MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE PESCA
Y
ACUACULTURA

Octubre 2016



PODER EJECUTIVO

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo



MO1400

1400

1401

1402

1403

1405

1406

1408

MANUAL DE ORGANIZACION

INDICE
CONTENIDO
Vision y Mision
Introduccion
Antecedentes Historicos

SECRETARIA DE PESCA Y ACUACULTURA
Estructura Organica General

Analitico de Plazas General

OFICINA DEL SECRETARIO
SECRETARIA TECNICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE DESARROLLO PESQUERO
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIALIZACION Y PROMOCION COM ERCIAL
DEPAi-?TAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y FLOTA
‘s
DIRECCION DE ACUACULTURA
SUBDIRECCION DE ACUACULTURA
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA ACUICOLA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACUICOLA
DEPARTAMENTO DE ACUACULTURA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

DII%ECCION DE COMERCIALIZACION
DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMATICA Y REGISTRO PESQUERO

14
20
26

B2

87

93

98

105



MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION

MISION

Incrementar la rentabilidad del sector pesquerc y aculcola mediante el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales.

VISION

Convertir al estado de Campeche como principal productor de pescados y mariscos a nivel
nacional, y que los productos de la pesca y la acuacultura sean reconocidos y diferenciados en el
mercado local, nacional e internacional por su alta calidad, para beneficio de los productores de
nuestra entidad. % .
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MO 1400  MANUAL DE ORGANIZACION

INTRCDUCCION

La eficacia de un individuo depende de la definicion de las funciones, su relacion con otros
puestos y el papel que juega en el contexto de una dependencia, en este sentido el Manual de
Organizaciones es un documento gue expone con detalle la estructura de organizacion, senala
los puestos y la relacion que existe entre ellos, implica la jerarquia, el grado de autoridad y
responsabilidad, asi como las funciones de los puestos.

Este Manual de Organizacion pretende visualizar en forma objetiva a directivos y personal
operativo de la Secretaria de Pesca y Acuacultura, los conceptos anteriormente indicados, con
el propésito de facilitar su interrelacion, la formulacién de sus programas de trabajo, asl como el
analisis de situaciones para mejorar su productividad.

Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de la Dependencia
variara en la medida que existan modificaciones al mismo por lo que es necesario su revision y
actualizacién permanente para que cumpla cabaimente con su propoésito; para ellc se
recormienda consultar los lineamientos y Mecanismos de operacion del Programa de
Organizacion Integral. %
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En octubre de 1991, mediante el Decreto N° 210, se publica la Ley Organica de Administracion
Publica y se crea la Secretarfa de Desarrollo Pesquero, con la finalidad de atender y solucionar
las diversas problematicas que atravesaba el sector pesquero de la entidad.

En marzo de 1995, siendo todavia el sexenio del Ing. Salomon Azar Garcfa, publica una reforma a
la Ley Organica mediante la cual esta Dependencia adquiere el nombre de Secretarfa de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Desarrollo Pesquero, adquiriendo nuevas atribuciones para
contribuir a la modernizacion del sector pesquero.

En 1997, siendo Gobernador del Estado el Lic. Antonio Gonzalez Curi, se publica en el Periadico
Oficial del Estado la reforma de la Ley Organica de la Administracion Publica creando la
Secretaria de Ecologia y la Secretarfa de Pesca dividiendo las atribuciones para cada una de ellas,
logrando con ello una modernizacion y especializacion del sector pesquero riberefo y acuicola. .

Al término de la administracion plblica que encabezé el C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez, se
publico el 4 de Septiembre de 2009, una nueva Ley Organica de la Administracion Publica, en la
cual se modificd el nombre de la Secretarla, guedando como Secretaria de Pesca y Acuacultura,
ya que esta actividad se encontraba en auge hasta ese momento.

£1 11 de Septiembre de 015, se publicd en el Periddico Oficial del Estado una reforma integral a
la Ley Organica de la Administracion Publica en la cual, la Secretaria de Pesca y Acuacultura
conserva su nombre y atribuciones, las cuales desempena mediante la aplicacion de politicas
publicas orientadas al sector pesquero y acuicola, asl mismo en alineacion con el Plan Estatal de
Desarrollo 2015-2027y el Programa Sectorial de Pesca y Acuacultura 2016-2021.
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MO1400  MANUAL DE ORGANIZACION
MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucien Politica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche. .
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Campeche, :
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Campeche.
- Ley de Presupuesto de Egresos de Campeche.
- Ley Reglamentaria del Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de
Campeche.

. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con

las mismas.
Ley de Deuda Publica del Estado de Campeche y sus Municipios.

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

- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campecha.

- Ley de Pesca y Acuacultura Sustentables del Estado de Campeche.

- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche.

- Ley de Proteccién Civil, Prevencion, y Atencion de Desastres para el Estado de

Campeche.

- Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado de Campeche

- Ley de Arciyvo General del Estado de Campeche.

- Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado.

- Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

- Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Campeche.

- Ley de Fomento a la Produccion de Alimentos Basicos del Estado de Campeche.

- Ley de Educacién Ambiental del Estado.

- ¢ Leyparalgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Carmpeche.

- Ley que Establece las Bases para la Entrega- Recepcion del Despacho de los
Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

- Ley Reglamentaria de la Fraccion IV del Articuio 88 de la Constitucién Politica.

- Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica y Tecnolégica del Estade de

Campeche.

- Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Campeche.
Cadigo Fiscal del Estado de Campeche.

- Cédigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca y Acuacultura de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

- Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Fondo de Apoyo a la Pesca Riberena.

- Lineamientos emitidos por la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche, COTAIPEC para el Acceso ala Informacion.

- Lineamientos emitidos por la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Carnpeche, COTAIPEC en materia de Datos Perscnales.

. Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

W__‘wmn___m_-___ﬁ,—__#_ﬂw_——w——ﬂw_*ﬂ-——“_"m

iV/XVI Secretaria de Pesca y Acuacultura Pagina 4



9 euibeq

BIN}NDBNDOY A BOS34 3P BUEISIDSS 91 /|A

zZal3d

Jezy UaLIeD) [3p BOLBWY gD

SBZUBUI|H 8P BlLIE]l21D3S

[BIUSWEBUISGND) UQIDBAOUL|
9 UOIDBIISIUILUPY SP OLIB}3ID9G

Z3|BZUOND)
ZILIQ [BNUB|A OABISND) "By

/

|

BISA ZonBupoy - 9sof -bu| i~
JAN ! lefu\ _W

BINNJBNDY A BIS3

JINFWVYLINNINOD NOHVZIHOLNY ‘©g OA
o ey TI908 VIOV ¥109n9¥ VL0 A Wi
ANOIOYOLLS AN VENLINOVNOY OTIONYS3a VENLONULS TYHMI vanLOnAISIvea | | | NOWOKOMd)
300NINVINYaaq | | 30OINMYINVA3Q || 3OCINGAVINYG3Q | | 300QNEWviNvaS 30 OLNGWYLYAI0 el
| | I ! | |
|
WINLINIYNOY
30
HQIDI3TENS
0:3N0534 VIINYIA ¥oI93LH1s3 oN3BS3d
OHISI93Y A ﬁpﬁgisﬂ ANGIDIEM NOKVNYId NOLNZTVIONINOD NNy o
e GRS 30 N3 0NOIOIWG | NOR3A LR NOIDO3HIO
|
| | | | |
SODIaN"
SOLNNSY
20 avamn I_
@
% vomoa
LTESE
VIONIHVESNYAL
30 QVONN )

