manera permanente, la informacién que la Secretario de
Desarrollo Agropecuario publique, a través de sus redes sociales oficiales;

o Manejar, inspeccionar e integrar, de manera permanente, la informacién que la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario genere, a través de los medios impresos y electrénicos oficiales;

e Planear y formular los proyectos de difusion masiva, o través de radio, television, redes
sociales y/o medios impresos; a fin de dar a conocer las acciones, metas y proyectos
realizados por la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Convocar, organizar y dirigir las conferencias de prensa que la o el Secretario requiera para
abordar hechos importantes de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Comunicar y documentar las acciones y proyectos que la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario realiza en los diferentes municipios del Estado;

e Facilitar el contacto entre la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y los medios de
comunicacién;

e Comunicar las politicas, programas, servicios, actividades y trdmites que la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario brinda;

e lLas demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
disponga la o el secretario.
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SUBDIRECCION DE MOVILIZACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Inspeccionar e intervenir en la movilizacion de las especies agricolas,
apicolas y pecuarias que tengan como destino y origen el Estado de Campeche, para evitar y en
su caso, erradicar riesgos fitozoosanitarios en el Estado.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

e Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los prograomas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

o Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesaria, para que lo Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

o Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos sobre la seleccidn, contratacidn,
capacitacidn, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabaojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de tradmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Presentar a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos en materia de movilizacién;

e Revisar los proyectos de convenios y contratos que en materia de movilizacién pueda o deba
suscribir la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Proporcionar la informacién vy el auxilio que le requiera el Organo Interno de Control o la
Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

e Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdélogos, asi como al personal subalterno de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para tratar asuntos oficiales en materia de
movilizacién y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia;

e Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y; en el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;

e Desarrollar protocolos y acciones en materia de movilizacién agropecuaria que busquen
evitar y en su caso, erradicar riesgos fitozoosanitarios;
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e Comunicar las acciones nacionales e internacionales que deban de adoptarse en el Estado
para la movilizacién agropecuaria;

e Disefiar y realizar los mecanismos necesarios para tener un mejor control y seguimiento de las
movilizaciones agropecuarios en Estado;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informaciéon que se origine en materia de
movilizacién, para actualizacion de la pdgina electrénica de la Secretario, a fin de dar
cumplimiento a los mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Campeche; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
disponga la o el secretario.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Resguardar los documentos oficiales de la Secretaria que ya no se
encuentren en trdmite, siendo el encargado de expedir e instrumentar los mecanismos de
consulta y conservaciéon de los mismos y también, el de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestidn documental y administracidn de archivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Pablica
del Estado de Campeche.

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinidn en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias gque sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
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vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la elaboracidon y actualizacidon de los Manuales de Organizacion de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Puablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia;

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 31.- La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

VI
VII.

Elaborar, con la colaboracién de las y los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién, y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de estos;

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de
tramite de concentracidn, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos
aplicables;

Elaborar y someter a consideracién de la o el secretario, o a quién éste designe, el programa
anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicidn documental que realicen las dreas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la Operacién de Archivos a todas las Unidades Administrativas
de la Secretaria;

Elaborar programas de capacitacidn en gestion documental y administracidn de archivos;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusidn, extincién o cambio de adscripcion;
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VIII. Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentracién de la
Secretaria; y

IX. Las que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes locales,
las disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el secretario.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover la perspectiva de género, tanto en el dmbito de la cultura
institucional, como en los programas que se instrumentan con la poblacién de la Entidad, a fin
de lograr la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres, logrando el respeto de los Derechos
Humanos del personal de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Publica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn los siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, progromar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resoluciéon de los asuntos a su cargo;

. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relatives al ejercicio de sus atribuciones;
VI.  Emitir opinion en lo seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias gue sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que redlizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el Secretario;
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Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la eloboracion y actualizacidon de los Manuales de Organizaciéon de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materio; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 29.- La Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeres y
hombres en todo quehacer institucional;

Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacidn y la inclusién en la
Secretarig;

Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia
y libre de discriminacién al interior de la Secretaria;

Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y transversalidad
de género en la planeacién, programacion, ejecucidn y evaluacién de programas, proyectos,
acciones y politicas publicas al interior de la Secretaric;

Organizar y coordinar la capacitacidn, formacion y, en su caso, certificacién del personal en
materia de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;
Asegurar que la prestacidn de atencidn y servicios a la poblacion se lleve a cabo con
perspectiva de género, sin violencia y sin discriminacién;

Proponer cambios a la normatividad interna y o las estructuras organizacionales que
aseguren la incorporacion de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres y
hombres;

Difundir informacion referente al proceso y resultados de la incorporacién de la perspectiva
y transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la
Secretarig;

Disefiar un Progroma Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género;
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X. Participar en los procesos de planeacién, programacidn y presupuesto de la Secretaria, con
el propédsito de proponer las medidas que permitan la incorporacidn de la perspectiva de
género;

XI.  Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres en la Secretaric;

Xll. Coordinarse con la Secretaria de Inclusidn para la implementacién de acciones, planes y
programas que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en
situacion de vulnerabilidad; y

Xl Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglaomentarias
aplicables, asi como las que le confieran la Gobernadora o el Gobernador y la o el secretario.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a la
poblacién, que, a través de la supervision permanente del cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, promoviendo
acciones tendientes al fortalecimiento de la cultura de transparencia y proteccion de datos
personales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Publica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinidn en la seleccién, contratacidn, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncios ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias gque sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
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vacaciones, seguros de vida, expedicidon de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la eloboracion y actualizacion de los Manuales de Organizaciéon de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Eloborar y levantar los actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tradmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 30.- La Unidad de Transparencia tendrd las atribuciones que le confieran la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publico, la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche, y demds normatividad aplicable.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, el responsable
de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

Articulo 45. Los sujetos obligados designardn al responsable de la Unidad de Transparencia que
tendrd las siguientes funciones:

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, 1, IV y V del Titulo Quinto
de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y
propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;
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IV. Realizar los tradmites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso a la
informacion;

V. Efectuor las notificaciones a los solicitantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la
normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccién y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables, y Xll. Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche:

Articulo 119. Para los efectos de la presente Ley vy sin perjuicio de otras atribuciones que le sean
conferidas en la Ley de Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad de
Transparencia tendrd las siguientes funciones:

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccidn de datos personales;

Il.  Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular
o su representante debidomente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de los solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestidon de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VIl. Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales,
y

VIIl. Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.
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CAPITULO Il. DIRECCION GENERAL DE FOMENTO PECUARIO.

ORGANIGRAMA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer las acciones de promocidn y concertacién de proyectos
que beneficien al sector pecuario del Estado de Campeche; con la finalidad de incrementar la
productividad pecuarig, la salud publica y la comercializacién de productos y subproductos
ganaderos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Publica
del Estado de Campeche
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn los siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con la o el secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y personal a su
cargo bajo su adscripcién e informar a la o el secretario las actividades que éstas realicen;

1I. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

IV.  Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el secretario;
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V. Coordinar la elaboracién del Programa Operative Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion;

VI.  Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaric;
VIl.  Proponer a la o el secretario, junto con la Unidad Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracidn y simplificacion administrativa que sean necesarias en
las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

VIII.  Proponer a la o el secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las
y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencic;

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito o las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desemperio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlos a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

XI.  Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadanio, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestidn y todo informe o escrito
que requiera de la intervencidon de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xll.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XlI.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia, y dar cumplimento a los acuerdos y convenios que celebre;

XIV. Participar en la elaboraciéon y actualizacion de los Manuales de Organizacidén de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

XV. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

XVI. Proporcionar la informacion o la cooperacidn que les sean requeridas por otras Secretarias
del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el secretario;

XVII. Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno
de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XVIII. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

XIX. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracidon Pablica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretario;

XX.  Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretario;

XXI.  Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempeiio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;
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XXIl. Elaborar, participar e integrar las respuestas, solicitudes, requerimientos y observaciones

que requieran o formulen los entes fiscalizadores estatales y/o federales, segun sea el caso;
y

XXIIl. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que

le confiera la o el secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 19.- La Direccién General de Fomento Pecuario tendrd las siguientes atribuciones:

VI

VII.

VIII.

XI.

XII.

XML

Someter a consideracion de la o el secretario las propuestas de ejecucién de los planes y
programas, asi como las politicas y estrategias de desarrollo pecuario;

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de los proyectos y programas pecuarios que
ejecute la Secretaric;

Definir y establecer programas de investigacion del sector pecuario en coordinacion con
las organizaciones de productores y de instituciones de ensefianza e investigacién
nacionales y extranjeras;

Coordinar y realizar estudios, proyectos y programas pecuarios;

Promover el desarrollo del sector pecuario mediante el apoyo a los iniciativas de los
productores, a su mayor participacién en la planeacién sectorial, el fomento de nuevas
formas de organizacién y asociacién productiva entre los productores;

Coordinar sus trabajos con la Direccion de Planeacidn orientados a la implementacion y
supervision de programas de asistencia técnica y de acompaiamiento a productores
pecuarios;

Coadyuvar con la operaciéon de centros de expedicion de documentacién para las
movilizaciones pecuarias, con el fin de cumplir con las disposiciones sanitarias emanadas
de los acuerdos estatales y/o federales;

Promover y concertar el desarrollo de proyectos de coinversidn entre el sector privado y el
sector social encaminados a la modernizacién y desarrollo del sector;

Proponer y desarrollor programas de organizacidén, capacitacién, crédito, apoyos
financieros, abasto de insumos, industrializacion y comercializacion que fomenten la
produccién pecuaria;

Fomentar las actividades pecuarias, mediante la aplicacién de programas y proyectos que
permitan el aprovechamiento racional de los recursos, e incrementar la productividad y los
niveles de bienestar social de los productores;

Fomentar el desarrollo de programas y proyectos tendientes a impulsar la creacidén de
dreas productivas con infraestructura en coordinacidn con la Unidad Administrativa, para
el aprovechamiento de aguag, suelo y produccién de forrajes con fines pecuarios;
Establecer dentro de su dmbito de competencia, las politicas y lineas de accidén a que
deberdn sujetarse la Direccion de Apicultura y la Direccién de Desarrollo Ganadero;
Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la legislacion local en la materio;
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XIV. Representar, por acuerdo de la o el secretario, a la Secretaria ante las Dependencias e
instituciones del sector rural y agropecuario; y

XV. Laos demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el secretario.

DIRECCION DE APICULTURA

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer y planear acciones que permitan impulsar una economia
apicola en el Estado de Campeche, a través de politicas y estrategias de desarrollo apicola, para
la concertacion y promocién de convenios y acuerdos que logren incrementar la productividad
apicola en el Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Pablica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucidn de los asuntos a su cargo;

IIl. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular, con el apoyoe y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias gue sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VI, Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante lo Unidad Administrativo; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informaciéon y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras unidades administrativas, secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;
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XI.

X,

Xl

XIV.

XV.

XVI.

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la eloboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Eloborar y levantar los actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materio; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 25.- La Direccién de Apicultura tendrd las siguientes atribuciones:

VI

VIL.

