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1. lntroducción

El presente Manual Espocff¡co de Organ¡zación de la Secretarfa de Promoción y
Desanollo Económico, es de obs€rvancia general, como instrumento de ¡nformación y
de consulta, es un madio de fam¡l¡arizarse con la estruclura orgánica y con los
diferentes niveles jerárquicos que la conforman esta organización, su consulta parmite
¡dentificar con claridad las funcionEs y responsabilidades de cada una de las áreas que
la integran y ev¡tar la dupl¡cidad de funciones.

La Secretiaria dé Promoc¡ón y Desarrollo Económico, constituye una base para
coord¡nar, fomentar y regular el desarollo industrial, comerc¡al, agropecuario,
pesquero, m¡nero y de servicios del Estado, así como la formulac¡ón y control de
programas que permitan evaluar la gestión, de la Adm¡nistrac¡ón Públ¡ca, que con
apego a las atr¡buciones le confere la Ley Orgán¡ca de la Adm¡nistrac¡ón Públ¡ca del
Estado y su Reglamento, gestiona y coordina la planeación de los programas que
participan en el quehacer soc¡al. Junto con las tres Subsecretarlas y la Coordinación
General de Desarrollo Sustentable que la ¡ntegran.
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2. Marco Jurídlco

No. 1O 12y Mar.t2010).

Consüt¡ción Pollücr de los Estado¡ Unidoc üexicanos. (D.O.F. 5 de febrero
de 1917, última rsforma D.O.F.26 Feb/2013)

Const¡tuc¡ón Políüce del Estado Libre y Soberano de Baj. C.l¡tornia Sur.
(Út¡ma reforma B.O. No. 16 2olAbr./zoi3).

Loy Orgánlca de la Adminlrtraclón Públ¡c¡ del Est¡do do Baja Califomia
Sur, (Ultima reforma B.O. No. 25 bis del 10/Jun¡o/2013)

Ley da Adqu¡sic¡onss, Ar"gndamiento3 y Serv¡c¡o6 del Sector públlco
(última reforma D.O.F. 16/Ene./2012).

Ley Fedoral del Trabajo. (D.O.F. 3llD¡c./2007), última refoma D.O.F.
30/Nov/2012

Ley de _Ob¡.s Públlces y S€rviclos Rol.cionadas con lea ¡tismas. (últ¡ma
reforma D.O.F.'l6lEne.n01 2').

Ley de Obras Públ¡cas y Serviclos Rolac¡onados con las Mlamas dol
Estado y Mun¡c¡p¡or dé Baja Cal¡lorn¡a Sur, (8. O. No. 71 91 tDic.t2OO4 únima
reforma B. O. No. 60 27lOct. / 2005).

_L€y de Coord¡n.ción F¡scal (última reforma pubticada D.O.F. det j2y
D¡c¡embre/ 2011).

Ley de PlaneaElón dot Estrdo de B¡ja C¡l¡fornla Sur (8.O. No. 46
l0l49os.2004). Ult¡ma reforma B.O. Sg 1}t)ict21.l2

L-ey de Adqu¡siciono!, Arrendam¡.ntos y S€rvlcio! del Est¡do de Baia
Callfomia Sur (8.O. No. 63 31/dic.poo7).

lel -FedTal 
Ant¡co¡rupctón sn contr.t c¡ones pública. (publ¡caqa en el

O.O.F. 11lJun/2012).

Ley de loa Trebajadorc3 al Servlc¡o del Ertrdo y ¡tun¡c¡plor de Baja
Cal¡fornia Sur (8. O. No. 1j b¡s 23lFeb.ZOO4, últ¡ma reforma e. O. jA oel31 uU20'121.

¡ Le Ley de Tr-ansparenc¡a y Acceso a la Infonnac¡ón públlca pa¡á el Estado
l,: B.:ii9,".|i19.:':_sur, B.o. No. .18 de lecha 2olMar.rzooá lortiñá ierorma a o.
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Ley d6 Rospomabllidad Petdmonlat p¡ra sl Estado y f¡lun¡clp¡o3 do Baia
Callfomia Sur (8.O. Núm.18 de 20/Mar/2005).

Ley de Raaponsabllldades de los Sewidora. Públ¡cos dcl E3tado y los
Mún¡c¡plos de Baja C8l¡fornla Sur (tlltima reforma B O No. 1E 20/Mar/2011).