0avLs330
OYLN03S

-

I
TYHINID VIOINYDHO VaN1oNd 1S3
VENLTNOVNDV A V2S3d 34 VIdVLIHD3S

NOIDVZINVYOHO 3A TVNNVIAL- 007 LOW



MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
i Direccion Direccion | ..,
Rl e Of(;cxlna de  [Direccionde| Direccionde De a;e:ccggfe Coordinacion |+ .
’ v T el Desarrollo |AcuaculturaComercializacion| Planeacion V'p el YIadministrativa
tlar |\ pesquero Estratégica | ¥'9'ancia
7 3 Secretario de Estado 1 1
47 |Secretario Técnico 1 1
5.2 [Coordinador 1 1
"4 7 Director de Area 1 1 2 4
4 1 |Director de Area 1 1
5.2 [Subdirector 1 1 2
51 Subdirector 1 1
7.. [efede 1 2
Departamento
7 liefe e 1 3 1 :
Departamento
8 1 lanalista Especializado 1 1 1 3
2.7 |Analista 1 il 4 6
9.7 [Secretaria Ejecutiva 1 [
|l(:ll
9.7 [Chofer"B" 1 ‘s 1
10.2 [Secretaria "D" i 1
10 1 Auxiliar de Oficina "B" I 1
0.0 Secretaria "E" - 1 1
70.0 Recepcionista "C" 1 1
10.0 ntendente . X 1 1
10.0 Melador ' 3 3
-~ [TOTAL 7 6 8 2 14 38

.. VO, BO.

DERESCA Y ACBACULTURA
"7“%(‘ )

ING. JOYE DEL EARMEN o%&mGUEZVERA
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(Personal Comisionado de otra Dependencia)

Analitico de Plazas

e Direccion
. Direccion : o
Oficina de Direccion de Cosdinagién
Nivel Puesto del de Inspeccion U ; TOTAL
: Desarrollo Administrativa
Titular | 5 | Acuacultura y
esquero i ;
Vigilancia
Oficial
10.0 | Administrative 1 i
E
%
L ;
Vo. Bo. Alﬂ' RIZO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

A ot
C.P. ROSA MARIA CUEVAS GoLB

Y ACUQC&{LTURA

éDR&UEZ VERA
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OFICINA DEL SECRETARIO DE RAMO
Estructura Organica

SECRETARIA
FICIALL : R
OMINISTRATIVG ANALISTA CHOFER B
.E ¥
]
. L] '
Vo, Bo. \ AUTQRIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO SECHETARIO DF PESCAY AGUACULTURA
o N .‘.
| cerfobts ( | - NN
o B Bt 'l"-'*' ~ A . P -
C.P. ROSA MARIA CUEVAS GOLIB ING. JOBE DEL CARMEN RODRGUEZ VERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

I

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Alta Direccion Secretario de Estado Secretario de Pesca y Acuacultura
REPORTA A: SUPERVISA A:

o O Gobernador Constitucional del Estado

Director de Desarrollo Pesquerc
Director de Acuacultura

Director de Inspeccion y Vigilancia
Director de Planeacion Estrategica
Director de Comercializacion.

Secretario Técnico

Coordinador Administrativo

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Titular de la Unidad de Informatica y Registro
Pesquero.

Oficial Administrativo "E".

Cormité de Transparencia de la SEPESCA
Titular de la Unidad de Transparencia
Analista

Chofer “B"

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Secretaria de Gobierno.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Finanzas

Secretarfa de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Desarrello Econémico.
Secretaria de Desarrollo Rural.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Secretaria de Desarrollo Energetice
Sustentable

Secretaria de Educacicn

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Pliblicas e Infraestructura.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Turismo.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Secretarfa de Proteccion Civil,

Secretarfa de Seguridad Publica

Fiscalia General del Estado.
Administracién Portuaria Integral.
Consejeria Juridica del C. Gobernador

WMM—%;
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RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

Representacién dal Gobierno del Estado en 2l
D.F.

Organismos publicos Autonomaos.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de

la Famnilia (D.L.F.)
Instituto de Desarrolle y Formacion Social
(INDEFOS)

instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Campeche
(ISSSTECAM),

Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estade. (INDESALUD)
Comision para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios (COPRISCAM)

Sisterna de Proteccion Social de Salud
(SEGURO POPULAR).

Consejo Coordinador Empresarial.

Director General de Petroleos Mexicanos.

H. Congreso del Estado de Campeche
Presidentes de los H. Ayuntamientos
Municipios del Estado.

Diputados Federales.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimerntacion.
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales

Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria Comunicaciones y Transportes,
Secretaria de Economia.

Director General de Petréleos Mexicanos.
Centro Regional de Investigacion Pesquera en
Campeche y Carmen,

Carmara Nacional de la Industria Pesquera.
Comision Nacional de Pesca y Acuacultura
(CONAPESCA)

Organizaciones Sociales del Sector Pesquero,
Acuicola; de altura y ribereno..

Grupos Privados del Sector Pesquerc.
Instituto Tecnolégico de Lerma, Campeche.
Instituto Tecnoldgico de Campeche
Instituciones de Educacion Superior e
Investigacion, Estatales y del sector publico y
privado.

[V/XVI Secretaria de Pesca y Acuacultura
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OBJETIVO

Fomentar el manejo en la infraestructura, capacitacion, organizacion, asistencia tecnicay
comercializacién de los productos, promoviendo e instrumentando acciones para el desarrolle
sustentable del Sector Pesquerc y acuicola,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Representar al C. Gobernador del Estado cuando se requiera, en los asuntos de su
competencia.

Atender las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion.

Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos relevantes encomendados a la
Secretaria y a sus entidades coordinadas.

Fijar, conducir y controlar |a politica interna de la Secretaria, en los términos de la legislacion
aplicable.

Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado, asf come
de los manuales de organizacién y procedimientos de tramites y servicios ciudadanes,
relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero de la secretaria.

Atender, mediante el proceso de programacion y presupuesto, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicion del Gobernador, adquieran caracter de compromiso
gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuade para garantizar su cumplimiento.

Eotablecer Ias comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi comeo designar a los integrantes de los
mismaos. -

Formular, supervisar, controlar y conducir la politica estatal en materia de recursos pesqueros,
de fomento a la¥ pesquerias y el desarrollo de la actividad pesquera con la participacion aue
corresponda a otras dependencias y a los municipios en términos de la legislacion aplicable

Designar y remover a los representantes de Ia Secretaria en los organos de gobierno de las
entidades en los que la Dependencia participe, y en las comisiones, consejos, organizaciones,
instituciones-y entidades nacionales en las que también participe la Secretaria

10.

Promover y estimular mediante la operacion o apoyo, en su caso, a los subcomités sectoriales
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, asl como elaborary
tyrnar a ja Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios de trabajo
correspondiente y efectuar, cuando menos, una reunion bimestral de los citados subcomites

11.