VIl

. Planear, concertar, supervisar y evaluar las politicas y estrategias de desarrollo apicola en

coordinacién con las Dependencias de las administraciones publicas federal, estatal y
municipal, asi como con las instituciones y organizaciones que tengan injerencia en el
sector;

Promover la participacion de los productores apicolas en los consejos o grupos colegiados
especializados en la materia;

Eloborar y someter a consideracion de la Direccion General de Fomento Pecuario, la
ejecucidén de los programas y proyectos operativos sectoriales de produccidn apicola en
apoyo a los productores locales;

. Promover y gestionar el financiamiento para el desarrollo del sector con el objetivo de

obtener mejores resultados e impulsar la participacidén publico, social y privada en
proyectos para el desarrollo apicolo;

. Fomentar la participacion de las Dependencias competentes, en los programas de las

exportaciones y de inversidn en el sector apicola;

Conducir los programas de fomento y proteccion apicolas, de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y el Programa Sectorial
correspondiente;

Planear, programar y establecer los mecanismos que permitan el desarrollo de los
programas apicolas, con la finalidad de mejorar e incrementar la produccidn en el Estado;
Establecer los lineamientos para la realizacidon de estudios y proyectos que permitan el
mejoramiento de la trazabilidad actividad apicola en el Estado, con el objetivo de elevar
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la produccién e inocuidad, en donde se tomen como marco operativo los lineamientos
emitidos por las Dependencias de las administraciones publicas federal, estatal y
municipal en materia de desarrollo apicolo;

IX. Brindar asesoria técnica respecto a las solicitudes planteadas por los productores;

X. Eloborar y someter a consideracion de la o el Secretario, la implementacion de los
programas apicolas en atencién a las necesidades de los productores;

XI. Asistir y participar en las comisiones, consejos y comités que se celebren en el Estado en
materia de apicultura y a los que directamente le encomiende la o el Secretario;

Xll. Promover las acciones encaminadas a la investigacidn y estudio de la apicultura, en
beneficio de los productores del Estado;

XIll. Difundir y fomentar, entre los productores apicolas del Estado, la utilizacion de nuevos y
mejores insumos y tecnologias para el incremento de su produccién e inocuidad;

XIV. Participar e integrar reuniones de coordinacion con Dependencias y entidades de las
administraciones publicas federal, estatal y municipal y del sector social y privado en el
dmbito de su competencia, asi como la realizacion de congresos, concursos, ferias y
exposiciones estatales, nacionales e internacionales en coordinacion con las diferentes
asociaciones apicolas del Estado y del Pais;

XV. Informar a los productores apicolas del Estado el acceso a los mecanismos de
financiamiento, convenios de colaboracién en los que se implementen proyectos rentables
de desarrollo apicola, que les permita lograr altos niveles de produccidn y una mejor
comercializacidn de sus productos y subproductos;

XVI. Evaluar los programas que se implementen en materia de desarrollo, fomento y asistencia
técnica apicola, con la intencidn de buscar los mecanismos que permitan obtener mejores
resultados que puedan ser utilizados en nuevos proyectos;

XVII. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la legislacién local en la materia; y

XVIII. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le otorgue la o el Secretario, asi como la o el Director General de Fomento Pecuario.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y PROGRAMAS APICOLAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y participar en los programas de apicolas que establezca
e implemente la Direccidn de Apicultura de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Estado,
cuyo objetivo es permitir que los productores Apicolas realicen sus actividades de una manera
sustentable y responsable.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;
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Distribuir las guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

Informar periédicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretario;

Efectuar los trémites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;
Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender las solicitudes que los productores Apicolas del Estado realicen a la o el Secretario;
Informar a su jefe inmediato, los avances alcanzados en los proyectos y apoyos que otorgue
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario a favor de los productores Apicolas del Estado;
Elaborar y actualizar la base de datos de los productores Apicolas que sean beneficiados por
los programas apicolas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Llevar un registro y programacién de los contratos y convenios de colaboracién que la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario suscriba con otras personas fisicas o morales, paora el
fortalecimiento del sector Apicola en el Estado;

Formular las quejas, demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas
por aquellas acciones que violen la normativa administrativa y/o penales en materia de
Apicultura;

Informar a la unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencios médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal a su cargo;

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente en
materia de Apiculturg;

Participar en la formulacién de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
oérdenes en materia de apicultura.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA APICOLA

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar e impartir asesorios y capacitacién en materia de
apicultura a los productores sobre los programas, acciones y apoyos que implemente la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Estado, logrando que el sector apicola del Estado
desarrolle sus actividades de una manera responsable y sustentable.

FUNCIONES GENERALES:

Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo;

Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

Distribuir las guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
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resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretario;

o Efectuar los trdmites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender los solicitudes que los productores realicen a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
en materia de capacitacién y asistencia técnica de Apicultura;

e Proporcionar la asistencia técnica a los productores apicolas en los proyectos y programas
que implemente y proporcione la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Elaborar y actualizar de la base de datos de los productores apicolas que sean beneficiados
en capacitaciones y asistencia técnica en materia de apicultura por parte de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario;

e Proponery programar la suscripcidn de contratos y convenios de colaboracidn entre el sector
privado o publico con la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, cuyo objeto sea la imparticién
de asistencia técnica y capacitacién en materia de Apicultura;

e Informar y proponer a la Unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares del personal a su
cargo;

e Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente en
materia de Apiculturg;

e Proponer, participar y elaborar la formulacidn de anteproyectos de leyes, reglamentos
decretos, circulares y érdenes en materia de apicultura.

DIRECCION DE DESARROLLO GANADERO

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y dirigir los planes y programas ganaderos, a fin de lograr
que los productores ganaderos desarrollen sus actividades, de una forma autosustentable y
responsable en el Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Publica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn los siguientes atribuciones
genéricas:

l. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;
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VI

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias gque sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidaod Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la eloboracion y actualizacion de los Manuales de Organizaciéon de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Eloborar y levantar los actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempeiio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 26.- La Direccidn de Desarrollo Ganadero tendrd las siguientes atribuciones:
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I Elaborar, ejecutar y dar seguimiento puntual a los programas de fomento y proteccién de
especies mayores y menores, de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo y el Programa Sectorial correspondiente, estableciendo los
mecanismos que permitan el desarrollo de estos u otros programas pecuarios, con la
finalidad de mejorar e incrementar la produccién en el Estado;

Il Coadyuvar con la Direccion de Planeacidn, en la integracion y Programaciones de los
proyectos estratégicos que impacten directamente en el sector, previo acuerdo con la
persona titular de la Direccidén General de Fomento Pecuario;

. Trabajar en coordinacién con la Direccién de Planeacién y la Unidad Administrativa en la
programacion de obras del sector pecuario, previo acuerdo con la persona titular de la
Direccién General de Fomento Pecuario;

IV.  Establecer los lineamientos para la realizacién de proyectos que permitan el mejoramiento
del hato ganadero de los productores del Estado, con el objetivo de elevar la produccion
de las especies, en donde se tomen como marco operativo los lineamientos de los
programas emitidos por las Dependencias de las Administraciones Publicas Federal,
Estatal y Municipal en materia de desarrollo rural;

V. Brindar asesoria técnica respecto a las solicitudes planteadas por los productores;

VI.  Asistir y participar en las comisiones, consejos y comités que se celebren en el Estado, en
materia de especies mayores y menores, que directamente le encomiende la o el
Secretario;

VIl.  Difundir y fomentar, entre los productores pecuarios del Estado, la utilizacidn de nuevos y
mejores insumos y tecnologias para el incremento de su produccién;

VIII.  Promover y gestionar el financiomiento para el desarrollo del sector con el objetivo de

buscar mejores resultados e impulsar la participacion publica, social y privada en proyectos
para el desarrollo de las especies pecuarias;

IX.  Asistir directamente la o el Secretaric e informarle sobre los convenios, acuerdos o
convenios de colaboracidn o concertacién con las instituciones, organizaciones sociales y
productores del sector, que la Secretaria pueda suscribir para beneficio del Estado;

X. Fomentar la participacion de las Dependencias correspondientes, en los programas de
promocién de las exportaciones y de inversion en el sector;

XI.  Coordinar la operacidn de los programas a cargo de la Secretaria en materia de especies
pecuarias que implemente o en los que ésta sea parte;

Xll.  Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del

ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pdgina electrénica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, de tal forma que permita
su fécil identificacion, acceso y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de
dar cumplimiento a los mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica y la legislacién local en la materio; y

X, Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le otorgue la o el Secretario, asi como la o el Director General de Fomento Pecuario.

SUBDIRECCION DE GANADERIA
OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y revisar los programas de apoyo a la ganaderia, con la

finalidad de promover las précticas ganaderas de forma responsable, sustentable y legal.
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FUNCIONES GENERALES:

e Apoyar al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativo;

e Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comisién y licencias del personal a su cargo;

o Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacidn, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proyectar y comunicar los programas, proyectos y estudios que resulten ser necesarios en
materia de ganaderia;

e Prever y proporcionar asesoria, capacitacion y difusién de los proyectos implementados por
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Inspeccionary supervisar que los productores ganaderos del Estado, cumplan con las medidas
regulatorias que la Autoridad Administrativa competente, determine;

e Redalizar e intervenir con las autoridades federales y sus superiores, en la organizacién e
instalacién de cuerpos de vigilancia para la entrada, salida y movilizacién de ganado dentro
y fuera del Estado;

e Proporcionar asistencio técnica a las y los productores ganaderos del Estado para la
importacién, exportacion y movilizacién de maquinaria y equipos pecuarios, productos
quimicos y subproductos;

o Verificar, cuando asi se le indique por parte de las autoridades federales y estatales
competentes, la preservacidn de la sanidad de los animales del Estado;

e Intervenir y opinar en las Comisiones de Regulacién y Seguimiento establecidas para vigilar
el ejercicio de los recursos asignados al Comité Estatal que corresponda;

e Prever, analizar y comunicar las acciones gubernamentales estatales, en materia de
ganaderia en el Estado;

e Prever, analizar y comunicar las acciones que sean necesarias implementar en Estado, para
mantener la sana trozabilidad del ganado;
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o Difundir e impartir a las y los productores las técnicas, los manuales y las capacitaciones que
sea necesarias en materia de ganaderia para la correcta practica en el interior del Estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO GANADERO

OBJETIVO DEL PUESTO: Difundir mediante asesorias y asistencia técnica entre los productores,
las técnicas para la correcta operacién y manejo de las especies pecuarias, con el fin de evitar
riesgos sanitarios en el Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicaos, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo;

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periédicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretario;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la Unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Analizar y participar en los programas, proyectos y capacitaciones que la Secretariao de
Desarrollo Agropecuario implemente a favor de los productores ganaderos del Estado;

e Proponer a jefe inmediato, lo organizacién de los cuerpos de vigilancia encargados de la
inspeccion y control de la entrada, salida y movilizaciéon de ganado, asi como sus productos
y subproductos en el Estado;

e Programar la imparticién de asesoria técnica a las y los productores ganaderos del Estado en
materia importacion, exportacion y movilizacion de productos y subproductos pecuarios;

e Eloborar y efectuar acciones para el buen manejo y tratamiento de los productos vy
subproductos pecuarios que se originen o tengan por destino el Estado de Campeche;

e Participar en elaboracion de los planes de trabajo necesarios con las instituciones publicas,
privadas o productores para lograr mantener la sana trazabilidad en el Estado;

o Informar a la o el Secretario de los foros, eventos y reuniones de cardcter interinstitucional
que se impartan en materia de fomento ganadero;

e Y las demds que le sean ordenadas por su jefe inmediato.
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y dirigir los proyectos y programas publicos que la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario otorgue y autorice en beneficio de las y los productores
Agropecuarios del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administraciéon Pablica
del Estado de Campeche
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y personal a su
cargo bajo su adscripcion e informar a la o el secretario las actividades que éstas realicen;

Il Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

IV.  Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el secretario;

V. Coordinar la elaboracidén del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar
su correcta y oportuna ejecucién;

VI.  Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaria;
VII.  Proponer a la o el secretario, junto con la Unidad Administrativa, los acciones de

modernizacion, desconcentracién y simplificacidn administrativa que sean necesarias en
las Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIIl. Proponer a la o el secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de las
y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
seflalados por delegacién o les correspondan por suplencia;

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas o su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xl Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de
procedimientos de tramites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xll.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempeiio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia, y dar cumplimento a los acuerdos y convenios que celebre;

XIV. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;
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XV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias
del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el secretario;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno
de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretaric;
Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretario;

Eloborar y levantar los actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempeiio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Elaborar, participar e integrar las respuestas, solicitudes, requerimientos y observaciones
que requieran o formulen los entes fiscalizadores estatales y/o federales, segun sea el caso;
y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 18.- La Direccién General de Atenciéon o Productores y Programas de Desarrollo
Agropecuario tendrd las siguientes atribuciones:

Disefiar, implementar y dirigir, en coordinacion con las Unidades Administrativas,
estrategias y politicas publicas de atencién a los productores, mediante la promocién,
operacidén y seguimiento de los programas, proyectos, servicios, obras y acciones que la
Secretaria ejecute en el territorio estatal, buscando la participacién y beneficio de los
productores en colaboracién con dependencias y autoridades estatales, municipales;

. Coordinar la integracién y validacion de los Programas de la Secretario, enfocados al

desarrollo agropecuario;

. Gestionar la atencién o la demanda social de los productores del Estado, a través de los

programas institucionales de la Secretario;

Dar seguimiento a los acuerdos concertados entre la Secretaria, las Dependencios y
entidades de las administraciones publicas federal, estatal y/o municipal, asi como con las
organizaciones de productores, con la finalidad de evaluar los resultados obtenidos y en
su caso, redireccionar las acciones programadas;

Proponer las politicas de fomento para un comercio justo de productos y subproductos
agricolas, ganaderos y apicolas en coordinacion con las Unidades Administrativas,
atendiendo de manera prioritaria las comunidades con mayores indices de pobreza y
marginacion;
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VI, Implementar politicas de atencidn a las problemdticas rurales y agrarias en coordinacién
con las Unidades de Desarrollo Agropecuario;