Ley de Coordinación Fiscal del Egtado ds Baja Callfornla Sur (B O. No 71

de 20/Dic./2005, última reforma B.O. No 11 10/Feb.2012).

Ley ds Clsncia y Tocnologla del Ertado de Bala Csllfornla Sur (B O No. 18

2olMarzo/2005).

Ley de Cióncf a y Tecnologi¿, últ¡ma refo ma D .O .F . 28101 12013

Loy do Fomento y Dosanollo Económ¡co do Baie Californla Sut (B O. del

2OlFeb/2OO6, r¡lt¡ma reforma B.O. No. 16 del 11lMarzol2o08)

Ley Ganadera del Estado de Bala Callfornia Sur. (8.O. Decreto 1438
10/D¡c./2003)

o Ley de Fomento Apícola del Estado de Be¡a Cal¡forn¡s' (8.O. 58
30/Nov/2007).

Ley Federal de Sanidad Vegstal. (DOF 10/Ene/1994, última reforma O.O.F.
16/Nov¿2011),

Ley Federal de Sanidad Animal. (D.O.F. 27 Hul2007, últ¡ma reforma D.O.F.
07lJuniol2012).

Lsy de Sanidad Anlmal, Vagetal, Pesqusra y Acuicola d3l Est¡do do Ba¡a
Callfom¡a Sur. (8.O. No. 41 21lsepu2006).

Ley General do Salud. (DOF ozFeb/1984).

Ley de Des¡rrollo Rural sustentable. (D.O.F 07/Dic/200f).

Ley General de Equllibr¡o Ecológico y Protección al Ambiente. (D.O.F.
28lEne/1988).

Ley de Caplt¡lizaclón de PROCAMPO. (O.O.F. 31/Dici2001).

Loy Generel de D€la.rollo Forestal Sustentsble. (DOF 13/Dicl2007 )

Ley de Aguar Naclonelos. (D.O.F.01/Dic/1992, úliima reforma 08/Jün/2012).
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Ley Generaf de De3errollo Social. (D.O.F.20lEnel2004\.

Ley de Vias Generales de Comun¡cac¡ón. (D.O.F. 19/Feb/1940, última
rcforma 09lt\b12012\.

Ley del Serv¡cio Públ¡co de Energla Elóctrica. (D.O.F. 22lDic/1975, última
reforma 09/Ab/2012).

Ley Orgánlca de la Financiora Rurel. (D.O.F. 13/D¡c/2002),

Ley de Aguas del E.tado de Ba¡a Cal¡fomla Sur. (8.O. 3l/JuU2001, última
reforma B.O. No. 16 11/Mar/2008).

Plan Nacional de Deea]follo 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo/2013

Plan Estatal de Dosarrollo 2011-2015

Reglamento InGrior de la Secrsta?¡a ds Promoclón y Desarrollo Económ¡co
(8.O. No. 59 20lodI2o11l.

R€glamento Inter¡or del Comlté de Planeación pera el Desa¡rollo del E3tado
de Ba¡a Callforn¡a Sur. (8.O. 06/Julio/2011).

Reglamento de la Ley del Ssrvic¡o Público de Energía Etéctr¡ca. (O.O.F.
31/Mayo/1993).

Regfamento de la Ley Fsderal de S.nidad Animal. (D.O.F. 21lMayl2112r.

Reglamento de la Ley General de Salud (O.O.F. l4lMay/19E6).

Reglamento Interno del Rastro llunlcipat. (8.O. No. 25 1O/Sep./1989, últ¡ma
reforma B.O. No.3l 3liJuU201 l t.

Reglamentoa Int€mo3 de las Asoclac¡ones Ganade¡as. (D.O.F. 24lD¡d1999,
última reforma D.O.F. 10/Ene/200't).

Regfamento de Radlotelofonla (D.O.F . ZglFebtZOOS\.

Decreto def Presupuesto do E9re3o3 de la Féderación. (D.O.F. 27tDicl2O1Z\.

Decreto donde decl¡ra dó ¡ntsé3 publ¡co ta foal¡zaclón de la Campaña para
effad¡car la Tuberculosis Bov¡na y Brucelosis en el Estado'de baja
California Sur. Publicado en el B. O. del Gobierno del Estado de .lOl Ene/1994).
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B¡3ss que establecan las Disposic¡onos generele3 de organ¡zación y
funcionrm¡ento de la Com¡sión Estatal de la L€ché. (8. O. 10/Mayo/1995).

