SECRETARIA DE DESARROLLO

AGROPECUARIO Y RECURSOS
PROSPEREMOS JUNTOS H| DRAU LICOS

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
DIRECCION GENERAL DE DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL

FGticialia
‘mgym

B gt

‘E Y
o R

;5‘ g

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., NOVIEMBRE DIECRERJEN DE ORGANIZACION Y METODOS




sintroduccion

=Directorio

»Legislacién o Base legal

»Mision

=Vision

sCadigo de conducta

sEstructura Organica

*Organigrama

sDescripcion de Funciones

sAutorizacion

=Control de Actualizaciones

Seccion
1

Oficialia
Mayor

10

Lk

Dmsccm DE DR{"ANIMM\)N A MErono M_J




El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacién de la Direccion

General de Distritos de Desarrollo Rural , asi como las funciones a

su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilta a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal

que integra la Direccion General de Distritos de Desarrollo Rural,

sera la misma la responsable de actualizar o0 modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualgquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de lsarlg mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administraciéh‘ffﬁébﬁca
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JON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion General de Distritos de Desarrollo Rural son las
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracién Pablica Estatal

» | ey de Planeacion del Estado de San Luis Potosi

» ey de Impuesto sobre la renta.

» Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

» Ley Federal del Trabajo.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Hacienda para e! Estado de San Luis Potosi.
» Ley de impuesto al valor agregado.
» Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestaciones de servicios
relacionados con bienes muebles.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y
Recursos Hidraulicos

» Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabili to-Buhlico
del Estado de San Luis Potosi. Oficialia
Mayor
= Cadigo Fiscal de la Federacion.
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ON O BASE LEGAL

{Continua)

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos vy
Prestaciones de servicios relacionados con bienes muebles.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

» Acuerdo Administrativo por el cual se sefala la competencia de la
Comisidén Gasto Financiamiento, su integracion y las reglas generales
de operacién en materia de Gasto Publico y su Financiamiento

= Convenio de coordinacion para e! desarrollo rural sustentable entre la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién y el Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

Oticialia
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Fomentar la culiura de aseguramiento que

apoye a los Pequefios

Productores (as) de bajos ingresos que no cuenten con aigun tipo de

aseguramiento publico o privado, que se vean

afectados por desastres

naturales relevantes para la actividad: agricola, pecuaria, pesquera y

acuicola de las cuatro zonas del Estado, para Proteger su patrimonio y

la continuidad operativa de sus unidades de produccion.
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Un sector agropecuaric con cultura, capacidad

administrar los riesgos que afectan a su actividad

¥ recursos para

agricola, pecuaria,

pesquera y acuicola de las cuatro zonas del Estado, integrado a las

transformaciones globales comprometido con la proteccién del medio

ampiente.

Oficialia
Mayor
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8c cONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefic de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecic por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un altc compromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio pablico.

Rendicion de Cuentas

Cumplir con ia responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento vy evaluacidon de politicas

publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.
Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

Respeto

\ yoieiid
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Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo h‘i‘éhﬁgnt

servidores publicos y de la ciudadania.

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacidon a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.



Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo ¢ comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros;, no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vecacion de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier ofra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desemperfio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos pulblicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos

1.1 Direccion General de Distritos de Desarrollo Rural
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DIRECCION GENERAL DE DISTRITOS DE

DESARROLLO RURAL

Pirector General de Distritos

de Desarrollo Rural

Hugo Mendoza Noriega
Director General (17)

Asistente y Encargada
de Archivo

Maria Ambrocia Zaragoza QOrtiz
Jefe de Seccion {10)

Operacion SOGE

Omar Rovelo Gallardo
Supervisor General (13}

Enlace Administrativo

Ma. Andrea Leyva Gutiemez
Jefe de Departamento (13)

Maria Juana Maldonado
Montalvo
Jefe de Departamento (13)

Enlace con la Aseguradora

Wilfrido Gavea Mata
Jefe de Departamento (13)