VII. Dar seguimiento a las solicitudes y planteamientos inherentes al sector agropecuario que
emanen de los diversos programas correspondientes a las atribuciones de la Secretario;

VIIl. Promover por conducto de las Unidades de Desarrollo Agropecuario la reconversidn
productiva y el uso de prdcticas de agricultura y ganaderia sustentable, mediante el disefio
de estrategias y mecanismos adecuados a las condiciones estatales;

IX. Promover estrategias para la concurrencia de acciones y servicios interinstitucionales
dirigidos a grupos prioritarios, asi como la organizacién rural participativa para la gestion
de recursos publicos y privados que contribuyan a mejorar la produccion agropecuaric;

X. Sugerir la implementacion de estrategias tendientes a combatir los rezagos sociales del
campo en el Estado, con base a los diagnésticos que le sean proporcionados por conducto
de la Direccién de Unidades de Desarrollo Agropecuario;

Xl. Coordinar y ejecutar los Programas de asesoria, capacitacién y asistencia técnica, por
conducto de las Unidades de Desarrollo Agropecuario de los 13 municipios en el Estado,
las Unidades Administrativas; con la finalidad de operar proyectos sociales en las
comunidades rurales, que permitan la generacién de empleos en el agro campechano y el
incremento a la productividad y rentabilidades de las actividades del campo campechano;

Xll. Coordinar las acciones operativas, los programas de apoyo y demds servicios a cargo de
la Secretaria en favor de los productores agropecuarios, o través de las Unidades de
Desarrollo Agropecuario en los 13 municipios e informar de éstas al secretario y las
Unidades Administrativas de la Secretaria, para la adecuada toma de decisiones;

XIl. Dirigir lo promocion, operacidn, evaluacién y seguimiento de los programas de apoyo,
proyectos y demds servicios a cargo de la Secretaria en favor de los productores
agropecuarios de los municipios del Estado;

XIV. Generar mecanismos de informacion, seguimiento, evaluacion de politicas y programas a
cargo de la Secretaria, asi como proponer modificaciones a las estrategias, programas,
proyectos y acciones para el fomento productivo del sector;

XV. Operar los servicios y apoyos a los productores agropecuarios y apicolas, en materia de
financiamiento, asistencia técnica, organizacién y capacitacion, asi como los servicios de
distribucion de semillas, fertilizantes, drboles frutales y centrales de maquinaria agricola,
entre otros, segun corresponda a través de la Direccion de Unidades de Desarrollo
Agropecuario;

XVI. Dar seguimiento a los compromisos de la o el Gobernador inherentes al sector
agropecuario que emanen de los diversos programas correspondientes a las atribuciones
de la Secretaria;

XVII. Canalizar, analizar y clasificar las solicitudes de los productores que le sean remitidas por
las Unidades de Desarrollo Agropecuario en los municipios por conducto de la Direccién
de Unidades de Desarrollo Agropecuario;

XVIII. Fungir como enlace y vinculo inmediato del secretario con las autoridades municipales y
ejidales del sector rural del Estado;

XIX. Fungir de enlace con las Unidades Administrativas correspondientes a la Secretaria para
dar seguimiento del cumplimiento, atencidn y resolucién de las gestiones recibidas a través
de las Unidades de Desarrollo Agropecuario, del sector agropecuario, conforme al dmbito
de competencia de cada una de ellas;
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XX.

XXI.

XXl

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Fungir de enlace con otros entes publicos para coadyuvar o la ejecucion de los
compromisos y acciones de la Secretaric;

Representar a la Secretaria en los comités, consejos, eventos publicos, privados y demds
actos que la o el secretario determine;

Representar a la Secretaria, asi como coordinar la organizacién y participacién en foros,
eventos, reuniones de cardcter interinstitucional que debido a sus atribuciones le
correspondan y los demds eventos que le ordene el Titular;

Elaborar diagndsticos que sirvan de pardmetros para mitigar las afectaciones sufridas en
el agro campechano;

Realizar estudios y dictdmenes de las principales necesidades de los 13 municipios en
materia de infraestructura productiva agropecuaria, dentro de las que se encuentran
pozos, sistemas de riego, caminos o vias de acceso a zonas de produccidn y todas aquellas
que tengan por objeto el incremento de la productividad y rentabilidad de las actividades
econdmicas del campo, para efecto de que estas sean remitidas o la Unidad
Administrativa para su correspondiente andlisis, programacién y atencidn;

Analizar en plena sinergia con las Unidades de Desarrollo Agropecuario las tendencias en
materia comercial de los productos del sector primario del Estado, para llevar a cabo
acciones en la materia;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento o los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la legislacidon local en la materio; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el secretario.

DIRECCION DE UNIDADES DE DESARROLLO AGROPECUARIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y supervisar el seguimiento de las acciones para el registro y
control de las solicitudes y planteamientos inherentes al sector agropecuario, a través de las
Unidades de Desarrollo Agropecuario Municipales, concentrande y desarrollando los proyectos
adquiridos por cada Unidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Pablica
del Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
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Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI.  Emitir opinidén en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativo; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencios del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Intemo de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Xl Participar en la elaboraciéon y actualizacidon de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.  Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se

encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

XIV. Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadonos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa o su cargo;

XV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materio; y

XVI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 24.- La Direccién de Unidades de Desarrollo Agropecuario tendrd las siguientes
atribuciones:
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VI

VII.

VI

Fungir de enlace entre las Unidades de Desarrollo Agropecuario de los municipios y la
Direccién General de Atencidén a Productores y Programas de Desarrollo Agropecuario,
para el registro, control y seguimiento de las solicitudes y planteamientos inherentes al
sector agropecuario;

Llevar el registro, control y seguimiento de la demanda social recibida en la Oficina de la
Gobermadora o el Gobernador, las Unidades de Desarrollo Agropecuario, asi como en Giras
de Trabajo del Secretario, en el dmbito de su competencia, para su atencidn, a través de
los diversos programas correspondientes a las atribuciones de la Secretarig, e informar
mensualmente del seguimiento a la Direccién General de Atencion a Productores vy
Programas de Desarrollo Agropecuario;

Coordinar las acciones pertinentes a efecto de integrar y mantener actualizado el Padron
Estatal de Beneficiarios de Programas Institucionales de la Secretaria;

Apoyar a la Direccion General de Atencidén a Productores y Programas de Desarrollo
Agropecuario; con el seguimiento de los programas y proyectos de la Secretaria en los 13
municipios, en coordinacién con las Unidades de Desarrollo Agropecuario de los
Municipios;

Generar informacion, cuantitativa, cualitativa y geogrdfica sobre los resultados obtenidos
en los Programas Institucionales, e informar mensualmente a la Direcciéon General de
Atencién a Productores y Programas de Desarrollo Agropecuario;

Elaborar los proyectos de convenios, contratos y/o acuerdos, previa validacién de la
Unidad Juridica, que se pretenda suscribir entre la Secretaria y las Instituciones Publicas
Federales, Estatales o Municipales o bien, con las personas fisicas o morales de la iniciativa
privada o social;

Atender a los productores que acudan a la Secretaria para el seguimiento de las solicitudes
canalizadas para su atencidn y el estatus que estas guarden;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica y la legislacion local en la materio; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le otorgue la o el secretario, asi como la o el director general de Atencién a Productores y
Programas de Desarrollo Agropecuario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO CARMEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Carmen, Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
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o Atender y desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

o Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

o Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comisién y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos en el Municipio de Carmen,
Campeche;

e Elaborar y vigilar los programas presupuestados para el Municipio de Carmen, Campeche;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio
de Carmen, Campeche;

o Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus otribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Carmen, Campeche;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Carmen, Campeche y causen perjuicio a la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejas y denuncias que
sean interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los progromas en el
Municipio de Carmen, Campeche;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de Carmen,
Campeche;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en los municipios de Carmen, Campeche;
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Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en la materia; y

Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO CAMPECHE

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el municipio de
Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
Atender y desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidn, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal o su cargo;
Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabaojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

Proporcionar la informacidn y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;
Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se recdlizardn en el
Municipio de Campeche;

Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el municipio
de Campeche;
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o Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

o Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Campeche;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Campeche y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes o efecto de llevar el seguimiento de los programas en el
Municipio de Campeche;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de
Campeche;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en los Municipios de Campeche;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electronica de la Secretaria, de tal forma que permita su fécil identificacién, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en la materia; y

o Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO CALKINI - DZITBALCHE

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en los Municipios de
Calkini - Dzitbalché.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;
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o Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidn, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de tradmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se llevardn a cabo en los
Municipios de Calkini — Dzitbalché;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en los
Municipios de Calkini — Dzitbalché;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacién técnica a los productores agropecuario de los
Municipios de Calkini — Dzitbalché;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en los Municipios de Calkini — Dzitbalché y causen perjuicio a la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las
funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

o Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en los Municipios;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en los
Municipios de Calkini — Dzitbalché;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en los Municipios de Calkini
- Dzitbalché;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en los Municipios de Calkini - Dzitbalché;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la
legislacion local en la materia; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
DZITBALCHE

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, para
incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la inversion vy la
asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de Dzitbalché.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretariao de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

o Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Participar en las actividades y proyectos que la Unidad de Desarrollo Agropecuario de
Dzitbalché, desarrolle, formule o ejecute en el Municipio de Dzitbalché;

o Participar en las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio de Dzitbalché;

e Atender las acciones que correspondan por ausencia, orden o encargo de su superior;

e Elaborar y programar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con motivo del
ejercicio de sus atribuciones;

e Programar y participar en la capacitacidén técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Dzitbalché;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Dzitbalché y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Dzitbalchg;

e Elaborar, programar y participar en las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento
de los programas en el Municipio de Dzitbalché;

e Elaborar, programar y participar en el cumplimiento de los programas y proyectos en el
Municipio de Dzitbalché;
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Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacion local en la materia; y

Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE CALAKMUL

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Calakmul.

FUNCIONES GENERALES:

Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
Atender y desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidn, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;
Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabaojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de tradmites o servicios, y las interdepartamentales;
Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Calakmul;

Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio
de Calakmul;
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e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

o Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Calakmul;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Calakmul y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes o efecto de llevar el seguimiento de los programas en el
Municipio de Calakmul;

e Coordinary vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de Calakmul;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en el Municipio de Calakmul;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligotoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en lo materia; y

o Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE E INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo de la comunicacion entre los productores
de las cabeceras municipales del Estado y la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la
finalidad de actualizar la base de datos digital de los productores beneficiados de los programas
de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesorio y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrative que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;
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e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;
o Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender y realizar un seguimiento sistemdtico de las solicitudes de apoyos y de ejecucién de
proyectos de en las diferentes cabeceras municipales del Estado;

e Programar las vias de comunicacién entre los unidades de desarrollo Agropecuario y el
Director General de Apoyo a Productores y Programas de Desarrollo Agropecuario, con la
finalidad de mantener a este ultimo informado de las acciones tomadas e implementadas en
las cabeceras municipales del Estado;

e Realizar y actualizar la base de datos de los productores agropecuarios en las cabeceras
municipales del Estado;

e Participar, programar y coordinar la suscripcién de contratos y convenios de colaboracién
con instituciones publicas y privadas, para la creacion de sistemas digitales que permitan
facilitar y elevar la productividad agropecuaria en los cabeceras municipales del Estado;

e Formular las demandas y denuncios ante las autoridades judiciales y administrativas por
aquellas acciones que violen la normativa administrativa y/o penales;

o Informar a la unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal a su cargo;

e Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

e Participar en la formulacion de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
ordenes sobre asuntos de su competencia.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A PRODUCTORES

OBJETIVO DEL PUESTO: Recibir, registrar y analizar las solicitudes que los productores del
Estado de Campeche presenten ante la Secretaria, con la finalidad de atender cada una y darle
seguimiento.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los trdmites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;
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e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Atender los solicitudes de apoyos y de ejecucién de proyectos en las diferentes cabeceras
municipales del Estado;

o Informar a su jefe inmediato los avances de los proyectos y apoyos que sean implementados
en las cabeceras municipales del Estado;

e Realizar y actualizar la base de datos de los productores agropecuarios en las cabeceras
municipales del Estado;

e Participar, programar y coordinar la suscripcidon de contratos y convenios de colaboracién
que tengan por objeto el fortalecimiento del sector agropecuario en las cabeceras
municipales del Estado;

e Formular los demandas y denuncios ante las autoridades judiciales y administrativas por
aquellas acciones que violen la normativa administrativa y/o penales;

o Informar a la Unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal a su cargo;

e Proporcionar la informacidn y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

e Participar en la formulacion de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
ordenes sobre asuntos de su competencia.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE HOPELCHEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Hopelchén.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacion, capacitacién, promocidn, comisidon y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantaor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrio o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;
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e Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Hopelchén;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio
de Hopelchén;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Hopelchén;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Hopelchén y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el sequimiento de los programas en el
Municipio de Hopelchén;

o Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de
Hopelchén;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en el Municipio de Hopelchén;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la
legislacion local en la materia; y

e Las demds que los disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO HECELCHAKAN Y TENABO

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en los Municipios de
Hecelchakdn - Tenabo.
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FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

o Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y redlizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn los
Municipios de Hecelchakdn — Tenabo;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en los
Municipios de Hecelchakdn — Tenabo;

o Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

o Desarrollar, formular e impartir capacitacién técnica a los productores agropecuario de los
Municipios de Hecelchakdn — Tenabo;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en los Municipios de Hecelchakdn — Tenabo y causen perjuicio a la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las
funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del secretario de Desarrollo Agropecuario en el municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en los
Municipios de Hecelchakdn - Tenabo;
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o Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en los Municipios de
Hecelchakdn — Tenabo;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en los municipios de Hecelchakdn — Tenabo;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del gjercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacion local en la materia; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO ESCARCEGA

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Escdrcega.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesario, para que lo Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidn, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y redlizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Escdrcega;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el municipio
de Escdrcega;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Escdrcega;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Escdrcega y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en el
Municipio de Escdrcega;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de
Escdrcega;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en el Municipio de Escdrcega;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la pégina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en lo Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la
legislacién local en la materio; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO CANDELARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Candelaria.