Realizar, ante las dependencias y entidades de la administracion publica fedaral, la gestion de
recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las entidades de sus sectory dar respuesta
oportuna a los requerimientos sociales formulados al Gobernador

12.

Someter a la consideracion de la Secretarfa de Planeacion, las medidas administrativas
necesarias para lograr una mejor coordinacion entre las enticlades de su sector, a fin de
uniformar criterios de realizacion de acciones, ejecucion de programas de interés comun y
efectuar un mejor seguimiento y control de la inversion publica federal en el Estado

“Tometer a la consideracion del Gobernador, los proyectos de acuerdo para fusionar, disolver o

liquidar aquellas entidades del sector a su cargo que no cumplan los fines para las que fusron

establecidas, o cuyo funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de vista economico
o social

14.

Someter a la consideracion del Gobernador del Estado, los programas sectoriales que

‘corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su congruencia con el Plan Estatal de

Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su ejecucion a través de las unidades administrativas
que integran la Secretarfa

15.

Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades estatales
y municipales, asi como dictar al efecto las medidas administrativas procedentas

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS ]

16.

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de la
Secretaria, de las comisiones que la misma presida por ley o por encargo del Gobernador del
Estado y del sector bajo su coordinacion, en los casos que proceda, conforme a la normatividad
aplicable

17.

Aprobar y autorizar los proyectos de resolucion que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver

18.

Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria

T4,

Suscribir convenios, contratos y demads actos juridicos dentro de la esfera de sus atribuciones,
con la Federacion, con las demas entidades federativas, con los municipios de la entidad, con
los organismos publicos federales y estatales, asi como con personas fisicas o morales,
privadas y publicas

20.

Resalver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este reglamento, asi
como los casos no previstos en el mismo

77, Presidir el Consejo Estatal de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche, asi como los
Comités Internos que se instalen en la Dependencia
7. Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue el gobernador del Estado y las que, con el
mismo caracter, le confieran la Constitucion Politica del Estado de y otras Disposiciones legales
y reglamentarias.
] COMPORTAMIENTO ESPERADO .
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)
Respeto, Hopestidad, Responsabilidad, Rendicidn de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, - Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

-—

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al legro,

- Orientacién al ciudadano,

- Integridad y ¢tica profesicnal,
- Trabajo en equipo y
cooperacion,

- Disposicidon al cambio,
LDesarrollo personal,

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacidén y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva,

RESPONSABILIDAD EN:
TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE 'NFggMN‘;%SSCI RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL T MATERIALES
S Sj 5i Si 5

IV/XV| Secretaria de Pesca y Acuacultura
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto:

Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Méaxima Sexo: Fem.{ ) Masc. () Indist. { )
Estado Civil: Soltero () Casado { ) Indistinte ( }
Disponibilidad para viajar: : Sio() No () Frecuencia:
Escolaridad: P( ) S() B() L{) M({) D() | Profesion:
Idiorma Extranjero: ( )%Escrite ( )% Hablado ( )% Traduccion
Computacion ; Sio () Ne () Paquetesde computo
Otre tipo de equipo: sCual?

.

2.~ Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Crganizacién:

—

¢En qué puestor

¢En qué puesto?

4Por cudnto tiempo?

;Par cuanto tiempo?

IV/XVI Secretaria de Pesca v Acuacultura
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Secretario Técnico
Estructura Crganica
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Secretario Técnico Secretario Técnico
REPORTA A: SUPERVISA A:

@

Secretario de Estado

Personal operativo adscrito a la Secretaria
Técnica

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

" RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion de Desarrollofesquero
Direccion de Acuacultura

Direccién de Inspeccion y Vigilancia
Diracciéon de Planeacion Estratégica
Direccion de Comerelalizacion
Coordinacién Administrativa

Upidad de Asuntos Juridicos.

Unidad d® Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Subsecretario "B" de la Secretaria de Gobiernc
Subsecretaria de Desarrollo Sacial y Humano
Direccién de Programacion y Presupuesto de
la Secretaria de Finanzas

Tesoreria del Estado de la Secretaria ge
Finanzas

Secretaria Particular de la Secretaria de Salud
Secretaria Técnica de la Secretarfa de Salud
Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Administracien e Innovacion
Gubernamental, SAIG.

Direccién de Administracion de Personal de la
SAIG.

Direccién de Servicios Generales de la SAIG.,
Direccion de Recursos Materiales v Control
Patrimonial de la SAIG.

Subsecretaria de Innovacion Gubernamental
de la SAIG.

Direccion de Capacitacién y Desarrollo
Administrativo de la SAIG.

Director General del Fondo Campeche.
Presidente del Consejo Coordinador
Empresarial.

Secretaria Técnica y Secretaria Particular del
Director General del Instituto de Servicios
Descentralizados de Salud Publica del
Estado.(INDESALLID)

Secretaria Técnica y Secretaria Particular de la
Comisién para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios (COPRISCAM)

Secretaria Técnica y Secretarfa Particular del
Sisterra de Proteccion Social de Salud
(SEGURO POPULAR).

Oficialia Mayor del H. Congreso del Estado de
Campeche,

Comision de Pesca del H. Congreso del
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hRELAClON DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Estado de Campeche;

o Secretarios de los 11 HH. Ayuntamientos
Municipales:

« Direcciones de Desarrollo Econdmico de ios
11 HH. Ayuntamientos Municipales

s Secretarios Particulares de los Diputados
Federales.

o Secretario Particular y Secretario Técnico del
Delegado de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pescay
Alimentacion.

¢ Subdelegado de la Comisién Nacional de
Acuaculturay Pesca.

¢ Secretario Particulary Secretario Técnico del
Delegado de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

s Secretario Particular y Secretario Técnico del
Delegado de |a Secretaria de Desarrollo Social.

e Secretario Particular y Secretario Técnico del
Delegado de la Secretaria Comunicaciones y
Transportes,

e Secretario Particular y Secretario Técnice del
Director General de Petréleos Mexicanos.

e Director del Centro Regional de Investigacion
Pesquera en Campeche y Carmen.

L) e Secretario Particular y Secretario Técnico del
Director General de la Administracion
Portuaria Integral

¢ Presidente de la Camara Nacional de |2

# Industria Pesquera.
s Director del Instituto Tecnologico del Lerma
— en Campeche.
* . ¢ Director del Centro de Estudios Tecnologicos

del Mar en Campeche,

« Dirigentes de los Grupos Sociales del Sector
Pesquero.

e Inversionistas de los Grupos Privados del
Sector Pesquero.

e Instituciones de Educacion Superior e
Investigacion, Estatales y del sector publicoy J

privado

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar, establecer y desarrollar directamente con el secretario de estado todas las acciones
necesarias para la toma de decisiones, a fin de cumplir con eficiencia todas las necesidades
manifestadas de la Secretaria de Pesca y Acuacultura del Gobierno del Estado.
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FUNCIONES GENERALES

T Acordar con el Secretario el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad &
informarles de las actividades que se realicen en su area,

(1=

Elaborar y proponer, para aprobacion de su superior jerarquico inmediato, el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las areas a su respectivo cargoe

5. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, Cliterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regula el area a su cargo ’

.. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de "la Secretaria.”