Personal Técnico de la Zona
Media Norte y Huasteca Sur

Fersonal Técnico de a
Zona Centro

Personal Técnico de la Zona
Altiplano Sur, Centro Norte y

Media Sur

i ; Luis Emesto Hemandez :
Santiage Heméndez Gea Miguel Angel Borjas Gallardo Montoya Pezrsona':nT?ngo c:e la
P a(12) Encargade de Programa (12) ' ona Media Centro
Encargado de Progiam Jefe de Oficina (12) - -
= 1 Esteban Ruiz Ramirez
| Oficialia ] Jefe de Secaion (10}
l Mayor
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El C. Jorge Calderén Olvera, Director administrative
de la Secretaria de Desarrollo_Agropecuario Yy
Recursos Hidraulicos, certifica que el presente
arganigrama reflgja el personal, asi como los puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente
al mes de_noviembre del afic 2018,

Firma:



ION DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL DE DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL
OBJETIVO

Coordinar que se lleva a cabo en tiempo y forma los procedimientos
para el apoyo al sector; agropecuario, pecuario, pesquero y acuicola
de las cuatro zonas del Estado; a través de la entrega de las
indemnizaciones a los productores (as); apegados a la normatividad
del Componente Atencion a Desastres Naturales en el Sector
Agropecuario y Pesquero.

FUNCIONES.

+ Coordinar la operacion de las Delegaciones Regionales de la
Secretaria en los municipios de su jurisdiccién ante los Consejos de
Desarrollo Rural Sustentable,

» Dirigir, organizar y evaluar el funcionamientc y el desempefio de las
actividades correspondientes a la Direccién General a su cargo.

« Acordar con el Secretario la resolucion de los asuntos relevantes cuya
tramitacion corresponda a la Direccién General a su cargo.

« Formular el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Direccion
General, conforme a las normas establecidas.

« Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacién y adscripcion del
personal a su cargo; autorizar permisos y licencias del personal de
conformidad con las necesidades del servicio y participar en lgs.eagos
de sanciones, remocién y cese del personal de_su-fesfionsabilidid,
respetando los lineamientos establecidospo Oficiafiéjj\j/lé‘yor y ks
disposiciones legales aplicables y las \condiciones @gner 8s
trabajo. I

» Proporcionar la informacion, dates o la coof aic
reguerida internamente o por otras Dependd
Politicas establecidas al resp

\
Resw

Hug end‘pza Noriega Alejandro, Manuel Cambeses Ballina




ION DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL DE DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL
(Continua)

Coordinarse con los titulares de las demas Direcciones Generales
para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que les sean delegados o les
corresponda por suplencia.

Expedir, cuando asi proceda, cerificaciones de los documentos y
constancias existentes en la Direccion General a su cargo.

Recibir en acuerdo a los servidores publicos que dependan de su
Direccion General y conceder audiencia al publico sobre los asuntos
de su competencia.

Participar en el Programa de Modernizacidn Administrativa en
coordinacién con la Oficialia Mayor.

Recibir en acuerdo a los servidores publicos, que dependan de su
Direccidon General y conceder audiencia al plblico sobre los asuntos
de su competencia

Promover, formular e instrumentar los programas de ahorro,
productividad, fransparencia y desregulacion en la unidad
administrativa a su cargo.

Aprobar los anteproyectos relativos a la organizacién, fusion,
madificacion © supresion de las éreas que integran la unldad
administrativa a su cargo.

Coadyuvar con el Servicio de Informacidn y Estadistica
Agroalimentaria y Pesquera y las delegaciones estatales de la
Secretaria, en la integracién de la informacién que pro J_g,sa -

servicio.

(‘\”n slalid
Maygr

Promover y organizar la celebracion de congrgsos, seminaries,fords,.
consultas, exposiciones, ferias y con S rlama@ﬁ] A
internacionales, en el ambito de su competencia ¥y i

\ /
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ION DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL DE DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL
(Continua)

» Definir lineamientos para el disefio, operacidn y evaluacion de los
planes, programas y proyectos a su cargo.

+ Someter a la aprobacién de su superior los estudios y proyectos que
se elaboren en el area de su responsabilidad.

» Aplicar las Leyes de Fomento al Desarrollo Rural Sustentable y de
Fomento para el Desarrollo Forestal Sustentable del Estadc y sus
Reglamentos en el ambito de su competencia.