FUNCIONES GENERALES:
o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos

en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;
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o Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que lao Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantaor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Candelaria;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio
de Candelaria;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus otribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agropecuario del
Municipio de Candelario;

o Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrotivas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Candelaria y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

o Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en el municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en el
Municipio de Candelaria;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de
Candelaria;

o Gestionar ante la Unidad Administrativa los recurses humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en el Municipio de Candelario;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacién de la pagina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion, acceso y consulta
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por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y la
legislacion local en la materia; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO PALIZADA

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversion y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Palizada.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabaojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacidn y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Palizada;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio
de Palizadag;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;
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e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica o los productores agropecuario del
Municipio de Palizada;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Palizada y causen perjuicio a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejos y denuncias que sean
interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones que
realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

o Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en el
Municipio de Palizadg;

e Coordinary vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en el Municipio de Palizada;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretaria en el Municipio de Palizada;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la pégina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fécil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en la materia; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO CHAMPOTON Y SEYBAPLAYA

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversién y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en los Municipios de
Champotén y Seybaplaya.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

o Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
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conocimiento que, el personal bajo su mando, incurric o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear, programar y presupuestar las actividades y proyectos que se realizardn en los
Municipios de Champotén y Seybaplaya;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en los
Municipios de Champotdn y Seybaplaya;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear, revisar y en su caso, validar los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacién técnica a los productores agropecuario de los
municipios de Champotén y Seybaplaya;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en los Municipios de Champotdn y Seybaplaya y causen perjuicio a la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejas y
denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto
a los funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmediato del Secretario de Desarrollo Agropecuario en los Municipios;

e Coordinar las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas en los
Municipios de Champotén y Seybaplaya;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos en los Municipios de
Champotén y Seybaplayg;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento de las oficinas de la Secretario en los Municipios de Champotén y
Seybaplayo;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacién, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en la materio; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO DE
SEYBAPLAYA

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar a la Direccion de Desarrollo Agropecuario de Champotdn y
Seybaplaya, para impulsar el bienestar de los productores agropecuarios, con acciones
tendientes a incrementar la productividad de sus unidades productivas, a fin de promover la
inversidn y la asistencia técnica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Seybaplaya.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar, programar y participar en las actividades y proyectos que se realizardn en el
Municipio de Seybaplaya;

o Actualizar los acciones y apoyos que serdn realizados en el Municipio de Seybaplayao;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que le instruyan sus superiores;

e Elaborar, programar y participar en los contratos y convenios que se vayan a suscribir con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

e Elaborar, programar y participar en la capacitacidn técnica a los productores agropecuario
del Municipio de Seybaplaya;

e Formular los demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos que lo motiven se
hayan originado en el Municipio de Seybaplaya y causen perjuicio a la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario; asi como también, contestar las demandas, quejas y denuncias que
sean interpuestas en su contra o de los informes que se les requieran, respecto a las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan.

e Ser el enlace inmediato del secretario de Desarrollo Agropecuario en el Municipio de
Seybaplaya;
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e Elaborar, programar y participar en las acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento
de los programas en el Municipio de Seybaplayo;

e Elaborar, programar y participar en el cumplimiento de los programas y proyectos en el
Municipio de Seybaplaya;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del ambito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy la
legislacién local en la materia; Y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario.
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CAPITULO IV. DIRECCION GENERAL DE FOMENTO AGRICOLA.

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en coordinacién con la o el Secretario de Desarrollo
Agropecuario, en los planes y programas en materia agricola, promoviendo los proyectos de
conversidon entre el sector privado y social, que permita incrementar la productividad y por ende,
lograr elevar también los niveles de bienestar social de los productores agricolas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracidn Puablica del
Estado de Campeche

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, progromar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
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1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucidén de los asuntos a su cargo,;

Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI.  Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncios ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de los funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrative; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, combios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expediciéon de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarias y Dependencios del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

X. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Intermo de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempeiio de sus funciones;

XI.  Participar en la elaboracidén y actualizaciéon de los Manuales de Organizacidén de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Xll.  Eloborar y levantar los actas administrativas que correspondan, al personal que se

encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

XIV. Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa o su cargo;

XV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XVI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 17.- La Direccién General de Fomento Agricola tendrd las siguientes atribuciones:
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VL.

VII.

VIIIL

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

Proponer para consideracion de la o el Secretario, las buenas prdcticas agricolas, asi como
la formulacién de los programas de prevencion de agentes contaminantes en los productos
agricolas en el Estado;

Formular, supervisar y evaluar los programas enfocados al desarrollo del sector, asi como
las politicas y estrategias de desarrollo en materia de productividad agricola,
agroindustrial y bicenergética;

Coordinar los trabajos con la Direccidn de Planeacién orientados a la implementacion y
supervision de programas de asistencia técnica y de acompaiamiento a productores
agricolas;

Colaborar con las instancias federales competentes, para la divulgacion en el Estado de
los estudios de campo para el establecimiento de los limites mdximos de residuos de
plaguicidas agricolas;

Fomentar y coordinar el desarrollo de programas que permitan el monitoreo de los
residuos toxicos y contaminantes en los productos de origen vegetal en el Estado;
Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de los proyectos y programas de desarrollo
agricola que ejecute la Secretaria;

Definir y establecer programas de investigacién del sector agricola, en coordinacidn con
las organizaciones de productores y de instituciones de ensefianza e investigacion,
nacionales y extranjeras;

Coadyuvar con la operacion de centros de expedicidon de documentacion para las
movilizaciones de vegetales, con el fin de cumplir con las disposiciones emanadas de los
acuerdos estatales y/o federales;

Desarrollar programas de apoyo financiero, de abasto de insumos, de industrializacion y
comercializacién que fomenten la produccidn agricola en todo el territorio estatal;
Informar a la o el Secretario sobre los acuerdos, convenios y demds disposiciones
reglamentarias que suscriba el Ejecutivo del Estado en materia agroalimentario;
Establecer dentro de su dmbito de competencia, las politicas y lineas de accidn a que
deberdn sujetarse las Unidades Administrativas subordinadas;

Coordinar la asesoria técnica respecto a las solicitudes emitidas por los productores;
Elaborar los perfiles técnicos y proyectos necesarios para la presupuestaciéon anual de los
programas y acciones a cargo de la Direccidn General;

Coordinar y/o participar en reuniones con Dependencios y Entidades de las
administraciones pablicas federal, estatal y municipal, del sector social y privado, asi como
las correspondientes a los Comités y Subcomités en los que intervenga directamente la o
el Secretario;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia, para la actualizacion de
la pégina electrénica de la Secretario, de tal forma que permita su fécil identificacion,
acceso y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la legislacion local en la materia; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el Secretario.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE CULTIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar el desarrollo de cultivos de interés econémico en el Estado,
a través de la promocidn de convenios y acuerdos de concertacion con organismos publicos y
privados para la produccién de cultivos y la aplicacién de nuevas tecnologias que permitan el
incremento de la productividad agricola en el Estado.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacion de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

o Atender los asuntos correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacion necesaria, para que lo Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacidn, de procedimientos sean de tradmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear vy realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planear y programar las actividades y proyectos que se realizardn en el Estado en materia de
cultivos;

e Acordar con su superior inmediato las acciones y apoyos que serdn realizados en los
Municipios del Estado en materia de cultivos;

e Realizar las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como los actos que le instruyan sus superiores;

e Planear y revisar los contratos y convenios que la Secretaria vaya a suscribir con las
instituciones publicas o privadas, en materia de cultivos;

e Desarrollar, formular e impartir capacitacion técnica a los productores agricolas del Estado
para la produccién y desarrello de cultivos;

e Formular los demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas que
correspondan respecto a su competencia, siempre y cuando los hechos causen perjuicio a la
Secretaria; asi como contestar las demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su
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contra o los informes que se les requieran, respecto a las funciones que realizan, asi como los
recursos y promociones que correspondan;

e Ser el enlace inmedioto del Secretario de Desarrollo Agropecuario con los productores
agricolas del Estado en materia de cultivos;

e Coordinar los acciones pertinentes a efecto de llevar el seguimiento de los programas
aprobados por la secretaria en materia de cultivos;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos de cultivos en el Estado;

e Gestionar ante la Unidad Administrativa los recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento su drea administrativa;

e Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del ejercicio
de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la pdgina
electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso y consulta
por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los mecanismos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica vy la
legislacion local en la materia; y

e Las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el secretario.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CULTIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo de los programas agricolas de interés
econdémico en el Estado y en la suscripcion de convenios y acuerdos de concertacién para la
produccién de cultivos y la aplicacién de nuevas tecnologias, que permitan el incremento de la
productividad.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

e Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

o Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender las solicitudes de apoyos o de ejecucién de proyectos, que hagan los productores del
Estado en materia de cultivos agricolas;
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e Informar a su superior jerdrquico los avances logrados en los proyectos y apoyos de cultivos
implementados en el Estado;

o Actuadlizar la base de datos de los productores agricolas que sean beneficiados por los
programas de la Secretaric;

e Participar y coordinar la suscripcidn de contratos y convenios de colaboracién que tengan
por objeto el fortalecimiento y desarrollo de cultivos en el Estado;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y/o administrativas por
aquellas acciones que violen la normativa aplicable en materia de cultivos;

e Informar ala Unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal o su cargo;

e Proporcionar la informacion y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente;

e Participar en la formulacion de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
Srdenes sobre asuntos de su competencia; y

e Las demds que le sean encargadas por su superior jerdrquico inmediato.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIVEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar y programar la creacién de viveros en el Estado, con la
finalidad de lograr el desarrollo de cultivos de interés econdémico para los productores agricolas;
asi como también, participar y analizar la suscripcién de convenios y acuerdos de concertacion
para la produccion y aplicacion de nuevas tecnologias en los viveros del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabaojo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretario de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender las solicitudes de apoyos o de ejecucién de proyectos, que hagan los productores del
estado en materia de viveros;

o Informar a su superior jerdrquico los avances logrados en los proyectos y apoyos de viveros
implementados en el Estado;
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e Realizar y actualizar la base de datos de los productores agricolas que sean beneficiados por
los programas de la Secretaria;

e Participar, programar y coordinar la suscripcidon de contratos y convenios de colaboracién
que tengan por objeto el fortalecimiento y desarrollo de viveros en el Estado;

e Formular las demandas y denuncias ante las autoridades judiciales y/o administrativas por
aquellas acciones que violen la normativa aplicable;

o Informar a la Unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal a su cargo;

e Proporcionar la informacidn y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

e Participar en la formulaciéon de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
ordenes sobre asuntos de su competencia; y

e Las demds que le sean encargadas por su superior jerdrquico inmediato.
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CAPITULO V. DIRECCION GENERAL DE SANIDAD.