= Coordinarse con las demas areas administrativas de "la Secretaria’, con las entidades del sector
y, én su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, para &l
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

5. Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se les encomiende, de acuerdo

al 4rnbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas por el Secretario, la informacion, asesoria
cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales

5 Formular los anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos

de las areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Coordinacion Administrativa de "la
Secretaria.”

0 Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
gue sean indispensables para el desempefo de las funciones de las 4reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciortes, arrendamientos y servicios de "la Secretaria.”

Vigilar que se hag: Buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destines a las unidades
administrativas a%us respectivos cargos,

Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de los departamentos que le esten adscritos, en acuerdo |
extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

T2 Formular los- dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir & otras
- dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,

13 Asorizar, dentro del ambito de su competencia, licencias o permisos al personal gue les este
adscrito, dando el respectivo aviso a la Coordinacion Administrativa de “la Secretarfa’ vy
participar conjuntamente con la misma Coordinacion en los casos de aplicacion de sanciones,
remociones y ceses del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

T ——————eeeeeRS——R e
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FUNCIONES ESPECIFICAS |

Acordar con el Secretario los asuntos recibidos en la Secretaria para su distribucion interna vy
adecuado tramite

Coordinarse con las unidades administrativas de la dependencia, & fin de dar seguimniento al
tramite de los asuntos turnados a cada una de ellas.

Evaluar el desempeio de las demas unidades administrativas de la Secretarfa, de conformidad
con la politica establecida por el titular §

Eormular los informes u opiniones que le sean solicitados por parte del Secretario, respecto de

las actividades desarrolladas en esa unidad administrativa

Realizar el acopio de informacion para la evaluacion del Programa Operativo Anual del

Secretario

Dar seguimiento a los objetivos, estrategias y acciones serialadas en el Plan Estatal de
Desarrollo que tengan relacidn con las funciones de la Secretaria

-\

Dar seguimiento a las publicaciones gue los otros Poderes e instancias de gobierno realicen en
el Diario Oficial de la Federacion y en el Periodico Oficial del Estado, a efecto de tener enterado
al titular de la Secretaria, respecto de asuntos de interés del sector pesca y acuacultura

Brindar asesoria operativa y logistica a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria,
para la tramitacion de los asuntos a cargo de eéstas

9.

Coordinarse con las Direcciones de la Secretarfa para la realizacion y seguimiento logfstico de

los eventos en que participe la titular de la misma

0. Las demas que le confiera
la dependencia

2l Secretario y todas aquellas que permitan alcanzar los objetivos de

(CODIGO DE ETICA DE

COMPORTAMIENTO ESPERADO

L GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

.

Respeto, Hohestidad, Responsabilidad, Rendicidn de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
COMPETENCIAS
GQOMPETENCIAS :
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion &l ciudadano,

- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposicién al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dorminio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacian asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No | Si i Si |
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
. |
PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:
Edad Minima i Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. { )
Estado Civil: % Soltero () Casado ( ) Indistinte ()
Disponibilidad para viaja‘r: : St () No () Frecuencia:
:Es)colarldad: PTY S() B{) L{) M{) B |pofesivn:
idioma: ” [ )%Escrito | ) % Hablado ()%
Traduccion
Cofmputacion : Si () No () Paguetesdecomputo
Otro tipo’de equipo: sCual?
2.- Experiencia:
Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion: N
¢En qué puesto? ¢En qué puesto?
¢Por cuanto tiempo? ¢Por cudnto tiempao? o
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Organica

SUBDIRECTO

%
K ;
Vo. Bo. X '
UNIDAD DE TRANSPARENC|A Y ACUAE&TURA

€ — p :> : j ) J

— )
LICDA. CHER\"J: EATRIZ PACHECO BALAM ING. JOSE DEL CARMEN RODRIGHEZ VERA
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r DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL . <
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Subdirector Titular de la Unidad de Transparencia

REPORTA A: SUPERVISA A:

Oficina del Secretario

Personal de la Unidad de

Transparencia,

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

" RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

s Director de Inspeccién y Vigilancia.
o Desarrollo Pesquero.
o Direccién de Acuacultura. . ,
° Direccion de Planeacién Estratégica. Unidades de Transparencia de las
o it e Dependencias y  Entidades de la
® Direccion de Comercializacion. . S b )
X Coordinaclsn Administrativa Administracion  Publica de! Estado de
o S = Campeche.
: Unidad de Asuntos Juridncgs. Comision de Transparencia y Acceso a
»  Responsable del Archivo de la la Informacién Publica del estado de
SEPESCA . Campeche.
“ Comité de Transparencia de [a
SEPESCA
° Personal operativo a cargo de integrar
informacion de Transparencia
‘s
OBJETIVO DEL PUESTO

SEPESGA.

Coordinar al interior de la SEPESCA, un esquema para recabar la informacion que es obligacién del
sujeto obligado hacer publica, instrumentar un procedimiento agil para el tramite de acceso a la
informacion requerida por los ciudadanos, asi como fomentar la transparencia al interior de la

¥ v
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FUNCIONES GENERALES

T Acordar con el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarles de las actividades que se realicen en su area.

3 Elaborar y proponer, para aprobacion de su superior jerarquico inmediato, al anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las areas a su respectivo carge

3 Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa del &rea administrativa a su cargo.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistenas y procedimientos de caracter
técnico que regula el area a su cargo

5 Coordinarse con las demés areas administrativas de 'la Secretarfa’, con las entidades del sector
y, BN su €ase, con otras dependancias y entidades federales, estatales y municipales, para &l
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

& Participar en los organos de coordinacion interinstitucional que se les encomiende, de acuerdo
al Ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas por ol Secretario, la informacion, asesoria 'y
cooperacion técnica que les requieran otras 4reas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales

8 Formnular los anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos
de las areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Coordinacion Administrativa de "la
Secretarfa.”

% Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles vy servicios
gue sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de “la Secretaria.”

T0.Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destines a las unidades
administrativas asus respectivos cargos.

77 Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de los departamentos que le estén adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al ptblico, conforme a los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

12.Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendades por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,

~ T3, Autorizar, dentro del ambito de su competencia, licencias o permisos al personal que les este
a;rscrito,‘ dando el respectivo aviso a la Coordinacion Administrativa de “la Secretaria”, y
participar conjuntamente con la misma Coordinacién en los casos de aplicacion de sanciones,
remociones y ceses del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones
legales’y reglamentarias aplicables.

M
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FUNCIONES ESPECIFICAS

T Recabar y difundir informacion de transparencia de las obligaciones de transparencia comunes,
de las especificas de los sujetos obligados, de las obligaciones de las personas fisicas o morales
que reciben y ejercen recursos publicos o ejercen actos de autoridad y de la verificacion de las
obligaciones de transparencia,

7. Propiciar que las areas con las que se relaciona actualicen periédicamente de la informacion
correspondiente a la Ley Federal y de las Entidades federativas asi como la legislacion aplicable.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de Informacion, realizando la gestién interna necesaria
para la localizacion de la informacion.

4 Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y en su
caso, orientarlos sobre lo sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

T Realizar Jos tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable.