Programa ds Agua Potable y Alcantar¡llado en zonas Utbana3,
(251 Juliola?l1t.

Acuerdos de Coordlnación con los cinco H. Ayunt¡mientos (D.O.F.
30/Agost2012).

Acuerdo de coord¡nac¡ón para la integreclón dol Comlté de Planeasión Para
el Desar?ollo Mun¡c¡pal de los H. Ayuntamientos. ('11 de Junio de 2005)

Noma Oficial fllex¡cana con (c¿rácter de emergencia) NOü-EM-{10'l-199¡t,
por la qus sg establoce la Campaña contra €l Ca?bón parc¡al dgl Trlgo.
(D.O.F.25/Agos/1 994).

No¡ma Oficiel Mexicena (con carácter de emetgencia), NOM-EM-004-FITO-
1994, requ¡s¡tos F¡tosan¡tar¡os y procéd¡m¡entos para la mov¡lizac¡ón d€
F?utos citr¡cos para exportac¡ón y Mercado Nac¡onal (D.O.F. 13/Abr/1994).

Noma Of¡cial llex¡cana (con caráctEr de Emergenc¡a), NOÍü-EM{08-FITO-
1994, roqub¡tos Fitosanitar¡os para la ¡mportaclón de Frutas y Hortalizag
para con3umo humano. (D.O.F. 10/Jun/l994).

Norma Of¡clal fvlexicana Nom-o3'l -zoo-1995, campaña naclonal contra la
tuberculosis bovina (8Jll-96) (m¡cobacterlum bovi3) (DOF 08/Mar/1996)

Norma Oficial Mexicana NOM4IZOO-1995 campaña naclonal contra la
brucelos¡s en los animales D.O.F. 20rAgGr1996).

Reglas de Op6ración en v¡gor

C
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3. Atribuc¡ones

ARTICULO 25.- La Secretarfa de Promoc¡ón y Desarrollo Económico es la
dependenc¡a encargada de coordinár, fomenta¡ y regular el desarrollo industdal,
comerc¡al, agropecuario, pesquero, minero y de servic¡os del Estado, y le competen las
s¡guiente3 atribuciones:

l. En m¡tarla do Planoeción y Fomonto al De3arrollo:

a) Proponer al Gobemador del Estado, ¡as polit¡cas generales e instrumentos
nscssar¡os para la deb¡da planeac¡ón del desarrollo socioeconómico y el fomento de las
act¡v¡dades productivas en la Entidad, considerando las propuestias de los sectores
social y pr¡vado, así como las que fomulen las demás dependencias de la
Adm¡nistración Pública Esiatal, Paraestatal y Municipat;

b) Elaborar y someter a cons¡derac¡ón del Gobernador del Estado, el ptan Estatal de
Oesarrollo, atendiendo a los procedim¡entos y especificac¡onss que establece la Ley de
Planeación del Estado:

c) Part¡cipar en la elaboración del Presupuesto de Egresos, conjuntamente con la
Secretarla de F¡nanzas y la Contralorfa General del Estaáo;

d) Proporc¡onar a los Munic¡pios, la asesoria técn¡ca que estos requieran, cuando así lo
soliciten:

g) Vigilar que la ejecución de programas ds las depsndencias federales y estatales, se
lleven a cabo de acuerdo a lo planeado y partic¡par en la e¡ecuc¡ón de actos y conlratos
que resulten de dicha ejecución;

0 Promover la organÉación de productores y prestadores de serv¡c¡os, consf¡tuc¡ón de
coop€rativas, creac¡ón de parques industriales y centros comerciales;

g) Planear.y. presupuestar ros programas de Desarrolo Reg¡onar desconcentrados alcob¡erno del Estado, estableci€ndo, en coordinación con lá Contraloria General del
Estado, los mecan¡smos de control y evaluación de ejerc¡cio presupuestal de los
mrsmos:

hl.Otorgar incent¡vos, apoyos y subs¡d¡os a las empresas, atend¡endo a lo d¡spuesto ala ley de la materiá y sus d¡9pos¡ciones adm¡nistrat¡vas;