* Elaborar los manuales de organizacibn vy procedimientos
correspondientes a su Direccion General y supervisar que las demas
areas a su adscripcion los elaboren.

« Ejercer las demas facultades que les sefalen las leyes, convenios,
reglamentos, decretos, acuerdos y manuales vigentes en la
Secretaria, asi como las que les confiera el Secretario

« Promover, formular e instrumentar programas y proyectos de agro
negocios y/o valor agregado que impulsen el desarrollo y la
competitividad de los sistemas productos prioritarios en el estado.

« Coadyuvar, en el establecimiento de los sistemas de control y
evaluacion, la practica de auditorias y de cualquier procedimiento
administrativo o juridico.

* Proponer los reglamentos, manuales de organizacion y de
procedimientos y de servicios al publlco siguiendo los Ilneamlentos
establecidos por Oficialia Mayor asi como las di
que regulen la organizaciéon y funcmnamlerxpo interno thesa

organismos sectorizados a la Secretaria, Mayor

DlﬁECCION D= OPGA‘HD\E‘:IO{J Y ME‘ODOS
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ION DE FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL DE DISTRITOS DE DESARROLLO RURAL
(Continua)

Formular y promover Ia integracion de un sistema de informacion del
sector, que permita conocer y atender los requerimientos sobre los
avances, resultados e impactos de los programas a carge de la
Secretaria y el Secretario.

Fomentar, impulsar y participar en la planeacion participativa mediante
mecanismos de seguimiento y evaluacién de metas, compromisos,
proyectos y programas a cargo de la Secretaria.

Coadyuvar y proponer sistemas de respuesta institucional que faciliten
la coordinaciéon, capte, analice y, en su caso, promueva la
instrumentacién de programas y proyectos propuestos para mejorar el
desarrollo de las actividades de la Secretaria.

Promover y fortalecer la vinculacién entre centros de investigacién
oficiales y privados, instituciones de educacién media y superior,
organizaciones de productores y la Secretaria, a fin de apoyar
proyectos de interés en el sector.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Dficialia
Mayeor
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE Y ENCARGADA DE ARCHIVO

OBJETIVO:

Apoyar al Director General en las actividades secretariales atendiendo
los asuntos generales y administrativos que se presenten, asi como
ser el enlace entre las Delegaciones Regionales. Asi mismo
atendiendo la Ley de Archivos encargada de las actividades para la
integracion de expedientes que se entregan al Archivo de
Concentracion.

FUNCIONES:
» Realizar y atender las llamadas telefonicas.

+ Proporcionar atencién e informacidn a productores y publico en
general .

+ Revision y registro de documentos previa firma del Director General.

+ Llevar la agenda de eventos y reuniones que requieren la presencia
de los técnicos y del propio Director General.

« Captura de informacidn documental y estadistica referente a las

actividades propias de la Direccion General, para su control y
seguimiento.

etc.

» Apoyar en la elaboracién periédica dg
dependencias y organismos con los cual
coordina sus actividades.

+ Elaborar, registrar y archivar la correspoRirTeia «Aek
General. '

A

/
Responsa i/*’ Director Ge e Distfitos de
= Des al

Maria Ambn{;ia@g%iz Mndoza Noriega




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE Y ENCARGADA DE ARCHIVO
(continua)

Coordinar con las empresas aseguradoras la radicacion de recursos
correspondientes a las indemnizaciones.

Revision de listados de los beneficiarios.

Realizar Comprobaciones de viaticos.

Revision de cheques para su entrega por concepto de
indemnizaciones, previa firma del Area Administrativa y de la
Direccion General.

Coordinar con el area administrativa el ingreso de recursos de
indemnizacion a través de dictAmenes de siniestro para la etiquetar
recursos en la Secretaria de Finanzas.

Revisién de listados de los beneficiarios

Actualizar el directorio de funcionarios .

Apoyar en la revisién y seguimiento de los programas y proyectos..
Control y seguimiento de los recursos de indemnizacion.

Coordinacion de archivo. Revision de listados de los beneficiarios.