8. Proponer perscnal habilitado que sea necesaric para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion;

G Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultacdos, costos
de reproduccion y envio;

10. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad

11. Fomentarla transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado

77 Notificar al Secretario, acerca de toda la informacion susceptible de considerarse como
reservada, para Wyue éste resuelva al respecto, asi como cerclorarse de la correcta proteccion de
la informacién confidencial.

73. Promover la capacitacion y actualizacion del personal que se encargara de recibir y dar tramite &
las solicitudes presentadas.

74 Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables.

15. Las demas que le senalen otras disposiciones legales o reglamentarias y las que le confiera el
Secretario

W
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, . COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Henradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
RESPONSABILIDAD EN: .
TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No Si Si Ne
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS : :
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacién al logro,
- Orientacion al ciudadano,
- Integridad v ética profesional,
- Trabajo en equipo y
cooperacion,

Disposicion al cambio,
- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,

- Uso de tecnologla.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1. Datos Generales:

Titule del puesto:

Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Méaxima _ Sexo! . Fem. ( ) Masc. ( ) Indist. { )
Estado Civil: Soltero ( ) Casade () Indistinto ()
Disponibilidad para viajar: : Sio( ) No () Frecuencia:

'(Es)colaridad: P() S{) LY M() D Bristaiiire

Idioma:
Traduccion

()% Escrito

Y% Hablado { )%

Cormputacion :

() No ()

Paquetes de computo

Otro tipo de equipo:

JCual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

sEn qué ppesto?,

sEn qué puesto?

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Estructura Organica

-
SUBDIRECTOR
‘s
) # '
VO, BO. AYTORIZO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS SECRE RARIO DE PESCA.Y ACUACULTURA
-~ JURIDICOS N S E A
’ ‘,T ..:.___‘\ -. “ \ ;_.
. ,.. . o Lt __',":" N \J
N N e . 5 —-i_
ZPACHECO BALAM ING. JOSE REL CARMEN RODRIGUEZ VERA

LIC, CHERYL BEATR
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio | Subdirector Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
REPORTA A: SUPERVISA A:

C. Secretario de Pesca y Acuacultura.

Personal adscrito a la Unidad

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Secretario Técnico

Asesor del Secretario

Direccion de Desarrollo Pesquerc
Direccion de Planeacidn Estratégica
Direccion de Comercializacion
Direccién de Inspeccion y Vigilancia
Coordinacion Administrativa.
Unidad de Transparencia

Cormnité de Transparencle

Areas Operativas de la SEPESCA

® Direccion Juridica de Secretarfa de
Administracién e Innovacion Gubernamental

o Unidad de Asuntos Juridicos de Fiscalia
General del Gobierno del Estado

® Unidad de Asuntos Juridicos de
Consejerfa Juridica

° Direccién General Juridica de la
Secretaria de Contraloria

o Procuradurfa Fiscal de la Secretaria de
Finanzas

° Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno

. Areas Juridicas de las Delegaciones
Federales :

. Delegacién de la SAGARPA.,
® Subdelegacion de Pesca de la
CONAPESCA.

. Coordinacién Administrativa del
FOFAECAM.

° Unidades de Asuntos Juridicos de

Dependencias y Entidades de fa
Administracion Plblica descentralizada
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FUNCIONES GENERALES

T Acordar con el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarles de las actividades que se realicen en su area.

3. Elaborar y proponer, para aprobacion de su superior jerarquico inmediato, el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las areas a su respectivo cargo

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el Secretario, en sus respectivos ambitos de
competencia '

4 Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion v
mejoramiento de la eficiencia operativa del area administrativa a su cargo.

5. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, Criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regula el area a su cargo

& Coordinarse con las demas areas administrativas de "la Secretaria’, con las entidades del sector
y, en su caso, con otras dependericias y entidades federales, estatales y municipales, para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

7. Participar en los organos de coordinacidn interinstitucional que se les encomiende, de acuerdo
al Ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediate de los resultados
obtenides en los mismos

8. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas por el Secretario, la informacion, asesoria 'y
cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales

9 Formular los anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos
de las areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la Coordinacién Administrativa de "la
Secretaria.”

70 Determinar confgrme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefo de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de "la Secretaria.”

11. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destines a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

T3 Racibir en acuerdo ordinario a los jefes de los departamentos que le estén adscritos, en acuerdo

~ extraordinario a cualquier servidor publico y conceder audiencias al publico, conforme a los
Mahuales de Organizacion y de Procedimientos.

73 Formular los dictamenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus.
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones,

14. Autorizar, dentro del ambito de su competencia, licencias o permisos al personal que
les esté adscrito, dando el respectivo aviso a la Coordinacion Administrativa de “la Secretaria”, y
participar conjuntamente con la misma Coordinacion en los casos de aplicacion de sancicnes,
remociones y ceses del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la "Secretaria, proponiendo al
"Sacretario” los cambios que resulten adecuados a la regulacién interna de la dependencia.

Fungir como organo de consulta, asesorla, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia, para todas las unidades administrativas y en su caso para los organos
administrativos desconcentrados, asi como para los servidores publicos adscritos a la
sacretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; y procurar la
unificacion de criterios en la aplicacion de normas y cumplimiento de las formalidades
previstas en los procedimientos administratives.

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que &l
"Secretario proponga en su caso, al Gobernador del Estado y demas disposiciones
normativas que correspondan o sea materia de competencia en la secretaria.

A Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracion Publica Estatal en la

formulacién y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que al Secretario
corresponda refrendar o en los que deba intervenir la secretaria.

5. Elaborar los documentos juridicos, convenios y cantratos que resulten necesarios para &l

ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o &n su caso revisar y emitir opinidn sabre los
proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion.

" Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones
vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones e informar a los titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria respecto de las disposiciones publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién y en el Periodico Oficial del Estado, relacionados ccn
atribuciones de su competencia.

AUxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion, de Estructuras y de Procedirnientos y vigilar que estos se apeguen a ia
legislacion, reglamentacion y demas normatividad vigente, y ordenar en su caso, su
correccion o ajuste.

& Representar legalmente al secretario y a los Titulares de unidades administrativas de la

Secretaria con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial, conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante los drganos administrativos o
jurisdiccionales competentes federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos,
investigaciones ytualquier otra controversia en que aguella sea parte. Asi mismo, ejercitar
las acciones, excepciones y defensas que correspondan actuando en todas las instancias del
juicio, procedimiente o recurso de que se trate hasta su total conclusion y en su €aso
interpaner los medios de impugnacion que establezcan las leyes en la materia e intervenir
an el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicics, procedimientos vy
controversias en los que la secretaria sea parte,

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa del &rea a su cargo,

70. Someter a la opinion del Secretario la creacion, modificacion, fusian, escision y disclucion de

los programas que correspondan al area.

11. Proponer las politicas, lineamientos vy Criterios, as| como prestar apoyo tecnico que se

requiera para la formulacion, instrurmentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revision y actualizacién de los programas del sector, asl de los subprogramas vy
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos.