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar la produccién de alimentos inocuos y de calidad, mediante
la prevencidén, control y erradicacidon de plagas y enfermedades que aofecten al sector
agropecuario, mejorando el estado sanitario del ganado y salvaguardando la produccién de los
alimentos que se generen, de acuerdo a la normatividad establecida.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Pablica
del Estado de Campeche.
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el Secretario los asuntos y la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y personal o su
cargo bajo su adscripcion e informar a la o el secretario las actividades que éstas realicen;
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Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

Ejercer los funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el Secretario;

Coordinar la elaboracidén del Programa Operativo Anual y del onteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar
su correcta y oportuna ejecucién;

Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaria;

Proponer a la o el secretario, junto con la Unidad Administrativa, las accicnes de
modernizacion, desconcentracion y simplificacidén administrativa que sean necesarias en
las Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencio;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito o las Unidades Administrativas o su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de los funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestidn y todo informe o escrito
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;
Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia, y dar cumplimento a los acuerdos y convenios que celebre;

Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarios
del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el secretario;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno
de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la Secretario;
Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretaria;
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XXI. Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

XXII. Elaborar, participar e integrar las respuestas, solicitudes, requerimientos y observaciones
que requieran o formulen los entes fiscalizadores estatales y/o federales, segun sea el caso;
y

XXIIl. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 20.- La Direccién General de Sanidad tendrd las siguientes atribuciones:

. Establecer las acciones en materia de sanidad agropecuaria, de conformidad con las
disposiciones en la materia, con el fin de prevenir, combatir y erradicar siniestros, plagas,
enfermedades y epidemias;

1. Definir las zonas del Estado que deban sujetarse a las medidas regulatorias vy
cuarentenarias en materia de sonidad vegetal, asi como establecer las acciones para
combuatir las plagas y enfermedades que afecten a la agriculture;

1. Participar, juntamente con las autoridades federales competentes, en la organizacion de
los cuerpos de vigilancia encargados de la inspeccidn y control de la entrada, salida y
movilizacion de vegetales, asi como sus productos y subproductos agricolas en el Estado;

IV.  Ejecutar los programas tendientes a mejorar las condiciones de sanidad vegetal, con la
finalidad de cumplir con los planes sanitarios en el Estado;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracién de
programas, proyectos y estudios de sanidad pecuaria, asistencia técnica, capacitacion y
difusién de innovaciones para la prevencion, control y erradicacion de enfermedades que
afecten a las especies pecuarias en el Estado;

VI.  Proponer la ejecucién de los programas y acciones tendientes a mejorar las condiciones
de sanidad y prdcticas de manejo zoosanitario en el Estado;

VIl.  Llevar a cabo programas y campafias tendientes a mejorar las condiciones de sanidad y
practicas de manejo zoosanitario con la finalidad de mantener el estatus sanitario del
Estado;

VIIl.  Coadyuvar con las instancios federales competentes, en las acciones de monitoreo y

vigilancia que salvaguarden el estatus zoosanitario en el Estado;

IX.  Coordinar el seguimiento y vigilancia del programa de control de movilizaciéon y
trazabilidad pecuaria para el Estado, con la finalidad de coadyuvar a mejorar y conservar
el estatus zoosanitario;

X. Coordinar, vigilar e inspeccionar las acciones zoosanitarias que se realicen en el Estado,
para la ejecucion de programas que busquen mantener y mejorar el estatus sanitario, o
través del organismo auxiliar denominado Comité de Fomento y Proteccién Pecuaria del
Estado de Campeche "COFOPECAM™;

XI.  Vigilar el cumplimiento de las politicas Sanitarias en el Estado, que resulten necesarias
para la proteccién contra enfermedades que ofecten a las especies pecuarios, con la
finalidad de asegurar una produccién enfocada a facilitar la incursiéon de los mercados
nacionales e internacionales en condiciones de competencia;
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Brindar asesoria técnica respecto a las solicitudes emitidas por los productores, en moteria
de sanidad vegetal y animal;

Autorizar la introduccién del ganado procedente de otras regiones del pais, siempre y
cuando se cumplan con los requisitos en materia de movilizacién vigente y su destino sea
el Estado de Campeche;

Establecer medidas, a través de procesos normativos, con el fin de mantener y mejorar el
estatus sanitario, sinergia con las organizaciones de productores pecuarios reconocidas en
el Estado;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la legislacidon local en la materio; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera la o el Secretario.

SUBDIRECCION DE SANIDAD E INGCUIDAD ANIMAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para vigilar, inspeccionar y controlar que la
produccién de alimentos que se generan, sean en apego a la normatividad establecida, o través
de campafias zoosanitarias, para evitar infecciones al ganado, que aofectan la salud humana.

FUNCIONES GENERALES:

Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
Atender y desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

Atender los asuntos correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior jerdrquico;
Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;
Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;
Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proveer, redlizar y difundir los programas, proyectos y estudios de sonidad pecuaria,
asistencia técnica, capacitacion y difusion de tecnologia para la prevencidn, control y
erradicacion de enfermedades que afecten las actividades pecuarias;

e Definir las zonas del Estado que deben sujetarse a las medidas regulatorias y cuarentenarios
en materia de sanidad pecuaria, asi como establecer las acciones para combatir
enfermedades que afecten a la a la mencionada actividad ganaderg;

e Desarrollor y coordinar, juntomente con las autoridades federales competentes, la
organizacion de los cuerpos de vigilancia encargados de la inspeccién y control de la entrada,
salida y movilizacién de ganado, asi como sus productos y subproductos animal en el Estado;

e Proporcionar asistencia técnica a las y los productores pecuarios del Estado para la
importacién, exportacidn y movilizacion de maquinaria y equipos pecuarios para su
aplicacion, asi como de productos quimicos, cuando impliquen riesgo sanitario;

e Coordinar y organizar acciones de prevencién, control y erradicacién de enfermedades que
ataquen a los productos y subproductos animales;

e Desarrollar y coordinar, juntamente con las autoridades federales y estatales competentes, la
preservacién de la sanidad de los animales del Estado, y evitar que los medios empleados
para este fin, contaminen el ambiente;

e Coordinar, supervisar y validar con las autoridades federales competentes, las acciones de las
Juntaos Locales de Sanidad animal, con base en las normas oficiales mexicanas;

e Coordinar las Comisiones de Regulacion y Seguimiento establecidas para vigilar el ejercicio
de los recursos asignados al Comité Estatal que corresponda;

e Prever, analizar y validar las acciones gubernamentales estatales para prevenir riesgos
sanitarios en el Estado;

e Difundir a las y los productores técnicas para la correcta operacidon del equipo para el
combate de enfermedades de los animales.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA INOCUIDAD VEGETAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar y desarrollar las acciones de prevencién, control y erradicacidn
de plagas y enfermedades en la ejecucién de los programas del sector agricola, para prevenir
riesgos sanitarios en el Estado de Campeche, por actividades vegetales irregulares.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesorio y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrative que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

e Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;
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e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;
o Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar, atender y realizar los programas, proyectos y estudios de sanidad vegetal, asistencia
técnica, capacitacion y difusion de tecnologia para la prevencidn, control y erradicacién de
plagas y enfermedades que afecten las actividades agricolas;

e Participar y elaborar con sus superiores, la organizacién de los cuerpos de vigilancia
encargados de la inspeccidn y control de la entrada, salida y movilizacion de plantas y
vegetacidn, asi como sus productos y subproductos en el Estado;

e Proporcionar asistencia técnica a las y los productores agricolas del Estado para la
importacién, exportacién y movilizacién de magquinaria y equipos vegetales para su
aplicacién, asi como de productos quimicos, cuando impliquen riesgo sanitario;

e Elaborar, desarrollar y efectuar acciones de prevencién, control y erradicacidon de
enfermedades que ataquen a los productos y subproductos vegetales;

e Participar y elaborar con sus superiores, la preservacién de la sanidad de los vegetales del
Estado, y evitar que los medios empleados para este fin contaminen el ambiente;

e Difundir a las y los productores técnicas para la correcta operacion del equipo para el
combate de enfermedades de los vegetales del estado.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA INOCUIDAD ANIMAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y elaborar las acciones necesarias que permitan prevenir
riesgos sanitarios por actividades que involucre animales irregulares en el Estado de Campeche,
con la finalidad de ser el principal apoyo de la Direccién General de Sanidad, para prevenir
riesgos sanitarios, en la ejecucidn de los programas y acciones animal.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

o Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar, atender y realizar los programas, proyectos y estudios de sanidad animal, asistencia
técnica, capacitacion y difusiéon de tecnologia para la prevencidn, control y erradicacién de
enfermedades que afecten las actividades ganaderas;

e Participar y elaborar con sus superiores, la organizacién de los cuerpos de vigilancia
encargados de la inspeccidn y control de la entrada, salida y movilizacién de animales, asi
como sus productos y subproductos en el Estado;

e Proporcionar asistencia técnica a las y los productores pecuarios del Estado para la
importacién, exportacién y movilizacidon de maquinaria y equipos animales para su aplicacién,
asi como de productos quimicos, cuando impliquen riesgo sanitario;

e Elaborar, desarrollar y efectuar acciones de prevencién, control y erradicacion de
enfermedades que ataquen a los productos y subproductos animales;

e Participar y elaborar con sus superiores, la preservacion de la sanidad de los animales del
Estado, y evitar que los medios empleados para este fin, contaminen el ambiente;

e Difundir a las y los productores técnicas para la correcta operacion del equipo para el
combate de enfermedades de los animales.

Calle Ricardo Castillo Oliver, Lote 12, Sector Fundadores de Ah-Kim-Pech, Barrio de San Francisco, C.P. 24010, San 80
Francisco de Campeche, Campeche 981 8119700.  http://www.sda.campeche.gob.mx



San Francisco de Campeche, . CUARTA SECCION )
Cam., Septiembre 30 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 81

CAPITULO VI. DIRECCION DE PLANEACION.

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover el desarrollo de proyectos en coinversidén entre el sector
privado y el sector publico, de acuerdo al objetivo y metas programadas de la Dependencia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Pablica
del Estado de Campeche.

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, progromar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

1. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
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V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI.  Emitir opinidon en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncios ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de los funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativo; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, combios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencios del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

X. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Xl Participar en la elaboracidén y actualizacién de los Manuales de Organizacidén de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

X, Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se

encuentre bajo su cargo que, en el desempeiio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

XIV. Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacidn, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materio; y

XVI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del ambito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 23.- La Direccidn de Planeacién tendrd las siguientes atribuciones:

. Establecer y coordinar las politicas para la planeacién de los programas, obras, acciones
y proyectos que ejecute la Secretario; asi como vigilar su adecuada alineacién estratégica
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

al Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo, Programas Sectoriales y
Especiales, e informar de éstas a la Unidad Administrativa para lo concerniente;
Coordinarse con las Dependencias y entidades de las administraciones publicas federal,
estatal y municipal, en materia de planeacién, seguimiento y evaluacién de prograomas
enfocados al desarrollo rural;

Proponer en coordinacién con las Unidades Administrativas, estrategias o acciones en
programas, para el uso sustentable de los recursos naturales en el desarrollo de los
actividades del sector agropecuario;

Integrar y evaluar el Programa Sectorial a cargo de la Secretario, asi como llevar el
seguimiento y coordinacién de las reuniones del Subcomité Sectorial;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras
Dependencias de la administracién publica estatal, previo acuerdo con la o el Secretario;
Mantener informada permanentemente a la Unidad Administrativa de todos los asuntos
que ésta le solicite, relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Secretaria;
Integrar y elaborar el programa operativo general y el programa operativo anual de la
Secretaria para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como el de la Direccidn y auxiliar a
las demds unidades presupuestales de la Secretaria en la elaboraciéon de sus planes de
trabajo, asi como establecer las estrategias para su evaluacion y seguimiento;

Integrar las autorizaciones, aprobaciones y modificaciones presupuestales de inversion de
los programas federales y estatales, asi como de los programas que ejecute la Secretaria
y coordinarse con la Unidad Administrativa para su revision;

Elaborar el informe anual de las actividades, proyectos y programas a cargo de la
Secretario;

Definir y establecer mecanismos de planeacion que permitan llevar un seguimiento y
evaluacién fisica-financiera de los programas y proyectos que ejecuta la Secretaria, con
los recursos que a ella se le asignen;

Vigilar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Secretaria, en conjunto con la
Unidad Administrotiva, de los recursos aplicados y ejercidos con el objeto de reorientar
metas estratégicas a través de informes emitidos por ésta;

Promover y concertar el desarrollo de proyectos de coinversidn entre el sector privado y el
sector publico, encaminados a la modernizacidn y desarrollo del sector;

Coordinar e integrar los estudios y expedientes técnicos que respalden la viabilidad de los
proyectos a cargo de la Secretaria;