Atencién a auditorias internas y externas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

[ificialia
{?ﬁilayor
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ION DE FUNCIONES

OPERACION SOGE
(Sistema de Operacion de Gestidn Electréonica)
OBJETIVO:
Apoyar a los productores agropecuarios para que mejoren su
capacidad adaptativa ante desastres naturales.

FUNCIONES:

+ Subir al Sistema de Operacién y gestion Electronica (SOGE) Ia
solicitud del Seguro Agricola Catastréfico

» Coordinar la autorizacion del anexo técnico con las Secretaria
involucradas

+ Gestionar el pago de pdlizas que le corresponden a Gobierno del
Estado

* ldentificar depoésitos ante la Secretaria de Finanzas de los recursos
que finiquita la Empresa -

« Coordinar Reuniones de seguimiento seglin calendarizacién de
indemnizaciones.

. Procesar y revisar documentacién _para posteriormente capturar la

+ Solicitar la indemnizacién de los municipios con el padron de
productores elegibles, a la direccion Administrativa de la SEDARH,

para que en coordinacién con la Secretaria de Finanzas del Estado se
libere la indemnizacion correspondiente.,

Responsable Directmb %32? % ritos de

Ma. Andrea Leyva gut:errez Hugo M




ION DE FUNCIONES

OPERACION SOGE
(Sistema de Operacion de Gestion Electronica)
(Continua)

+ Solicitar la elaboracion de Cheque Bancaric Nominativo con los
montos de recursos sefialados en el padron de productores
indemnizados.

» Entrega de carpetas con padron de preductores indemnizados y con
cheques nominativos a los pagadores.

» Recibir carpetas firmadas de los pagadores, con la indemnizacion que
fue entregada.

+ Gestionar el cambio de cheque nominativo en caso de fallecimiento o
error en el nombre.

» Cancelacion de cheques de productores gue no se presentaron a
cobrar

+ Ordenar y revisar expediente de listado de entrega de recursos a los
productores indemnizados con los siguienies documentos
debidamente firmados: pdliza cheque, copia de INE y reporte de
chegues no entregados.

« Sacar copia de expediente para archivo.

+ Comprobar ante la Secretaria de Finanzas el recurso que fue pagado
a productores indemnizados.

TS

+ Atender Auditorias.

Agropecuario y pesquero.

» Escanear , foliar, copiar y coser expedientes
recursos entregados a los productores por indemn|

+ Captura de datos sobre la informacion requerida de acuerdo a la
normatividad de la Ley de Transparencia

= Estas funciones son enunciativas mas no Iimitat{vas. /
: Respons;?le Director Gen rWs de
M. Qecdecr Aoppn S Desa qm}, ral -

Ma. Andrea Leyva(éutiérrez Hugo M ’ oriega




ION DE FUNCIONES

DIFUSION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Divulgar, Promover, Informar y Orientar a !a poblacion del Sector
Agropecuario y al publico en general sobre todos los aspectos
publicos de esta Institucion en términos de Procesos, Propuestas,
Metas, Avances y Logros de los programas y proyectos, a través de la
produccion y disefioc de medios graficos, impresos o electronicos,
cibernéticos o audiovisuales.

FUNCIONES:

Manejar la Imagen Institucional y Produccion de Medios de
Identificacion Grafica con lo que se busca acatar las normas del
Manual de Identidad Grafica para el correcto usc de la ldentidad
Institucional del Gobierno del Estado y de la Secretaria.

Aplicar dichas normas a la produccion de Medios de ldentidad tales
como papeleria e identificadores.

Manejar y producir las camparias de difusion, lo cual comprende
Planear, Disefar, Producir, Operar y Controlar camparias en las que
se haga publica la informacion por uno o varios medios de
comunicacion, graficos y/o electronicos concerniente a los programas,
proyectos estratégicos, asi como sus metas y avances que tienen a
su cargo las diversas areas de la Secretaria.