73 Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en gue la

Secretaria resulte agraviada; otorgar el perdon legal cuando proceda, previa autorizacion por
escrito del Secretario, asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico de los
hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos de la Secretaria o en su caso,
de los organos administrativos desconcentrados, salve que sea atribucion a otra
dependencia o entidad de la administracion publica estatal, tornando en cuenta que
tratandose de bienes muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

IV
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FUNCIONES ESPECIFICAS

13.En el caso de los juicios de aparo podra representar a la Secretaria, a su titular y cualesquiera
de sus unidades administrativas u organos administrativos desconcentrados, con cualquier
caracter con el que intervengan en el juicio, para lo cual podra rendir en su representacion,
por la via de suplencia, los informes que se le soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos vy rmanifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas U drganos administrativos
desconcentrados, sefalados come partes deberan proporcionarle, dentro del término de ley
. las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la constitucionalidad de
sus actos, asi como proponer los contenidos que deben rendirse en los informes.

T4, Sar el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras areas y dependencias de
la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal.

7% Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con
respecto al desempeno de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la
Coordinacion Administrativa, conforme a la normatividad aplicable; asi como asesorar a las
unidades administrativas u organos administrativos desconcentrados, en su caso en las
areas que le reguieran.

15 Desempenar las funciones que atribuye el articulo 20 de ley de Transparencia y Acceso a la
Inforrmacion Publica del Estado de Campeche a las Unidades de Accesc a la Informacion
Publica.

17 Expedir certificaciones, cuando proceda, de documentos y expedientes que obren en los
archivos de tramite de todas las unidades administrativas de la Secretaria, en su caracter de
responsable de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

T8 Coordinarse con la Unidad de Informatica y Registro Pesquero, para los efectos de la
integracion, tratamiento y tutela de los sisternas de datos personales.

19 Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que preside la
Consejeria Juridica del Gobernador.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

-

§ st i COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromisa con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS — : COMPETENCIAS DE
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS GESTION
Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano, - Liderazgo participative,

- Integridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo'y - Planeacién y programacion,
cooperacion, - Desarrollo del personal,
- Disposicion al cambio, - Comunicacion asertiva.
- Desarrollo personal.

R ] - Const iGn Jaci ;
- Daminio técnico profesicnal, struccion de relaciones,

- Uso de tecnologla.

M
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RESPONSABILIDAD EN:

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES | PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si Ne Si Si No

RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

-

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. ( ) Indist. ()
Estado Civil: Soltero { ) Casado( ) Indistinto { )
Disponibilidad para viajar: Sio() Ne () Frecuencia:

I(Es)colaridad: P() S(‘l B() L() M() D Brofesion:

Idioma: ( )%Escrito ( )% Hablade ( )%
Traduccion

Computacion : Sio{ ) No () Paquetesdecomputo

Otro tipo de equipo: ~ cCual?

-—

L '

2.- Experiencia:

Interna en la Ofganizacion

Externa de la Organizacion:

¢En qué puesto?

JEn qué puesto?

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO PESQUERC
Estructura Organica

DIRECTOR
ANBLISTA
ESPECIALIZADO
SECRETARI SECRETARIS RECEPCIONISTA
R D E &
. L] A

VO.BO. ) - \ T

DIRECTOR DE DESARROLLO /;fasgiulzRo SECRETRRIO DE PESCAY ACUACULTURA
’ t/(’j ?-’ C : ; \.‘I.P - I"

ING. JUAN QUINY oK TIBURCIO ING. JOSE PEL CA REU%? VERA
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MO1400  MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

i Departamento
Oficina de P d
. g T e
MNivel Puesto del Industrializacio |, -y
= ) = |Infraestructura) Total
Director | ny Promocion :
; y Flota
Comercial
04.1 |Director de Area | 1
07.2 |lefe de Departamento 1 1
07.1 |Jefe de Departamento | 1
08.1 |Analista Especializado | 1
10.2 |Secretaria "D” 1 1
10 |Secretaria“E" 1 1
10 |Recepcionista "C" 1 1
Total 5 1 1 7
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mandao Superior Director de Area Director de Desarrollo Pesquera
REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaric.

Jefe del Departamento de Infraestructuray
Flota

Jefe del Departamento de lndustrializacion vy
Promocion Comercial

Analista Especializado.

Secretaria "D"

Secretaria "E".

Recepcionista "C"

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

"

Secretario Técnico.

Direccidén de Acuacultura

Direccion de Inspeccion y Vigilancia

Direccién de Plareacién Estratégica

Direccién de Comercializacion.
'C-oorq’inacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos.

\Unidad de Transparencia y Acceso ala

Informacién Publica.

Comité de Transparencia de la SEPESCA.

@

Secretaria de Gobierno:

Subsaecretario "B" de la Secretaria de
Gobierno..

Secretarfa de
Humano.
Direccion de Programacion de la
Secretaria de Desarrollo Social v Humane

Secretaria de Finanzas:

Tesorerfa de la Secretaria de Finanzas

Secretaria de Salud.

Secretaria de  Administracion e
Innovacion Gubernamental:

Subsecretarfa de Administracion de la
Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion  de

Desarrollo  Social v

Administracion  de

Personal de la Secretaria de
Administracion e [nnovacion
Gubernamental

Direccién de Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Direccion de Recursos Materales v
Control Patrirnonial

Subsecretaria de
Gubernamental

Direccién de Capacitacion y Dasarrollo
Administrativo

Directer del Fondo Campeche.

Presidente del Consejo Coordinador
Empresarial.

Innovacion
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RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
© H. Congreso del Estado de Campeche
o Presidentes Municipales de los 11 H.
Ayuntamientos Municipales:
o Direccién de Desarrollo Econdmico de
los 11 H. Ayuntamientos Municipales
@ Diputados Federales.
o AQUAMAR Internacional.
o FAO (Organizacion de las Naciones
Unidas)
o Delegado de la Secretarla de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion.
u Subdelegado de la Comision Nacional
de Pesca y Acuacultura.
@ Delegado de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.
o Delegado de la Secretaria de Desarrollo
Social.
o Delegado de la Secretaria
Comunicaciones y Transpories.
“ Directer  General de Petroleos
Mexicanos.
Y o Director del Centro Regional de
Investigacion Pesquera en Campeche y
Carmen.
- Director General de la Administracion
> Portuaria Integral.
o Presidente de la Camara Nacional de la
o Industria Pesquera.
M . ° Director del Institute Tecnoidgico de
Lerma en Campeche,
@ Director del Centro de Estudios
) Tecnoldgicos del Mar en Campeche.
@ Dirigentes de los Grupos Sociales del
Sector Pesquero.
u Inversionistas de los Grupos Privados
del Sector Pesquero.
o Comité Sistema Producto Camarén de
Alta Mar,

OBJETIVO DEL PUESTO

Bromover la inversion y fornentar la produccion en el sector pesquero del Estado mediante el apoyo a
la comercializacién de productos, gestién de créditos y asesoria en inversion pesquera a los diterentes
agentes economicos.
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FUNCIONES GENERALES

T Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion |

corresponda a la direccion a su cargo.

Elaborar y proponer al subsecretario, que corresponda, los proyectos de creacion, rmodificacion,

reorganizacion o desaparicion de unidades y subdirecciones adscritas a su direccion.

3 Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades v los anteproyecios de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar dichas
actividades.