Establecer mecanismos y procesos de recopilacidn, integracién, andlisis e interpretacion
de informacién y datos estadisticos derivados de las acciones, obras y programas que
ejecutan las Unidades Administrativas de la Secretaria para facilitar la toma de decisiones;
Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacion de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la legislacion local en la materia; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le otorgue la o el Secretario.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y participar en la evaluaciéon y seguimiento de los
programas implementados por la Secretario, a efecto de comprobar el resultado y alcance de
los proyectos y su impacto benéfico en la sociedad.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

e Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la Unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Establecer y coordinar las politicas para la planeacidn de los programas, obras, acciones y
proyectos que ejecute la Secretaria; asi como vigilar su adecuada alineacién estratégica al
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de desarrollo, Programas Sectoriales y Especiales, e
informar de éstas a la Unidad Administrativa para lo concerniente;

e Coordinarse con las dependencias y entidades de las administraciones publicas federales,
estatal y municipal, en materia de planeacidn, seguimiento y evaluacidén de programas
enfocados al desarrollo agropecuario;

e Integrar y evaluar el Programa sectorial a cargo de la Secretaria, asi como llevar el
seguimiento y coordinacién de las reuniones del Subcomité Sectorial;

e Integrar y elaborar el programa operativo general y el programa operativo anual de la
Secretaria para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como la de la Direccién y auxilior a las
demds unidades presupuestales de la Secretaria en la elaboracién de sus planes de trabajo,
asi como establecer las estrategios para su evaluacion y seguimiento;

e Integrar las autorizaciones, aprobaciones y modificaciones presupuestales de inversion de los
programas federales y estatales, asi como de los programas que ejecute la Secretaria y
coordinarse con la Unidad Administrativa para su revision;

e Elaborar el informe anual de las actividades, proyectos y programas a cargo de la Secretaria;

e Definir y establecer mecanismos de planeacion que permitan llevar un seguimiento vy
evaluacién fisica financiera de los programas y proyectos que ejecuta la Secretaria, con los
recursos que a esa se le asignen;
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o Coordinar e integrar los estudios y expedientes técnicos que respalden la viabilidad de los
proyectos a cargo de la Secretaria.
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CAPITULO VII. DIRECCION DEL FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
CAMPECHE (FOFAECAM).

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la ejecucién de los recursos financieros de los programas
que opera la Secretaria de Desarrollo Agropecuario; a través del otorgamiento de apoyos
econdémicos, que permitan alcanzar los objetivos establecidos en el Convenio de Coordinacion
para el Desarrollo Sustentable.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracion Pablica
del Estado de Campeche.

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes o su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

1. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinion en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocién,

adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VIL.

VIIIL

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridico, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante lo Unidod Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencios y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdarquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 22.- La Direccién del FOFAECAM tendrd las siguientes atribuciones:

Fomentar y coordinar las reuniones del Consejo Estatal para el Desarrollo Sustentable;
Informar permanentemente a la Unidad Administrativa de la situacién que guarda el
cumplimiento y avances de las acciones ejecutadas en el FOFAECAM;

Emitir mensualmente las convocatorias pertinentes para la celebracién de las reuniones
de trabajo del Comité Técnico del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de
Campeche; asi como redactar el Acta de cada sesién del Comité Técnico y recabar las
firmas correspondientes;
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IV.  Notificar a los integrantes del Comité Técnico del Fondo de Fomento Agropecuario del
Estado de Campeche, la celebracién de las reuniones de trabajo, con un minimo de tres
dias hdbiles de anticipacion, debiendo anexar los puntos a tratar;

V. Informar a los miembros del comité la situacion que guarda el cumplimiento y avances de
las acciones ejecutadas en el FOFAECAM;

VI. Al término de las reuniones de trabajo, someter a consideracién de los integrantes del
Comité Técnico del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Campeche, el resumen
de los acuerdos tomados durante la reunién;

VIl.  Documentar e informar a la Unidad Administrativa los acuerdos que se deriven del Comité
Técnico, para el debido seguimiento y en su caso, coadyuvar al desahogo de éstos;
VIII. Mantener informada permanentemente a la Unidad Administrativa de todos los asuntos

que ésta le solicite, relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Secretaric;

IX.  Llevarun control actualizado y resguardar todos los documentos donde obren los acuerdos
tomados en las reuniones de trabajo del Comité Técnico del Fondo de Fomento
Agropecuario del Estado de Campeche;

X. Instruir al Fiduciario, previa revisién de la Unidad Administrativa y autorizacion del Comité
Técnico, los pagos;
XI.  Instruir al Fiduciario del FOFAECAM para que transparente y rinda cuentas sobre el manejo

de los Recursos Publicos Federales que se aporte al fideicomiso, asi como proporcionar
informes que permitan su vigilancia vy fiscalizacién;

XIl.  Llevar a cabo la programacién y control de los gastos de operacion, previa autorizacion
de la Unidad Administrativa, de los programas en co-ejercicio;
XIl.  Integrar los anexos técnicos con fundamento en los convenios suscritos por la Secretaria,

en colaboracién con las Unidades Administrativas;

XIV. Difundir las convocatorias Reglas de Operacién de los programas en co-ejercicio;

XV. Ministrar de manera oportuna los recursos de conformidad a lo establecido en los Anexos
Técnicos, previa validacién de la Unidad Administrativa;

XVI. Eloborar los reportes fisicos y financieros de los programas de los que sea parte la
Secretaria, dentro del plozo establecido en las reglas de operacion y la demds
normatividad aplicable e informar de éstos a la Unidad Administrativa para el correcto
seguimiento;

XVII. Elaborar las conciliaciones bancarias con el fiduciario e informar o la Unidad
Administrativa;

XVIII. Trabajar en colaboracién con las demés comisiones y Unidades Administrativas para el
correcto funcionamiento de la Secretaria;

XIX. Elaborar el finiquito de las acciones en materia del anexo técnico de ejecucién de
conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento, al cierre del ejercicio fiscal;

XX. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de la
pagina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su facil identificacion, acceso
y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a los
mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la legislacion local en la materia; y

XXI. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le otorgue la o el secretario.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE FOFAECAM

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en la ejecucién y seguimiento de los recursos financieros
que se empleen en los programas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario dentro del Estado;
para medir anualmente el alcance econdmico de los proyectos y programas, su impacto y
beneficio en la sociedad.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir las guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

o Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar, atender y realizar las acciones en materia contable necesarias para determinar el
alcance de los gastos que se utilizardn en los proyectos, capacitaciones y difusiones de
tecnologia que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente o requiera;

o Participar y elaborar con sus superiores, los balances financieros de los recursos financieros
utilizados pertenecientes al Fondo de Fomento Agropecuario;

e Realizar los gestiones necesarias ante las Unidades Administrativas que correspondan, para
que se asigne el personal contable necesario para integrar los balances y cierres finiquitos de
los recursos financieros del Fondo de Fomento Agropecuario de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuarios;

e Efectuar los acciones necesarias para satisfacer las necesidades que, en materia
agropecuaria, sea requerida por los productores y; las requeridas por la Unidad Administrativa
para tal fin;

e Participar y elaborar con sus superiores, los planes de trabojo y econdmicos con las
instituciones publicas, privadas o productores para el seguimiento de los programas
agropecuarios de la Secretaria en el Estado;

o Sistematizar los gastos de subsidios y apoyos que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
emita a favor de las y los productores del Estado.
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CAPITULO VIII. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar y asesorar legalmente a la o el secretario y a las o los
titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y ser el
enlace en los asuntos juridicos de la Secretario con otras dreas y Dependencias de la
Administracién Pdblica Centralizada y Paraestatal, vigilando que los actos que desarrolle la
Secretaria y su personal, se gjusten a los lineamientos y normativas vigentes.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Publica
del Estado de Campeche.

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VL

Planear, progromar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinion en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VIL.

VIIIL

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridico, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante lo Unidod Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Participar en la eloboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se
encuentre bajo su cargo que, en el desempefio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencios y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdarquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 27.- La Unidad de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes atribuciones:

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el
secretario los cambios que resulten adecuados para la regulacidn interna de la Secretaric;
Fungir como drgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias de
su competencia, para todas las Unidades Administrativas y para las y los servidores
publicos adscritos o la Secretaria, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus
atribuciones, procurando la unificaciéon de criterios en la aplicacién de normas y el
cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;
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Il Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que la
o el titular de Secretaria proponga, en su caso, a la o el Depositario del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche;

IV.  Coadyuvar con otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracion Puablica
Estatal en la formulacion de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o
Reglomentos que a la o el secretario corresponda refrendar o en los que deba intervenir la
Secretaric;

V. Elaborar los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que resulten necesarios
para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinién
sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucidn;

VI.  Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Secretaria, incluyendo los Leyes,
Decretos, Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demds disposiciones
vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones, informando a las y los titulares de
las Unidades Administrativas de la Secretaria las disposiciones publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial del Estado relacionadas con atribuciones
de su competencia;

VII.  Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracidn y/o modificacién
de los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, asi como vigilar que
estos se apeguen a la legislacion, reglamentacidn y demds normatividad vigente;

VIIIl.  Informar a las autoridades competentes de la comision o presunta comision de delitos de
los servidores publicos de la Secretaria en el desempefio de sus funciones;

IX.  Resolver los recursos administrativos que se interpongan ante la Secretaria contra actos o
resoluciones de esta; substanciando hasta su total conclusidén los procedimientos
administrativos y legales ante las instancias correspondientes;

X. Representar legalmente a la o el Secretario vy a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que
requieran clausula especial conforme a la legislaciéon que resulte aplicable, ante los
Srganos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en toda
clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que
aquella sea parte, e intervenir en reclomaciones, indagatorias, procesos y juicios que se
refieran a hechos o actos susceptibles de causar dafio o perjuicio a los intereses de la
Secretaria. Asimismo, ejercitar los acciones, excepciones y defensas que correspondan,
actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta
su total conclusidn vy, en su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan
las leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los
juicios, procedimientos y controversias en los que la Secretaria sea parte;

Xl.  Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que
la Secretaria resulte victima u ofendido; otorgar el perdédn legal cuando proceda, previa
autorizacidén por escrito de la o el secretario; asi como denunciar o querellarse ante el
Ministerio Publico por hechos que puedan constituir delitos de las y los servidores publicos
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Xll.  En el caso de los juicios de amparo podrd representar o la Secretaria, a la o el titular y a
cualesquiera de las y los titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean
designhados con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del
acto o actos que se reclamen, para lo cual podrd rendir, en su presentacion, por la via de
suplencio, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan, para ese efecto las Unidades Administrativas deberdn proporcionarle, dentro
del término de la ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la
constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse en
los informes;

Ser el enlace de los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Secretarias, Dependencias
y Entidades de la Administracion Puablica Centralizada y Paraestatal;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo, y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de trdmite
de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria, previa opinidn por escrito de la
Unidad de Transparencia que constate lo establecido en las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche y la
procedencia de la certificacién;

Participar en la Comisién de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, que preside la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado; de igual
forma, deberd coadyuvarse con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado
cuando esta Secretaria requiera la atencidn de algun asunto en particular;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Secretaria;
Instaurar los procedimientos administrotivos que se deriven de las viclaciones a los
reglamentos, leyes, normas, acuerdos o cualquier norma de cardcter general que sea
competencia y atribuciones de la Secretaria y, en su caso, emitir las respectivas
resoluciones conforme a lo establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo para el
Estado y los Municipios de Campeche; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglomentarias, asi como las que
le otorgue la o el secretario.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender, analizar y proveer servicios de asesoria legal, de
representacién en litigios para la atencidén de los asuntos juridicos de la Secretaria con otras
dreas y Dependencias de la Administracién Puablica Centralizada y Paraestatal.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de los demds Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guios aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
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resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar periddicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

o Efectuar los tramites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

e Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Representar legalmente a la o el Secretarioc y a las o los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretario, con todas las facultades generales y las especiales conforme
a la legislacion que resulte aplicable, ante los drganos administrativos o jurisdiccionales
competentes federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones
y cualquier otra controversia en que aquella sea parte, e intervenir en reclomaciones,
indagatorias, procesos y juicios que se refieran o hechos o actos susceptibles de causar dafio
o perjuicio a los intereses de la Secretaria. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y
defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o
recurso de que se trate hasta su total conclusidn y, en su caso, interponer los medios de
impugnacién que establezcan las leyes en la materia, e intervenir en el cumplimiento de las
resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la Secretaria
sea parte;

e Contribuir con el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras dreas y
Dependencias de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal;

e Contribuir con el Participar en el enlace respectivo en los actos de entrega-recepcién de los
servidores publicos de la Secretaria;

e Desarrollar todas aquellas funciones juridicas que resulten inherentes a su cargo o bien, los
que le sean asignadas de manera oficial por el secretario o el titular de la Unidad Juridica el
ejercicio;

e Realizar las gestiones necesarias ante las unidades administrativas que correspondan, para
que se asigne el personal juridico necesario para la elaboracidn de anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

e Atender y participar en la tramitacién y de los recursos administrativos que se interpongan
ante la Secretaria contro actos o resoluciones de esta; substanciondo hasta su total
conclusién los procedimientos administrativos y legales ante las instancias correspondientes;
Y

e Todas aquellas funciones que sean competencia de la unidad de asuntos juridicos o bien, que
le sean asignadas por su superior jerdrquico inmediato.
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CAPITULO IX. UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y
procedimientos en materia de control presupuestal y gasto publico, asi como, tramitar la
contratacién, nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los Servidores
Publicos de la Secretaria. Integrar el Presupuesto Anual Estatal de Egresos, correspondiente a la
Secretaria y gestionar su aprobacidén ante el drea correspondiente.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de la Administracién Publica
del Estado de Campeche.