!^9:n^l=:-l^tr:mover. conjuntamente con tos sectores productivos congresos,
semrnanos, renas, expos¡c¡ones y otros eventos sobre desarrollo económico;
,l promover ta v¡nculac¡ón del sector product¡vo del Estado, con las ¡nstituciones
educat¡vás de nivelsuper¡or, en coord¡nac¡ón con la Secretarla ¿e EOucac¡on:

k) Coordinar el Comite de planeación para et Desarrollo del Estado:

l-919?li.?. coord¡nar y.vig¡tar tas acriv¡dades det Centro Estatat de Información,mant€n¡endo actual¡zádo el Cuademo de Datos Bás¡cos delEstado: I

U
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m) Partic¡par en las act¡vidades de la ent¡dad paraestatal encargada, entre otros
obietivos, de establecer mecanismos de apoyo financ¡ero para fortalecer las acl¡v¡dades
sociales y productivas, con el fin de fortalecer la capac¡rjad del Gob¡emo Esiatal para
apoyar el desarfollo de la economfa de Baja Cal¡fornia Surl

n) Proponer, orientar y estimular el desafrollo de la micro, pequeña y med¡anas
empresas y fomentar la organ¡zación de la producc¡ón económ¡ca de los artesanos, las
industrias fam¡l¡arss, rurales y urbanas; agi como promover el desarollo de centros y
s¡stemas comerc¡ales en el Estado:

o) Fomentar, instrumentar, conducir y evaluar las politicas y programas ssctorialas de
desarrollo, promoción y fomento económicoi y

p) Conduc¡r las acciones de la Admin¡stración Pública del Estado, relac¡onadas con la
s¡mpl¡ficac¡ón adm¡n¡strativa y la desregulación de trámites e ¡nstrumentos normativos
de carácter estatal.

q) Proponer al Gobsrnador politicas, programas y proyectos relativos al fomento de las
activ¡dades económ¡cas contextual¡zadas en el desarrollo sustentable;

r) Proponer al desarrollo sustentable como eje rector del Plan Estatat de Desanollo:

s) V¡gilar que las autoridades estatales correspond¡entes cumplan y apl¡quen las
normas que regulan la act¡vidad económica con sent¡do de sustentab¡l¡dao.

ll. En Matéria de Fomento Agricola:

a) Promover y coord¡nar acc¡ones con las inst¡tuc¡ones púbticas y demás organismos
relacionados con la activ¡dad agr¡cola a efecto que haya congruencia entre el plan
Estatal de Desaarollo y el Programa Sector¡a¡, tomando como referencia el plan
Nacional de Dgsarrollo;

b) lmplementar estrateg¡as que impulsen el desarrollo rural y agrícola del Esiado:

c) D¡fund¡r y proponer el uso de nuevas tecnologias que permitan el incremento de la
product¡vidad agrlcola;

d) lmpulsar la creac¡ón de mercados flsicos como mecanismo de defin¡c¡ón de prec¡os,
acop¡o, comercializac¡ón y movil¡zación oportuna de los produclos agrlcolas;

e) Operar programas de apoyo a la comercial¡zac¡ón destinados a los productorss. oue
se concertsn entre la Federación y el Estado, as¡ como aquellos diseñados pára
compe,nsar asimetrlas e impulsai la productividad y compet¡tividad de los agricultores
sudcalifom¡anos:

0 Rocop¡lar ¡nformación sobre el avancE de los programas agricolas y de desarrollo
rural, para su anális¡s, difus¡ón y evatuación coÍespondienie; -

N.¡u¿l .spc.lñ@ del D.sÉ.ho dor s.cEt¡no de b atDE
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g) Asesorar a productores en materia de organización y gestión en los d¡stintos
aspectos del proceso productivo;

h) Promover esquomas de reconversión producl¡va de acuerdo a la vocac¡ón del suelo
y al uso fac¡onal de los recursos naturales;

l) V¡g¡lar el buen uso y maneio de los créditos agrícolas;

¡l D¡fund¡r a nivel sstatal, ¡nformac¡ón relat¡va a las Normas Of¡ciales Mexicanas en
materia d€ agricultura; y

k) Recop¡lar la infomac¡ón estadfst¡ca del seclor, asi como elaborar inventarios v
censos relác¡onados mn la activ¡dad agricola.