4. Proponer los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la form ulacion del informe anual
del Gobernador.

T (oordinarse con las demas unidades administrativas de Iz Secretaria, asi como conceder audiencia
al publico.

[uJ

6. Proponer a los subsecretarios la designacion, premocion o remocian dal personal a sus ordenes.

7 Atender las necesidades de las direcciones de area de la dependencia y autorizar la adguisicion de
bienes o la contratacion de servicios para satisfacerlas.

8. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes
a la direccion a su cargo.

9. Coadyuvar en el desarrcllo de programas de modernizacion administrativa de la Administracion
Publica Estatal.

T0.Someter a la opinion del secretario la creacion, modificacion, fusion, escision y disolucién de los
programas que correspondan a la direccion a su cargo.

1. Proponer los datos de las labores desarrollados por sus areas para la formulacion del informe anual
del gobernador.

12.Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones

73 Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa del area y/o direccion a su cargo.

14, Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo tecnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacion ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacion de los programas del sector, asi como de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programan deriven vy de los correspondientes programas
operativos manuales.

15.. Vigilay que e cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia.

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS
T Acordar con el C. Secretario y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que por |
disposicion legal le corresponden, as| como del desempefio de las comisiones y funciones
especiales que le confieran

5 Establecer las politicas y programas de apoyo financiero al sector pesquero enfocados a la
produccién y consumo de los productos, con base en los estudios que al respecto se formulen.

3. Estudiar y proponer ante las autoridades competentes acciones y proyectos especificos del
apoyo financiero requerido para los programas de desarrollo pesquere

4. Determinar las pesquerfas con mas altas posibilidades de desarrollo en el Estado.

5. Apoyar en la regulacion de las epocas y zonas Jde veda sustentandose en las estadisticas de las
diferentes pesquerias, asi como organizar y formentar la investigacion de los recursos
pesqueros del Estado.

6. Formentar e impulsar la construccion, habilitacion, rehabilitacion y conservacion de centros de
recepcion, plantas procesadoras y fabricas de hielo, asi como el desarrollo y conservacion de
obras complementarias en puertos y comunidades pesqueras

7 Promover la incorporacion de nuevas unidades de pesca, cuando la disponibilidad de recursos
pesqueros asi lo ameriten, sustituyendo las que son inoperantes y rehabilitando solo aguellos
que lo justifiquen.

§  Estudiar y elaborar propuestas especificas sobre la operacion de la flota y de la infraestructura, &
fin de sugerir formas nuevas de operacion que contribuyan a elevar la eficiencia y productividad
pesquera del Estado.

5 Promover entre los grupos sociales organizados o productores pesqueros su inscripcion en el
Registro Estatal de Pesca.

10. Gestionar, promover y realizar los tramites tendientes a la suscripcion de convenios con
autoridades municipales a fin de conjuntar acciones que propicien el ordenamiento pesquero
de los productores ubicados en localidades pesqueras del Estado.

11. Impulsar el desawollo y la practica de la pesca deportiva-recreativa.

72 Promover la suscripcion de acuerdos y convenios especificos necesarios con organizaciones,
prestadores de servicios y/o particulares para gue estos gestionen y obtengan permisos para la
practica de la pesca deportivo-recreativa, mediante el pago de los derechos correspondientes.

73 Coordinar con Jas instituciones competentes apoyos complementarios que impulsen la

optimizacion del uso de la infraestructura pesquera y las dernds que les sepalen otras

disposiciones legales o reglamentarias y las gue le confiera el Secretario.

14. Bromover el cumplimiento de las acciones establecidas an los planes de manejo pesqueros
para el desarrollo de la actividad pesquera de forma equilibrada integral y sustentable; en
coordinacién con la Direccion de Inspeccidn y Vigilancia de la propia Dependencia

5. Impulsar programas para la creacion de industrias o implementacién de técnicas gue permitan
darle un valor agregado a los productos pesqueros

16. Proponer esquemas de asesoriz, capacitacién y asistencia tecnica a los productores pesqueros

77 Promover la celebracion de convenios con las instancias de gobierno, organismos de los
sectores privado y social, asi como instituciones académicas y cientificas, en los que se
promocione el desarrollo sustentable de la pesca

T8 Elaborar estudios de mercados para promover la comercializacion de productes pesqueros del
estado, en coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Faderal,
Estatal, Municipal, asf como con la iniciativa privada y organizaciones de preductores

19 Proponer e implementar lineamientos vy mecanismos para apoyar la comercializacion Vi
gestiones de |os interesados en el financiamiento pesquero

W
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COMPORTAMIENTO ESPERADO

(

CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.

Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad v ética profesional,
- Trabajo en equipoy
cooperacion,

- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Censtruccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No Si Si Si
K
. L '
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Mase. () Indist. { )
Estado Civil: Soltero () Casado{ ) Indistinto ()
Disponibilidad para viajar: 5 () No () Frecuencia:

E—'.s)co!aridad: P() S() B() L{) M() D Prafasisi:

Idioma: ( J%Escrito ( ) %Hablade ( )%
Traduccion

Computacion : Sio ) No () Paquetesde computo

Ctro tipo de equipo: ¢Cudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacién:

-

:En qué puesto?

¢En qué puesto?

4 \

¢Por cuanto tiempe?

;Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION _
Departamento de Industrializacion y Promocion Comercial

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUTORIZO )"
DIRECTOR DE DESARROLLOPESQUERO
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

1
-

| NIVEL DE DETERMINACION DEL . .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Jefe de Departamento. Jefe de” Departan’?ento de Industrializacion vy
Promocian Comercial. ]

REPORTA A:

SUPERVISA A:

o Director de Desarrollc Pesquerc

No hay personal adscrito al departamento.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

° Departamento de Infraestructura
Flota.

] Secretaria de Desarrollo  Social
Humano:!
¢ Direccién de Programacion.
o Subdireccion de Control de la
Inversion.
o Subdireccion de Programas Especiales
o Direccidon de Estadisticas @
Informacion.
4 Sistema para el Desarrolle integral de la
Familia Campache:

o Direccidn de Promocion Social del
Sisterna DIF.
“ H., Ayuntamientos de Carnpeche,

Carmen, Champotén y Calkini:
o Direccion de Desarrollo Social.
s Secretaria de Agricultura, Ganaderia,

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

o Subdelegado de Pesca de la
CONAPESCA,

« Secretarla de
Transportes.

o Capitania de Puerto de la SCT

o Mesa de Navegacion de la SCT

o Mesa de Matricula de la SCT.

. Administracion  Portuaria  Integral
(Puerto Campeche y Cd. del Carmen):

5 Comité de Administracion de la
APICAM,

Comunicacicnes Vv

‘ OBJETIVO DEL PUESTO

Promover los enlaces para la comercializacion nacional e internacional,
productores pesqueros, la informacion necesaria para contribuir al desarrollo industrial del sector.

difundienda entre los
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FUNCIONES GENERALES

T Realizar Jos cambios, mejoras y demas medios Tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del Departamento a su carge.

2. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo, promocion y adscripcion del
personal a su cargo.

3. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento,

7. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen €n la esfera de su
competencia.

5. Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de
competencia.