Producir libros, Revistas, Catalogos, Folletos y otros articulos de corte
editorial

Realizar las exposiciones con diversos medios visuales Ferias y
Convenciones Anuales, principalmente FENAPO en donde se monta
un Stand en el que se divulga el quehacer de la SEDARH, _adeséeyde
el area ganadera, la palapa artesanal y otras.exptSiciongs do
puede incurrir la Secretaria o sus institucidhes adjuntas. Thayor

Participar en el disefio de paginas web phra gife
areas.

xxxxx
[ | e

Ropemge | oiscorgey
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ION DE FUNCIONES

DIFUSION INSTITUCIONAL
(Continua)

+ Disefiar las imagenes identificativas para los programas vy
organizaciones que dependen de la SEDARH.

» Disefar la Imagen Orientativa, Informativa y Ornamental de Muestras,
Congresos y Convenciones organizadas por la dependencia

» Entrega para reuniones en giras de trabajo de obras, foros, etc. se
realizan diferentes medios de apoyo, tanto Orientativos, Informativos
como Ornamentales como organizacionales.

 Apoyar a las distintas areas de la Secretaria con el disefio y
produccion de audiovisuales, documentos e impresos de gran
formato, para diferentes necesidades, entre ellas: reuniones,
exposiciones, propuestas y eventos.

+ Disefar, producir y aplicar la Imagen Identificativa en los elementos
arquitectonicos de las oficinas. (Sefalizacion e identificativos)

» Disefiar elementos de comunicaciéon interna, como anuncios e
invitaciones

+ Aplicar la Imagen ldentificativa en papeleria institucional.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficialia
Mayor

T
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ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Ser enlace con la Direccion Administrativa, del componente de
Atencion a Desastres Naturales en el Sector Agropecuario y Pesquero
(Fondo de Apoyo Rural por Contingencias Climatolégicas);

FUNCIONES:

« Llevar un control, seguimiento, conciliacion y finiquito de los gastos
de operacion conforme a cada ejercicio; de los 2 Folios de dicho
Componente:  Seguro Agricola Catastrofico y Seguro Pecuario
Satelital.

+ Programar y controlar los gastos de operacion, de acuerdo al 2% de
las indemnizaciones y el 60% correspondientes a la SEDARH, de
acuerdo a la normatividad.

« Asistir a las reuniones de trabajo de la Comisién de Evaluacion y
Seguimiento Estatal (CES), referente a los Gastos de Operacion.

« Controlar y dar seguimiento de minutario de los oficios de Comision
de Evaluacion y Seguimiento Estatal .

« Elaborar oficios de comision de todo el personal de la Direccion
General de acuerdo a la programacién de comisiones,

+ Entregar oficios de comision a la Direccion Adminjetrativa.—"

faticialia

+ Revisar facturas de acuerdo al oficio de comisioniy a los linea
de las cuotas de viaticos.

» Facturar ticket de peaje y boletos de autobls de |

ORGANIZABION Y METODOS

» Verificar el CFDI de las facturas ante el SAT. ‘ONDE

Responsable

Mariawﬁéldonado

Montalvo




ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
(Continuay)

+ Llenar el formato de comprobacion de gastos.
+ Integrar expediente de comprobacion de gastos.
+ Sacar copia del expediente de comprobacidn de gastos.

+ Entregar a la Direccion Administrativa en tiempo y forma la
comprobacion de gastos.

» Archivar acuse del expediente de la comprobacién de gastos.

+ Conciliar mensualmente con el Area de Contabilidad los gastos de
operacion.

+ Elaborar el cierre operativo y finiquito de los Gastos de Operacion.

« Apoyar al personal Técnico en la entrega de cheques a productores
indemnizados.

« Apoyar al personal Técnicos en llamadas telefénicas a las
Presidencias Municipales.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e R B 1 a5 i 8 M P
Oficialia
Mayor
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Hu%oza Noriega
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ION DE FUNCIONES

ENLACE CON LA ASEGURADORA

OBJETIVO:

Siniestros Agropecuarios para.

FUNCIONES:

Entregar las indemnizaciones en el Estado a los nucleos agrarios del
sector social por concepto de siniestros agropecuarios.

Participar en el analisis de la informacion del afio anterior inmediato,
tanto en superficies sembradas y elegibles, asi como, documentos de
los beneficiarios con el propoésito de verificar las superficies
reportadas como siniestradas de todos y cada uno de los nucleos
agrarios asegurables para ser consideradas en la péliza de
aseguramiento.