lll. En Mater¡a de fomonto Ganadsro:

a) Definir politicas, lineam¡entos y c.iter¡os que se requ¡eren para la formulac¡ón,
revisión, actualización, seguimiento y evaluác¡ón ds los planes y programas del sector,
as¡ como de los proyectos estratég¡cos que de ellos deriven;

b) Proponer, fomentar e inducir la instrumentación de acusrdos de concertación de
acciones con los productoreg ganaderos;

c) Atender las pet¡ciones e inqu¡etudes de los productores ganaderos, canal¡zando sus
propuestas por lag vias mág convenientes;

d) .lnstrumentar ras por¡ticas que en materia de desano[o ganadero estabrezca el
Gobernador del Estado:

e) Exped¡r y reg¡strar los documentos que las disposic¡ones legales y reglamenfarias en
mater¡a ganadera, obl¡ga a tramitar a los productores:

f) Formular y ejecutar los programas y proyectos para el ¡ncfemento de la producüv¡dad
pecuar¡a; y

g) Ejercer las faculr,ades que re otorgan al Gobernador del Estado, las dispos¡ciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia.

lV. En materia forestal:

:l:^13:"Fl y- 
-t:atilar 

programas de reforestación y reslauración ecotóg¡ca, deacueroo a tos conven¡os de coord¡nac¡ón que se celebren con otras autoriáades y
organ¡smos federales y eslatales, así como @n los Ayuntam¡entos, en el ámb¡to de susrespectvas competenc¡as_

bl- Todas_las prev¡stas en el Cap¡tulo Segundo, del Titulo Segundo de ta Ley deDesarrotto Forestal Sustentabte para et Esbd; de ea¡a Cariromia éli. 
--
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V. En mator¡a do Desarrollo Soclal:

a) Promover y fac¡litar la ¡nvers¡ón social en prcyectos de des€rrollo;

b) Coordinar los d¡vefsos programas de dssarrollo gocial a nivel estatall

cl Coord¡nar y supervbar los progfamas sociales del Gob¡emo Federal que se
desarrollen en el Estado;

d) Llevar un regbtro de los benef¡c¡arios de los programas soc¡ales que eiecuten la6
diferentas dependencias y entidades de la Administrac¡ón Pública del Estado;

e) Proponer polflicas y lineam¡entos encam¡nados a la planeación, financ¡am¡ento,
eiecuc¡ón, supeN¡s¡ón y control de los programas de desarrollo soc¡al, reg¡onal y de
combate a la pobreza y desigualdgd qu€ real¡cen las dependenc¡as y entidades de la
Adm¡nistrac¡ón Pública Estatal;

0 Establecer contactos con organ¡smos no gubernamentales ¡nteresados en la
inveB¡ón social para proyectos de desarrollo social denfo del Estado:

g) Coordinarse con las áreas de desarollo soc¡al de los mun¡cipios del Estado.

Vl. Las demás que le señalen las leyes apl¡cables an la ent¡dad.

t
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4. Estructura Orgánica

4.1 . Ítecrcta.io

4,1.1,Secretaria (3)

4.1.2.Oftcial de transpoÉe

4.1.3.Coordinador de Asesores

4.l,4.Secretario P.rt¡cular

4.1.4.1. Sübdirrctor

4.1.4.2. Anal¡sta de Info.m.c¡ón

4,f .4.3. Mensajero

L,¡
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t. Orgrnlgn.|nr

tacrüo

Ccqd¡dad. Eac¡a¡alo taadq¡t

a.cr¡a¡r¡ (3) OÍcLl .¡ ft¡!¡or¡a

Si¡rffia

A¡¡I¡L¡¡
lÍtoírdóí

(,

14



6. OBJETIVO:

Organ¡zar, e impulsar la part¡cipación creciente de los productores de baios ¡ngresos y
sus organizac¡ones para el gstablecimiento y desarollo agropecuario, agroindustrial,
forestal, minero y el fortalec¡miento de la competitividad de las cadenas
agroal¡mentar¡as á l¡n de elevar la producc¡ón y productividad sn el sstado, coord¡nar y
conduc¡r los procesos de planeac¡ón gubernamental, or¡entados al Desarrollo
Económ¡co del Estiado, con la participac¡ón act¡va de los grupos soc¡ales ¡nleresados,
manteniendo en forma permanente un sistema de madición y de d¡fusión de los
rssultados que se obtengan, asf como el desarrollo ruÍal, con base en las metas,
obiet¡vos, estrategias y prioridades señalados en €l plan Esiatal de Desarollo, con el
fin de incrementar el ingreso de los productores y elevar su cat¡dad de vida.