Articulo 21.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VL

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de los funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII.  Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa; y la Unidad
Coordinadora de Archivos de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los
servidores publicos bajo su adscripcién, en lo referente a altas, combios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas,
vacaciones, seguros de vida, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a
la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Unidades Administrativas, Secretarios y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, previo acuerdo con la o el secretario;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para
el desempefio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracidén y actualizacion de los Manuales de Organizacidn de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.  Eloborar y levantar las actas administrativas que correspondan, al personal que se

encuentre bajo su cargo que, en el desempeiio de sus funciones, incumplan con la
normativa laboral y/o general aplicable;

XIV. Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadonos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y demds
Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XVI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 28.- La Unidad Administrativa tendrd las siguientes atribuciones:

. Proponer a la o el secretario las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacion y administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria, de acuerdo con los programas y objetivos establecides en la normatividad
vigente;

1. Formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto general de la
Secretaria, con la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su autorizacidn e
integracién al proyecto de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;
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VI

VIL.

VIl

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

Acordar con la o el secretario los movimientos de personal, tramitarlos y gestionarlos
ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias y combios de personal se generen en la
Secretaria, asi como el pago a los proveedores de bienes y servicios;

Promover y coordinar la capacitacién del personal de la Secretario, de acuerdo con las
politicas y normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado;

Promover y coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos
de la Secretaria;

Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros,
conforme al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado de la
Secretaria, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Coordinar a las y los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria para que
lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones
legales y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como ser el enlace de
la Secretario de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales
efectos;

Tramitar la adquisicidén, arrendamiento y contratacién de los recursos materiales,
suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen
funcionamiento y conservacién de estos;

Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la
materia, para la adquisicidn de bienes muebles y contratacidn de servicios que requiera
la Secretaria para el éptimo desempefio de los funciones descritas en la fraccién que
antecede;

Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretario;
Mantener informado permanentemente a la o el secretario de todos los asuntos que le
encomiende, relacionados con las actividades administrativas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio;

Autorizar solicitudes de vidticos que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria, a solicitud de éstas, para el desempefio de sus funciones;

Tramitar transportacién terrestre, maritima o aérea de personas, gastos de
alimentacién y demds servicios de proveeduria, que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria, a solicitud de éstas, para el desempefio de sus
funciones;

Traomitar y dar seguimiento ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, los
movimientos que genere el personal de la Secretaria, que incluyan la propuesta y
expedicién de nombramientos, dentro del marco de su competencia;
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XIX. Llevar un registro interno de los activos inventariables asignades a la Secretaria y vigilar
su actualizacién conforme a la informacién que le proporcionen los responsables de los
resguardos;
XX. Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de
la Secretaria y someterlos a la consideracién de la o el secretario;
XXI. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o ministrar, en su

caso, los recursos de éste, a las unidades administrativas autorizadas por el Titular de
la Secretaria, para su ejercicio directo;

XXII. Controlar, conforme a la disponibilidad financiera y las solicitudes recibidas, el ejercicio
del presupuesto que tengan asignado las unidades administrativas de la Secretario;

XXII. Elaborar, actualizar y generar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Secretarig;

XXIV. Revisar las conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga
asignadas, en materia de su competencia;

XXV. Dar atencidn a la Secretaria en las necesidades de servicios generales y mantenimiento,
sin incluir lo relacionado a informdtica, asi como coordinar al personal de dicha dreo;

XXVI.  Tramitar los pagos de proveedores de bienes y servicios;

XXVII.  Establecer los politicas para la administracion de los recursos financieros de la

Secretaria, de acuerdo con los prograomas y objetivos fijados cumpliendo con la
normatividad en la materio;

XXVII.  Mantener informada permanentemente o la Unidad Administrativa de todos los
asuntos que ésta le encomiende, relacionados con el manejo de los recursos financieros
de la Secretaria;

XXIX. Ejercer los recursos financieros dados a la Secretario mediante asignacion, validacién,
comprobacién y ajuste presupuestal, de acuerdo con las necesidades de las unidades
administrativas y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXX. Ejecutar en tiempo los recursos financieros asignados a las unidades administrativas de
la Secretaria, con la finalidad de facilitar las acciones que se lleven a cabo para su
operatividad;

XXXI. Elaborar, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Secretario, la
programacién  presupuestal de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias correspondientes;

XXXII.  Tramitar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas la asignacion de los recursos
financieros de las diferentes partidas de gasto autorizado;

XXXII.  Controlar la eficiencia presupuestal del ejercicio de los recursos asignados a la
Secretarig;

XXXIV. Registrar y actualizar las firmas de funcionarios facultados para el manejo de recursos,
asi como, autorizar la documentacion soporte para la comprobacién del gasto o
programacién de pagos;

XXXV.  Elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga asignadas;

XXXVI.  Coordinar, supervisar y evaluar la integracidn, el desarrollo v el resultado de programas
y proyectos a cargo de la Secretario, asi como proponer modificaciones a las
estrategias y acciones para el fomento productivo del sector;

XXXVII. Coordinarse con las Dependencias y Entidades de las administraciones publicas
federal, estatal y municipal, en materia de planeacién seguimiento y evaluacién de
programas enfocados al desarrollo rural;
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XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLHI.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI

Coordinar el Programa Sectorial a cargo de la Secretaria, asi como llevar el seguimiento
y coordinacién de las reuniones del Subcomité Sectorial;

Definir y establecer mecanismos de planeacion que permitan llevar un seguimiento vy
evaluacién fisica-financiera de los programas y proyectos que ejecuta la Secretario, con
los recursos que a ella se le asignen;

Vigilar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Secretaria, de los
recursos aplicados y ejercidos con el objeto de reorientar metas estratégicas;
Promover y concertar el desarrollo de proyectos de coinversién entre el sector privado
y el sector publico, encaminados a la modernizacién y desarrollo del sector;

Coordinar e integrar los estudios y expedientes técnicos que respalden la viabilidad de
los proyectos a cargo de la Secretaric;

Administrar los sistemas, servicios y herramientas en materia de tecnologia informdtica,
a fin de ser utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron
adquiridas o desarrolladas;

Establecer mecanismos y procesos de recopilacidn, integracién, andlisis e
interpretacion de informacion y datos estadisticos derivados de las acciones, obras y
programas que ejecutan las Unidades Administrativas de la Secretaria, para facilitar la
toma de decisiones;

Informar a la o el secretaric pormenorizadamente de los avances y resultados
alcanzados por la Direccidn del FOFAECAM;

Analizar el cumplimiento de las acciones que tenga a su cargo la Direccidn del
FOFAECAM;

Coordinarse con la Direccidon del FOFAECAM para cumplir con las estrategias
operativas y metodolégicas necesarias para que los recursos de los programas
federalizados sean adecuadamente empleados y se otorguen conforme a los criterios
establecidos en las Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, vigentes en el afio fiscal de que se trate;

Programar, validar, ejecutar y supervisar, las obras de infraestructura productiva
agropecuaria programadas por la Secretaria bajo los mecanismos de contratacién y/o
administracién directa dictados por la normatividad aplicable, para conservar,
rehabilitar, operar y mejorar las obras, dentro de las que se encuentran dreas
mecanizadas, joaglieyes, pozos, sistemas de riego, caminos o vias de acceso a zonas de
produccidn y todas aquellas que tengan por objeto el incremento de la productividad
y rentabilidad de las actividades econdmicas del campo;

Coordinarse con las Dependencias y entidades de las administraciones publicas federal,
estatal y municipal en la elaboracion de los programas de construccion, mantenimiento
y rehabilitacion de la infraestructura de riego para las unidades de produccién agricola
en el Estado;

Formular y someter a consideraciéon de la o el secretario en coordinacién con la
Direccién General de Atencién a Productores y Programas de Desarrollo Agropecuario,
los proyectos para la construccidn de la infraestructura de riego requerida en las
unidades de produccion agricola en el Estado;

Presupuestar, contratar y verificar obras de construccion, mantenimiento vy
rehabilitacion de la infraestructura de riego, perforacion, equipamiento de pozos para
uso agricola, construccién de sistemas de riego, mantenimiento y rehabilitacion de los
equipos de bombeo que puedan realizarse con recursos de origen federal;
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LII. Mantener una campaiia constante de informacion dirigida a los productores agricolas
de las distintas comunidades del Estado sobre diagndsticos, mantenimientos
preventivos y correctivos a sus unidades de bombeo que se encuentren en operacion;

LIl Elaborar los presupuestos de infraestructura para la contratacién y supervision de obras
de rehabilitacién de granjas porcicolas y avicolas, asi como presentdrselos a su superior
jerdrquico;

LIV. Elaborar los planos y los programas de las obras a realizar, que sean de su competencia;

LV. Trabajar, en conjunto con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria, en la

elaboracion de documentos necesarios para realizar y/o dar seguimiento a las
licitaciones a cargo de la Secretario;

LVI. Coordinar acciones con las Dependencias que correspondan de la administracién
publica del Estado, en los programas de donacion de Petrdleos Mexicanos “PEMEX"
para programas de esta Secretario;

LVII. Planear, en coordinacién con las Dependencias correspondientes de la Administracion
Publica Estatal, los estudios y proyectos para la construccidn y reconstruccidén de la
infraestructura hidrdulica estatal

LVIII. Proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacion que emane y se derive del
ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia para actualizacién de
la pdgina electrénica de la Secretaria, de tal forma que permita su fdcil identificacion,
acceso y consulta por particulares, asi como la obligatoriedad de dar cumplimiento a
los mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la legislacién local en la materio; y

LIX. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le otorgue la o el secretario.

SUBDRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para garantizar la eficiente transparente administracién y aplicacion de los recursos
financieros de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, promoviendo la eficiencia y eficacia del
control de gestidn, y atendiendo con oportunidad y competencia los requerimientos econdmicos
de los diversas dreas, y vigilando la debida observancia y aplicacién de las leyes, normas y
reglamentos aplicables.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacion de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;
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o Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidén, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal o su corgo;

e Elaborar y levantor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de tradmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Desarrollar el plan de distribucién anual del presupuesto para gasto corriente e inversién fisica
para su aprobacién, contribuyendo en la definicion de criterios y prioridades de asignacién
de recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno
suministro de los servicios;

¢ Implementar las acciones necesarias para gestionar y obtener la aprobacién de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, el presupuesto anual, asi como de las modificaciones,
ampliaciones y/o adecuaciones que se requieran.

o Establecer las medidas de control interno que garanticen la sujeciéon al monto autorizado para
los programas y partidas presupuestales, y permitan el manejo eficiente de los recursos
financieros, la reduccion de riesgos de errores por ofectaciones incorrectas del gasto real e
ineficacia en el ejercicio presupuestal en materia de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria;

o Establecery operar los medidas de control interno que aseguren el uso racional y transparente
del presupuesto autorizado o la Secretoria, vigilando el cumplimiento estricto de las
disposiciones enmarcadas en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico tanto
Estatal como Federal y su Reglamento, segun sea el caso y las demds Leyes aplicables en la
materia;

e Proponer e instrumentar los mecanismos de control necesarios para regular la expedicion de
recibos institucionales;

e Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y control
de los recursos financieros, asi como de las obras que se realicen;

e Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y control
de los recursos propios que genere la Secretaria;

e Registrar y controlar la dispersion de recursos econémicos para las Unidades de Desarrollo
Agropecuario de los municipios;

e Establecer las acciones e instrumentos necesarios para garantizar que el sistema de
contabilidad de la Secretaria facilite la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos costos,
gastos, avance en la ejecuciéon de programas y en general de manera que permitan medir la
eficacia y eficiencia del gasto publico federal;

o Vigilar que el sistema contable de la Secretaria, asi como las modificaciones que se generen
por motivos de su actualizacién, cuenten con las autorizaciones legales para su
funcionamiento y operacion;
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o Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para asegurar que las cuentas
se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara definicién y asignacion
de responsabilidades de funcionarios y empleados;

o Verificar el adecuado registro y control de los recursos financieros que otorgan a los servidores
publicos y productores para el desarrollo de proyectos de investigacién;

e Supervisar la realizacion de trdmites y gestiones necesarios para satisfacer con oportunidad
y eficiencia, los requerimientos que en materia de econémica tenga la Secretaria;

o Atender todos los aspectos relativos a la obtencidn de servicios bancarios que requiera la
operacion financiera de la Secretario;

e Realizar los demds actividades que le sean encomendadas por la o el secretario y director de
la Unidad Administrativa, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

SUBDIRECCION DE OBRA AGROPECUARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y coordinar la realizacidn de obras materiales
agropecuaria, en las diferentes comunidades rurales y urbanas del Estado de Campeche, con la
finalidad de impulsar la productividad Agropecuaria en el Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacién, capacitacidn, promocidn, comisidn y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantaor las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar y planificar la construccion de infraestructura agropecuaria en las diferentes zonas
rurales y urbanas del Estado de Campeche;
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o Atender las solicitudes de los Productores agropecuarios del Estado, cuando esos requieran
y/o soliciten la realizacién de proyectos estructurales en materia agropecuaria;

o Verificar la factibilidad econdmica, geogrdfica, social y ambiental, de los proyectos de
elaboracion de infraestructura agropecuaria en el Estado;

o Establecer y dirigir proyectos innovadores basados en el desarrollo e impulso econdmico del
sector agropecuario en el Estado de Campeche;

e Vigilar la implantacion de politicas publicas que tengan por objeto la implementacién y
construccidn de obras que beneficien a los productores agropecuarios del Estado de
Campeche;

e Aprobar el plan estratégico en materia de obras agropecuaria, asi como evaluar su impacto,
beneficios, costos y plazos de desarrollo;

e Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y estdndares de seguridad, para la
construccién de obras agropecuaria en el Estado de Campeche;

e Evaluar y determinar la viabilidad de utilizacidn de infraestructura agropecuaria en zonas
urbanas y rurales;

e Vigilar en el dmbito de su competencia la ejecucidén y cumplimiento de las politicas del Plan
de Desarrollo estatal y toda la normatividad aplicable en la materia de construccién,
transformacién o destruccién de infraestructura agropecuario;

e Integrar el anteproyecto del presupuesto de la Subdireccion; y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar las propuestas de politicas, normas, sistemas vy
procedimientos necesarios para salvaguardar los bienes de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario; manejando con la debida transparencia los recursos humanos y materiales de la
Secretaria, a efecto de desarrollar eficientemente el control de gestién gubernamental y sean asi,
atendidos con oportunidad y eficacia los requerimientos que, en materia de su competencia, le
realicen las diversas dreas, siempre vigilando la debida observancia de las leyes, normas vy
reglamentos aplicables para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los prograomas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

o Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinidn y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacién, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
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conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

o Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

e Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar, coordinar y supervisar la integracién del programa anual de recursos materiales y
servicios generales para asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y
equipo, aseguramiento integral, disposicion final de los bienes muebles, asignacién, servicio y
mantenimiento de parque vehicular y los servicios generales que requiera la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario;

e Supervisar la prestacion de los servicios que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria para monitorear los tiempos de atencién, evaluar la accesibilidad, oportunidad y
calidad del servicio prestado y adoptar mecanismos para la mejora continua del servicio;

e Analizar, atender y administrar de manera eficaz y ordenada el ingreso, baja, resguardo, uso
y mantenimiento del parque vehicular para el adecuado control del patrimonio del Secretaria;

e Supervisar la adecuada realizacién de inventarios fisicos cuando menos una vez al afio, para
garantizar que los bienes muebles se encuentren dentro de la dependencia y estén claramente
ubicados;

e Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, en colaboracién de las Unidades Administrativas
para contar con un instrumento de planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la secretario;

e Andglizor, tramitar y autorizar los movimientos del personal bajo su adscripcidn, relativos o
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, de
conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de estos;

o Verificar que la contratacién de adquisiciones, se realicen con estricto apego a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y su Reglamento;

e Supervisar la oportuna entrega de la informacién relativa a los actos y contratos realizados
por la Entidad, a las Secretarias de Administracion y Finanzas, y de la Contraloria en el dmbito
de sus respectivas atribuciones;

e Establecer y operar los mecanismos de registro y las medidas de control interno que
garanticen el adecuado manejo y custodia de los bienes materiales adquiridos o asignados a
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Coordinar, orientar y apoyar las actividodes de los Departamentos adscritos al drea de su
competencia;

o Realizar lus demds actividades que le sean encomendadas por la unidad Administrativa de la
Secretaria Desarrollo Agropecuario.
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SUBDIRECCION DE OBRA AGRICOLA

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y coordinar la infraestructura agricolo, en las diferentes
comunidades rurales y urbanas del Estado de Campeche, con la finalidad de impulsar la
productividad agropecuaria en el Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

o Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;

o Atendery desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

e Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

e Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

e Proporcionar la informacién necesario, para que lo Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

e Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccién,
contratacidn, capacitacién, promocion, comision y licencias del personal a su cargo;

e Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté a las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

e Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

e Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;

o Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar y planificar la construccién de infraestructura agricola en las diferentes zonas rurales
y urbanas del Estado de Campeche;

e Atender las solicitudes de los Productores Agricolas del Estado, cuando esos requieran y/o
soliciten la realizacién de proyectos estructurales en materia agricola;

o Verificar la factibilidad econdmica, geogrdfica, social y ambiental, de los proyectos de
elaboracion de infraestructura agricola en el Estado;

e Establecer y dirigir proyectos innovadores basados en el desarrollo e impulso econdmico del
sector agricola en el Estado de Campeche;

e Vigilar la implantacion de politicas publicas que tengan por objeto la implementacién y
construccién de obras que beneficien a los productores agricolas del Estado de Campeche;

o Aprobar el plan estratégico en materia de obras agricolas, asi como evaluar su impacto,
beneficios, costos y plazos de desarrollo;

e Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y estdndares de seguridad, para la
construccién de obras agricolas en el Estado de Campeche;
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e Evaluar y determinar la viabilidad de utilizacion de infraestructura agricola en zonas urbanas
y rurales;

e Vigilar en el dmbito de su competencia la ejecucidén y cumplimiento de las politicas del Plan
de Desarrollo estatal y toda la normatividad aplicable en la materia de construccién,
transformacidn o destruccion de infraestructura agricola;

e Integrar el anteproyecto del presupuesto de la Subdireccion; y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ZONA SUR

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y participar en la planeacién y validaciéon de las obros
agricolas ejecutadas en las diferentes comunidades rurales y urbanas de la zona sur del Estado
de Campeche, con la finalidad de impulsar la productividad agropecuaria de la zona sur del
Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

e Participar en las modificaciones de las estructuras orgdnicas, los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo del personal bajo su cargo

e Proporcionar asesoria y apoyo al personal bajo su cargo, de las demds Unidades
Administrativas de la Secretario de Desarrollo Agropecuario y a productores;

e Distribuir los guias aplicables para los procedimientos administrativos internos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y; los demds documentos de apoyo administrativo que
resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
metodologia por las autoridades que correspondan;

o Informar peridédicamente al Secretario de Desarrollo Agropecuario, los avances alcanzados
en los programas de la Secretaric;

o Efectuor los trdmites y gestiones que sean necesarias ante la unidad Administrativa para el
manejo y control de los bienes muebles, inmuebles o econdmicos que le sean asignados;

o Efectuar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Analizar y atender las solicitudes de apoyos y de ejecucidon de proyectos de los productores
agricolas de la zona sur del Estado;

e Informar a su jefe inmediato los avances de los proyectos y apoyos que sean implementados
a favor de los productores agricolas de la zona sur del Estado;

e Realizar y actualizar la base de datos de los productores apicolas de la zona sur que sean
beneficiados por los programas agricolas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

e Participar, proponer y elaborar la suscripcidn de contratos y convenios de colaboracion que
tengan por objeto el fortalecimiento del sector agricola en la zona sur del Estado;

e Formular las demoandas y denuncias ante las autoridades judiciales y administrativas por
aquellas acciones que violen la normativa administrativa y/o penales en materia de agricolg;

o Informar ala Unidad Administrativa los movimientos de altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de
vida, expedicién de nombramientos y similares del personal a su cargo;
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Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente en
materia de agriculturg;

Participar en la formulacion de anteproyectos de leyes, reglamentos decretos, circulares y
ordenes en materia de agricultura.

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la administracidon y operacidén de los servicios de
tecnologias de la informacién y de comunicaciones, mediante la implementacién de programas
en la materia v la aplicacién de herramientas informdticas de vanguardia, con el fin de mejorar
la productividad y calidad de los servicios que se proporciona en la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

FUNCIONES GENERALES:

Asistir al desarrollo e implementacién de los planes y objetivos para su drea administrativa;
Atender y desarrollar las operaciones y acciones diarias necesarias para alcanzar los objetivos
en los programas que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario implemente;

Atender los asuntos que le correspondan por suplencia, ausencia o encargo del superior
jerdrquico;

Formular y emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores;

Proporcionar la informacion necesaria, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
pueda suscribir los contratos y convenios correspondientes;

Emitir opinién y turnar al Director General, los asuntos que versen sobre la seleccidn,
contratacidn, capacitacién, promocidn, comision y licencias del personal a su cargo;
Elaborar y levantar las actas administrativas que correspondan conforme a lo dispuesto por
la Ley de los Trabaojadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se tenga
conocimiento que, el personal bajo su mando, incurrié o falté o las disposiciones
administrativas o legales vigentes;

Proporcionar la informacidn y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente por
otras dreas o autoridades administrativas, judiciales o laborales;

Intervenir y participar en las modificaciones o actualizaciones de los manuales de
organizacion, de procedimientos sean de trdmites o servicios, y las interdepartamentales;
Planear y realizar todos aquellos que les sean asignados por la o el Secretario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Analizar y proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, infraestructura de
tecnologios de la informacién y comunicaciones; asi como seguridad de la informacion
capturada;

Apoyar en el cumplimiento de los objetivos y el desempefio eficiente de las operaciones en
materia de tecnologio;

Determinar la factibilidad técnica de implementar nuevos productos, servicios y canales de
captacién de apuestas, para que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario cuente con
alternativos que le permitan ofrecer mejores servicios en sus prograomas y proyectos;

Calle Ricardo Castillo Oliver, Lote 12, Sector Fundadores de Ah-Kim-Pech, Barrio de San Francisco, C.P. 24010, San 107
Francisco de Campeche, Campeche 981 8119700.  http://www.sda.campeche.gob.mx



CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 108 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 30 de 2022

o Establecer y dirigir, proyectos de innovacién basados en desarrollo o adopcién de soluciones
de tecnologia de informacidn que incrementen la eficiencia operativa de la infraestructura
tecnoldgica, de procesos y sistemas de informacion, para contribuir a incrementar la
productividad de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

o Vigilar lo implontacion de politicas de seguridad informdtica que aseguren la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién;

e Aprobar el plan estratégico en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones
para evaluar su impacto, beneficios, costos y plazos de desarrollo;

o Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y de los estdndares para mantener la
seguridad, disponibilidad, continuidad y caopacidad de operacién institucional de las
unidades;

e Evaluar y determinar la vision y actualizacién en tecnologio de la informacidn,
comunicaciones, innovacion y calidad, a fin de incorporar las ventajas de la innovacién
tecnoldégica y de procesos como ventajo competitiva de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario;

e Vigilar en el dmbito de su competencia la ejecucién y cumplimiento de las politicas de la
Estrategia Digital sea estatal o nacional y toda la normatividad aplicable en la materia de
tecnologia de la informacién;

e Integrar el anteproyecto del presupuesto de la Subdireccion; y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Desarrollo Agropecuario
Lic. Marcial Bojérquez Herndndez Ing. Ramén Gabriel Ochoa Pefia
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Secretario de Desarrollo Agropecuario
Ing. Ramén Gabriel Ochoa Pefia

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa
Lic. Marcial Bojorquez Herndndez
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