Participar en los procedimientos y reuniones previas a la contratacion
de las empresas aseguradoras.

Coordinar Una vez elegidas las empresas y establecer la mecanica
operativa de la componente.

Participar en las reuniones regionales para dar a los nucleos
asegurados, asi como la superficie y montos a indemnizar, entrega de
formatos para tal fin

Recibir y dar tramite ante la Empresa asegura , :
Siniestro que envian los nucleos a través de las Presidenk.%gg‘r"a
Municipales. i

Coordinar con la empresa Aseguradora el cal§
de siniestros.

| ——

...~ Regponsable Director Gener. istritos de
L.,A___,._v-‘__-/ - 7.__.‘:: Des ur
[ -3 X

Wilfrido Govea Mata Hugo Mendoza Noriega
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Ser enlace con la aseguradora referente al Componente Atencion a ‘
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ION DE FUNCIONES

ENLACE CON LAASEGURADORA
(Continua)

Recibir las actas de verificacion de siniestros para el control de jos
montos a indemnizar, asi como para su conciliacién y/o modificacion.

Participar en las asambleas gjidales para la definicidon de beneficiarios
y montos a indemnizar.

Participar en las reuniones internas que se generan en el seguimiento
del Programa.

Participar en las reuniones con la empresa aseguradora en los
asuntos inherentes que coadyuven al mejor funcionamiento del
Programa.

Apoyar en los procesos de pago de las indemnizaciones a los nicleos
siniestrados en el estado.

Revisar la documentacién posterior a la entrega de indemnizacion.

Participar en la entrega de documentos para su concentracion y
entrega a la Secretaria de Finanzas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\
|- .
i i R
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ot
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Re ponsable
S ____,a_.___L.

~— B ~.,

Wilfrido Govea Mata Hugo Merfdoza Noriega




ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA MEDIA NORTE Y HUASTECASURY
PLANICIE

OBJETIVO:

Coordinar todas las acciones relacionadas con el componente de
Atencién a Desastres Naturales en el Sector Agropecuario y Pesquero
(Fondo de Apoyo Rural por Contingencias Climatolégicas); que inicia
desde la informacion de reporte de siembras hasta el pago a los
productores indemnizados, en 6 municipios de la Zona Media Norte
que son: Cd. Maiz, Alaguines, Cardenas, Rayon, Santa Catarina y
Lagunitlas y 2 municipios de la Zona Huasteca Sur y Planicie que son:
Tamazunchale y Ebano.

FUNCIONES:

« Coordinar con las Presidencias Municipales, previo acuerdo de la
Asamblea en los Nucleos Agrarios; el listado de productores que
sembraron el ciclo primavera-verano; otofio-invierno; para tener el
registro de la base de datos del Seguro Agricola Catastréfico.

« Atender los avisos de siniestro en coordinacién con: Autoridades
Ejidales, Municipio y Despacho de la Aseguradora; donde se obtiene
el muestreo para realizar la evaluacion del respectivo siniestro. Se
levanta y se firma el Acta correspondiente.

» Informar a los Departamentos Agropecuarios de los Mu
resultado de la dictaminacién positiva que en\na Ig.A
que realicen la captura y documentacion ¢
productores a indemnizar de acuerdo¢d
en la CES y subidos al SOGE.

« Revisar la documentacion que envian Id N
reglas de operacion del Componente, lineg
para elegibilidad por el Area del SOGE d

- Enviar listados de productores elegibles a losunicipics y se coordi
la programacion de entrega de recursos.

Santiago Flernéndez Gea Hugo Mepdgza Noriega
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA MEDIA NORTE Y HUASTECASURY
PLANICIE
(Continua)

Entregar los recursos mediante cheque a los productores
indemnizados de los municipios del Estado.

Ordenar y revisar expediente de listado de entrega de recursos a los
productores indemnizados con los siguientes documentos
debidamente firmados: péliza cheque, copia de INE y reporte de
cheques no entregados.

Sacar copia de expediente para archivo.

Atender en cuestiones de informacion a los Auditores.