(,
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7. Funcionss:

7.1. Secretario

D¡rig¡r, coord¡nar e instrumentiar los programas, obretivos, prioridades y acc¡oneg
tendientes a la promoc¡ón, fomgnto y apoyo al desaftollo de las acl¡vidades
agropecuar¡as y forestales del sector.

Instrumentar pollticas de desarrollo agropecuar¡o y forestal, de acuerdo a los
l¡neam¡entos y d¡spos¡ciones señaladas en el Plan Estatal de Desanollo, Programas de
Mediano Plazo y demás disposic¡ones establec¡das.

O¡r¡gir y suparvisar la elaborac¡ón de los programas sectoriales, anteproyectos de
presupuesto, programas operativos anuales y de Presupuestos de Egresos, conforme a
las disposiciones apl¡cables, y someterlo a considerac¡ón del titular del Poder Eiecut¡vo
previamente d¡ctam¡nado por la Secretala de Hacienda

Coord¡nar y autorizar el ejerc¡cio del Presupuesto de Egresos, de las difersntes
un¡dades adm¡nistrat¡vas de la Secretaria, conforme a las d¡spos¡c¡ones aplicables, a
las autorizaciones globales y a los calendarios señalados por la Sscretar¡a de
F¡nanzas.

Suscribir convenios con dependenc¡as oñciales y organ¡smos de productores para el
desanollo del sector.

Coord¡nar a las entidades agrupadas al sector con el f¡n de alcanzar los ob¡etivos y
metas contemDlados en el Plan Estatal de Desarrollo.

Coord¡nar y organ¡zar la partic¡pac¡ón del Gob¡erno del Estado en los consejos
estatales, distritales y mun¡c¡pales para el desarrollo rural sustentable de las diversas
reg¡ones de la Entidad.

Instrumentar las acc¡ones qu€ se deriven de la concertación y coord¡nac¡ón con
organismos de productores y dependenc¡as del Gobierno Estatal, Federal y Munic¡pal,
tend¡entes al forlalecim¡ento y modern¡zación agropecuar¡a y forestal.

Part¡c¡par en los organ¡smos, com¡siones, comités y patronatos qué se ¡ntegren en
materia de competenc¡a de la Secretaría.

Promover ante dependenc¡as federales, mecanismos de apoyo f¡nanciero acces¡ble y
adacuado a las necesidades de los Droductores.

lmpufsar y apoyar a productores de la Ent¡dad pa.a alcanza( un meior desarrollo de
infraestructura agropecuaria, h¡drául¡ca y forestal en el Estado.

lmpulsar programas y campañas
enfemedades que afacten a las
diferentes reg¡ones del Estado.

de prevenc¡ón, combate, eradicac¡ón de plagas y
especies agrícolas, pecuar¡as y forestales, en las

Manu.l éspeilio del D*p.cho d.l S.crdlrio dela SPyDE
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Promover un sistema de certificac¡ón de or¡gen de los producios ag¡.opecuarios
generadoa en el Estado, a efecto de reconocer su calidad, sanidad e ¡nocu¡dad en los
mefcados.

Fomentar acciones para la conservación, preservac¡ón y uso rac¡onal de los recursos
hidrául¡cos, suslos agricolas, agostaderos y áreas forestates.

Establecer esquemas de promoción y comercialÉac¡ón agropecuaria y forestal en
apoyo a los productores.

Proponar al Gobernador del Estado. los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, c¡rculares sobre los asuntos competencia de ta Secretáría.

D¡r¡gir las medidas técn¡cas y administrat¡vas que mejoren la organ¡zac¡ón y
func¡onam¡ento de la Secretaria relat¡vas al desanollo adm¡nistrativo y mejorá
regulatoria.

Dirig¡r, supervisar y autorizar las modificaciones al Reglamento tnterior y su publ¡cación;
as¡m¡smo expedir los manuales de organización, de procedimienloi de Servicio ai
Público y sus actual¡zaciones coÍespond¡entes.

Coordinar y d¡r¡gir los asuntos de su competencia y someterlos al acuerdo del
Gobernador del Estado.

Las damás que le señalen las disposiciones legales apl¡cables o le as¡gne el C.
Gobernador.

7.1.l.Secretar¡a (3)

Br¡ndar atenc¡ón al públ¡co en general

Recib¡r y real¡zar llamadas telefón¡cas

Alender agenda del secretario

Rec¡b¡r y reg¡strar la correspondencia para atenc¡ón del Secretario parttcutar y turnarla
a las d¡veEas áreas de ¡a secretar¡a y efectuar el segu¡m¡ento.

Traduc¡r del inglés al español los correos, rev¡stas y ofic¡os que te llegan at secretar¡o

Tomard¡ctado de ofcios y memoránqums.

Coordinar y actualizar el arch¡vo de correspondencia de la of¡cina del secretario

!:"^:::T::il"^:^:ñaten_tas d¡spos¡ciones tesates v¡senres y tas que te as¡gne elSecretario, en el ejerc¡c¡o de sus atribuc¡ones
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7 .1.2.QÍlcial de Transporte

Trasladar al Secretario a las d¡ferentes dependencias de los tres órdsnes de gob¡erno,
as¡ como a reuniones y g¡ras de traba¡o por los cinco munic¡pios del Estado

As¡st¡r y apoyar sn lo que se ofrezca al Secrelario

Apoyar 9n la entrega de documentación oflcial a las diferentes dependenc¡as estatales,
federales y mun¡c¡pales.

Trasladar y recoger vehlculos de la ofic¡na del Secretario a los diferentes tallefes para
su mantenim¡ento preventivo y/o corectivo.

Apoyar en la compra de malerial de ofic¡na

Las demás qus le señalen las dispos¡ciones legales v¡gentes y las que le asigne el
Secretario, en el e.¡ercicio de sus alribuc¡on€s

7.1.3. Coord¡nador de Asesores

Br¡ndar la asesorla y el apoyo necesario a las func¡ones del C. Secretario,
específ¡camente en la coord¡nac¡ón de asuntos ¡nternos de la Dependenc¡a y
vinculados con olras Instancias, asícomo a las diferentes áreas que la @nforman.

Em¡tir d¡ctámenes y opin¡ones que le sean requeridos:

Realizar los estudios especlf¡cos que le sean encomendados;

Coord¡narse con los t¡tulares de las Un¡dades Admin¡strat¡vas en la eiecución de
ac'tividades, consuttas especif¡cas y tramitac¡ón de asuntos que determ¡ne el
Sscretar¡o:

Acordar con el Secretario la resoluc¡ón de los asuntos cuyo trámite se le haya
encomendado: y

Las demás que le @nf¡eren las d¡spos¡c¡ones aplicables y las que ls asigne el
Secretario en el e.¡ercicio de sus atr¡buciones.

7.'1.4, Secr€tario Parlicul.r

Canal¡zar a la ciudadanfa que sol¡cita ¡nformac¡ón a las áreas adm¡nistrat¡vas
correspond¡entes para la realizac¡ón de la atención de sus trámites

M.o@l .¡pc¡li.o dél D6p.cno d.t s.d.ario d. t¡ SpyDE
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Atender y dar seguimiento, en ausencia del Secretar¡o a todas las petic¡ones
c¡udadanas que se presenlen ante la Secretaría.

Recibir y atender la correspondenc¡a, canal¡zándola a las áreas corespondientes

Llevar a cabo todas las acc¡ones que se requieran para satisfacer todos los obietivos
que demande el Secretar¡o, en el ámb¡to dg su competencia.

Garanlizar el enlace afic¡ente con los integrantes de la Secretar¡a.

Asegurar un flujo de información eficiente y elicaz para la trasm¡s¡ón de ¡nstrucc¡ones
del Secretario a cada uno de los ¡ntegrantes de la Secretar¡a,

Canal¡zar los oficios que llegan a la Secretarla, as¡ como llevar un reg¡stro de los
m¡smos.

Organizar la agenda laboral del secretar¡o.

Recabar información prev¡a y oportuna a cada evento o g¡ra que real¡ce el Secretado

Coordinar y colaborar con las áreas de comun¡cación para el desempeño de
act¡vidades y eventos prop¡os, donde el Secretario lenga partd¡pación.

coordinar act¡vidades con qu¡en coÍesponda para ra eraborac¡ón der ¡tinerario del
Secretario.