Apoyar técnicamente en otras Direcciones de la Secretaria con
revision de expedientes, entrega de notificaciones y verificacion de
obras en campo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficialia
Mayor

~ = ENE, 2017
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DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODO
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA CENTRO

OBJETIVO:

Coordinar todas las acciones relacionadas con el componente de
Atencion a Desastres Naturales en el Sector Agropecuario y Pesquero
(Fondo de Apoyo Rural por Contingencias Climatolégicas), que inicia
desde la informacién de reporte de siembras hasta el pago a los
productores indemnizados, en 8 municipios de la Zona Centro que
son: Armadillo de los Infante, Cerro de San Pedro, San Luis Potosi,
Santa Maria del Rio, Tierranueva, Villa de Arriaga, Villa de Reyes y
Zaragoza.

FUNCIONES:

» Coordinar con las Presidencias Municipales, previo acuerdo de la
Asamblea en los Nucleos Agrarios; el listado de productores que
sembraron el ciclo primavera-verano; otofio-invierno;, para tener el
registro de la base de datos del Seguro Agricola Catastréfico.

+ Atender los avisos de siniestro en coordinacion con: Autoridades
Ejidales, Municipio y Despacho de la Aseguradora; donde se obtiene
el muestreo para realizar la evaluacion del respectivo siniestro. Se
levanta y se firma el Acta correspondiente.

e

« Informar a los Departamentos Agropecuariog 'lg,g, Muicipios, el
resultado de la dictaminacion positiva que nviﬁ? “}hsegura Ora, para
que realicen la captura y documegtation soport& de Mo de los

productores a indemnizar de acuekdo a-los p
en la CES y subidos al SOGE. g

+ Revisar la documentacion que envia BVl R Oe ¢ do a las
reglas de operacion del Componente, i MU S et seguro,
para elegibilidad por el Area del SOGE §& gst&Bifeccion General.

« Enviar listados de produgtores elegibles a los municipios y se coorgifia
la programacion de entrR’gide recursos. \

Miguel Angel Borjas Gallardo




ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA CENTRO
(Continua)

+ Entregar los recursos mediante cheque a los productores
indemnizados de los municipios del Estado.

» Ordenar y revisar expediente de listado de entrega de recursos a los
productores indemnizados con los siguientes documentos
debidamente firmados: pdliza cheque, copia de INE y reporte de
cheques no entregados.

+ Sacar copia de expediente para archivo.

+ Atender en cuestiones de informacién a los Auditores.

» Apoyar técnicamente en otras Direcciones de la Secretaria con
revisidbn de expedientes, entrega de notificaciones y verificacién de
obras en campo.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficialia
ayor

i
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DIHECCK)N 13 ORGAN'ZAEEIJN Y MET ODOS
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Responsable Director Gener \stritgs-de
Desarr
]

Miguel Angel Borjas (W Hug%a Noriega
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA ALTIPLANO SUR, CENTRO NORTE Y
MEDIA SUR

OBJETIVO:

Coordinar todas las acciones relacionadas con el componente de
Atencién a Desastres Naturales en el Sector Agropecuario y Pesquero
(Fondo de Apoyo Rural por Contingencias Climatolégicas), que inicia
desde la informacion de reporte de siembras hasta el pago a los
productores indemnizados, en 1 municipio de la Zona Altiplano Sur:
Guadalcazar; 3 Zona Centro Norte que son: Villa de Arista y Villa
Hidalgo y 3 municipios de la Zona Media que son: San Nicolas
Tolentino, Cerritos y Villa Juarez.

FUNCIONES:

» Coordinar con las Presidencias Municipales, previo acuerdo de la
Asamblea en los Nucleos Agrarios; el listado de productores que
sembraron el ciclo primavera-verano; otofic-invierno; para tener el
registro de la base de datos del Seguro Agricola Catastréfico.

» Atender los avisos de siniestro en coordinacion con: Autoridades
Ejidales, Municipio y Despacho de la Aseguradora; donde se obtiene
el muestreo para realizar la evaluacion del respectivo siniestro. Se
levanta y se firma el Acta correspondiente.