Superv¡sar cada uno de los evenlos en que part¡c¡pa el Sscretario as¡ como la
coordinac¡ón con otras áreas admin¡slrativas.

Alender las consultas internas que formu¡en las áreas adm¡nistrat¡vas de la Secretaría,
en ausenc¡a del secratario.

Desarrollar los proyectos de trabajo ¡nstru¡dos por el secretar¡o

:i"^-1."11"^_qr_? li-,::l3 9! 1"" djsposiciones tesates v¡sentes y tas que te as¡sne el¡ecrerano en et eJerctcio de sus atribuciones.

7.1.4.1. Subdirector

Rec¡b¡r y reg¡strar las peticiones de servicios y/o de apoyos que son turnadas a laSecretaría y canal¡zarlas a las áreas conespondientes para iu atinc¡án.

Tram¡tar ante instanc¡as estatales pet¡ciones que no corresponden a las func¡ones dela Secretaría

Generar reportes de avance y evaluación de la atenc¡ón de peticiones.

Mahuat .spec,rico dér Despácho aer s*reü"o ilEi$oe
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Rec¡bir e ¡ntegrar la infomac¡ón pertinente para las reun¡ones de evaluac¡ón s€manal
de la Secretarla.

Revisar en foma continua el sist€ma gobemador cont¡go para rec¡b¡f, anal¡zar y tumar
las oeticionos en trám¡te a las áreas d9 lá Secreüaria.

Las demás que le señalen las d¡spos¡ciones legales v¡gentes y las que b as¡gne el
secretar¡o Part¡cular en el ejercicio dE sus atr¡buciones.

7.1.4.2. Analista de Información

Recibir y registrar documentación entregada en la ventanilla de atención, por el público
en general para atención de la Secretala y canalizarla a lag áreas conespondienteg
para Bu algnc¡ón.

Atender a ciudadanos que solicitan informac¡ón de la Secretaria y canal¡zarlos anto las
áreas corespondientes

Apoyar en la elaborac¡ón de reportes de avance y evaluación de la atenc¡ón de
Det¡c¡ones.

Apoyaren la ¡ntegrac¡ón de la información pert¡nente para las reuniones de evaluac¡ón
semanal de la Secretarla.

Apoyar en la revisión del sistsma gobarnador coniigo para recibir, analizar y turnar las
p€ticionss en trámite a las áreas de la Secretaria.

Apoyar al área del Secretario Part¡cular en el desahogo o atenc¡ón de documentac¡ón
referida de atención.

Apoyar a otras áreas para la elaborac¡ón de ¡nfomación sustantiva.

Las demás que le señalen lgs dispos¡c¡ones legales vigentes y las que le asigne el
Secretario Paft¡cular en el e¡erc¡c¡o de sus atr¡buciones.

7.1.4.3. Mensajero

Entregar documentac¡ón of¡c¡al a las diferentes dependenc¡as Estatabs, Federales y
Municioales.

Apoyar al S€cretario Parl¡cular en diversas activ¡dades del área

Apoyar en el Traslado de vehfculos de la of¡cina del Secretar¡o a los difersntes talleres
para su manten¡miento prgventivo y/o conecl¡vo. \

Múu.l ..p.cln o .lel D6p.cüo del S.ctarlo d. l. SPyDE
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Apoyar cn lá oompra de mebrbl d€ oficha ru1¡r¡¡¡J r

Las d€más qu€ le 8é.lál€n hs disposicionee l6gale3 v(¡€ntes y ls qu€ l€ as¡gne €l
Se@lerlo F¡rüqrbr'ü d.i.de&¡ rlo b|.¡3 atibnoioñG

Dc.picho d.lSeÉr¡rio d. t¡ s,pyDS
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8. Blbliog raf¡a

. Ley Orgúnlc¡ d. l¡ Admln¡.úrción Públlc. ól E trdo d. B.F c.llfoñd.
sut. (Ult¡ma refoma B.O. No. 25 bb del l0/Junio2013).

Rcehranto Intlrlor .L h Sac|tt¡rlr ó Prcmoclón t Daaanolb Econú¡lao. (8.O.
59 d.l 20 dc @ubr! ds 201r ).

Guh p.¡. h .l¡borrclón do f,¡ ¡¡¡.t da O¡gtrnlzrclón (8.O. I d.l 10/Mrr/2010).
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