» Informar a los Departamentos Agropecuarios de_las~Municipios, el
resultado de la dictaminacion positiva que epvia'1a Asegyradora, para
que realicen la captura y documeniastdt so%%@"?ﬁde cadyp uno de los
productores a indemnizar de afuerdo a los --- eptd validados
en la CES y subidos al SOGE. \ s ./-""’\E oW

« Revisar la documentacién que ery los Mu niginé ef;_f;\. ogrdo a las
reglas de operacién del Compone “ ' YhhnzSee seguro,

para elegibilidad por el Area del SO, secttn General.

« Enviar listados de productores elegiblgs a los municipios y se edordina
la programacion de entrega de recursos.

Rj%‘/m" ble Director Gene

A, Desar

Luis Ernesto/ Hernandez Hugo Mer@oza Noriega
Montoya
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA ALTIPLANO SUR, CENTRO NORTEY
MEDIA SUR
(Continua)

» Entregar los recursos mediante cheque a los productores
indemnizados de los municipios del Estado.

« Ordenar y revisar expediente de listado de entrega de recursos a los
productores indemnizados con los siguientes documentos
debidamente firmados: péliza cheque, copia de INE vy reporte de
cheques no entregados.

« Sacar copia de expediente para archivo.

« Atender en cuestiones de informacion a los Auditores.

+ Apoyar técnicamente en ofras Direcciones de la Secretaria con
revision de expedientes, entrega de notificaciones y verificacion de
obras en campo.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Glicialia
idayaor

- = ENE. 2017

DIRECCION DE QRGANIZASION 7 METODO

§ \

ReW Director Genewigpté de
A Desarr

Luis Ernés'io Hérnéndez Hugo%za Noriega
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA MEDIA CENTRO

OBJETIVO:

Coordinar todas las acciones relacionadas con el componente de
Atencién a Desastres Naturales en el Sector Agropecuario y Pesquero
(Fondo de Apoyo Rural por Contingencias Climatolégicas); que inicia
desde la informacion de reporte de siembras hasta el pago a los
productores indemnizados, en 3 municipios de la Zona Media Norte
que son: Ciudad Fernandez, Cerritos y Villa Juarez.

FUNCIONES:

» Coordinar con las Presidencias Municipales, previo acuerdo de la
Asamblea en los Nucleos Agrarios; el listado de productores que
sembraron el ciclo primavera-verano; otofio-invierno; para tener el
registro de la base de datos del Seguro Agricola Catastrofico.

- Atender los avisos de siniestro en coordinacidon con: Autoridades
Ejidales, Municipio y Despacho de la Aseguradora; donde se obtiene
el muestreo para realizar la evaluacion del respectivo siniestro. Se
levanta y se firma el Acta correspondiente.

» Informar a los Departamentos Agropecuarios de los Municipios, el
resultado de la dictaminacion positiva que envia ia Aseguradora, para
que realicen la captura y documentacion soporte de cada uno de los
productores a indemnizar de acuerdo a los procedimientos validados
en la CES y subidos al SOGE.

» Revisar la documentacién que envian los MUHICIpIOS de acuerdo a las
reglas de operamon del Componente, Ilna jentoe-y-pofipa de seguro,

» Enviar listados de productores dlegib TGPl se coordina
la programacion de entrega de

//// Resposfsable Director, Genm%bis ritos de
A e~ ,LM\ )% Desa u
Esteban Runz Ramlrez O Hug%oza Noriega
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ION DE FUNCIONES

TECNICO EN LA ZONA MEDIA CENTRO
(Continua)

Entregar los recursos mediante cheque a los productores
indemnizados de los municipios del Estado.

Ordenar y revisar expediente de listado de entrega de recursos a los
productores  indemnizados con los siguientes documentos
debidamente firmados: péliza cheque, copia de INE vy reporte de
cheques no entregados.

Sacar copia de expediente para archivo.

Atender en cuestiones de informacion a los Auditores.

Apoyar técnicamente en otras Direcciones de la Secretaria con
revision de expedientes, entrega de notificaciones y verificacion de
obras en campo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Uficialia
Mayor

= - ENE. 2017
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