7 Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la dependencia y, en su <aso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia.

8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

5 Golicar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

L 10. Las demds que se deriven por la naturaleza del puesto

‘s

M
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FUNCIONES ESPECIFICAS

del sector pesquerc

T Fomentar |a formacion de alianzas estratégicas asi como la integracion de empresas propias

Mo

Supervisar y controlar la organizacion vy capacitacion en materia de fornento industrial v
. comercial a productores pesqueros.

w

Realizar y coordinar la integracion de espacios culturales y comerciales donde se promuevan
los productos pesqueros locales

4 Prestar asesoria a productores y comerciantes del sector acerca de las alternativas de
comercializacién e industrializacion de los productos pesqueros.

5. Elaborar proyectos y estudios especificos en la materia,

o~

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

7. Divulgar entre el personal adscrito al area, las disposiciones emanadas de las autoridades del
sistema y vigilar su cumplimiento.

8. Analizar y proponer a su jefe i
astablecidas para el funcionamiento del area.

nmediato la creacion, modificacion o adecuacion de lag normas

9 Elaborar y presentar a la Coordinacion Administrativa el programa anual de trabaje del area.

T0. Presentar cada vez que se lo soliciten la informacion cualitativa, y cuantitativa generada por el
area de acuerdo a los procedimientos vigentes.

\ : (CODIGO DE ET!CA'bE

COMPORTAMIENTO ESPERADO

L GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
| Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
) COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . A
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orlentacion al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo y
cooperacion,

- Disposicién al cambio,

- Desarrcllo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologiz.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEIO DE MANEIO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES | PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
No No No Si No

RELACION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto:

Puesto lefe Inmediato:

Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem. () Masc. ( ) Indist. ( )
Estado Civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indistinta ( )
Disponibilidad paraviajar::_l Sio( ) Ne [ ) Frecuencia:

(Es}colaridad: P(Y S({) B() L{) M() D P

dioma: [ )%Escrito | )% Hablado ( )%
Traduccion ~

Computacion Si () No () Paquetes de computo

Otro tipe de equipo: ;Cual?

¥

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

¢En qué puesto?

sEn qué puesto?

;Por cudnto tiempo?

¢Par cuanto tiempo?
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ING. CANDELARJAD

MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Infraestructura y Flota
Estructura Crganica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

.
vO. BO.
JEFE DE DEPARTAMENTO
P - y o .

- i ‘)" r’%’;”
] ARMEN FUENTES

/BANSORES

¥
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION
NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO |
Tqaer:j(ijg lefe de Departamento. Jefe de Departamento de Infraestructura y Flota.
REPORTA A: SUPERVISA A: '
s Director de Desarrcllo Pesquero "No hay personal adscrito al departamento.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
@ Administracion Portuaria Integral (Puerto
Campeche y Cd. del Carmen):
o Comité de Administracion.
@ Capitania de Puerto.
o Mesa de Navegacion.
@ Mesa de Matricula Secretarfa de Medio
Ambiente y Recursos Naturales:
Ty o Subdelegacién de Medio Ambiente.
° Departamento de Industrializacion Se w de Aapel Ganaderl
Promocion Comercial. ° acretaria e gricu 'Fura, Ia)na eria,
¥ Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion:
o Subdelegado de Pesca de la CONAPESCA
o Secretarfa de Dasarrollo Social Federal
e Procuraduria Federal de Proteccion al
" Ambiente:
o Inspeccién y Vigilancia,
o Presidente de la Camara Nacional de la
Industria.

| J OBJETIVO DEL PUESTO |

Supervisar la operacién adecuada de la infraestructura pesquera existente, identificando las
necesidades de rehabilitacién y/o creacion de infraestructura basica portuaria en beneficio del |

| sector. |

M
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FUNCIONES GENERALES

T Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficacia y
eficiencia del Departamento a su cargo. |

2. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacién, desarrollo, promocion vy adscripcion del
personal a su cargo. .

3. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento. B

4 Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

5. Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos
de las Areas a su respectivo cargo.

4. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encormendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de cormpetencia.

7 Mantener coordinacion con las demas dreas administrativas de la dependencia y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para & mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

8 Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

5 Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempeno de las funciones de las &reas a sus respeclivos cargos, v
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretarfa.

0. Las demas que se derive‘g por la naturaleza del puesto.

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar cada vez que se lo soliciten,

de acuerdo de los procedimientos vigentes.

la Informacion cualitativa y cuantitativa generada por i area

I~

Elaborar y/o presentar a la Coordinacion Administrativa el programa anual de trabajo del area.

3. Analizar y proponer a

establecidas para el funcionamiento del area.

su jefe inmediato la creacion, modificacién o adecuacion de las normas

4. Divulgar entre el personal adscritc al area las disposiciones emanadas de las autoridades del

sistema y vigilar su cumplimiento.

5. Supervisar el avance de los programas autorizados encomendados al Departamento.

&. Las demas que se deriven por la naturaleza del puesto.

_ _ COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienesta
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social, ]
COMPETENCIAS ]
COMPETENCIAS i o I
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacién al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo vy
cooperacion,

- Disposici#n al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva,

RESPONSABILIDAD EN:
TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
No No Si Si No

I\V/XV| Secretaria de Pesca y Acuacultura

Pagina 48




RELACION DE PROCEDIMIENTOS
: CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO
1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:
Edad Minima Edad Maxima Sexo; Fem.{ ) Masc. () Indist. { )
Estado Civil: Soltero () Casado{ ) Indistinto ()
Dispenibilidad para viajar: : Sio() No () Frecuencia:
)Escolaridad: P() S() B() L({) M() DI B fersidini
ldioma: ( )%Escrito ( ) %Hablade ( ) % Traduccion
Computacion ! Sio() Ne () Paguetes de cédmputo
Otro tipo de equipo: cCual?

2.- Experiencia:

» |

Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion: [
|

-

*:En qué puesto? - ¢En qué puesto? |
L

— |

¢Por cuénto tigmpo? | ¢Por cuanto tiempo? 1
' !

|

W
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Acuacultura
Estructura Organica

DIRECTOR

ANALISTA
ESPECIALIZADGQ

DIRECTOF? [?E ACUACULTURA
ot
ayy G ! b

ING. GUADALUPE CANDELARIO
ZUMARRAGA LOEZA
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MOT400 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
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¥ . Departamento|Departame Départame Depa‘rtamen
Gficina de nto de nto de to de
MNivel Puesto del {Subdireccion Investigacion| Total
. Infraestructural Desarrollo | Acuacultur -
Director = , : y Desarrollo
Acuicola Acuicola a Social G
Tecnoldgico
(4.2 |Director 1 |
05.7 |Subdirector 1 1
Jefe de
07.1 {Departamento. 1 1 3
lefe de
07.2 |Departamento. 1 1
Analista
08.1 |Especializado 1
09.1 |Analista 1 ]
Total _ 3 1 1 | 1 &
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL :
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
SMand_o Director de Area Director de Acuacultura
uperior
REPORTA A: SUPERVISA A: )
° Subdirector de Acuacultura.
v Jefe del Departamento de
. Infraestructura Aculcola.
o Jefe del Departamento de
Investigacion y Desarrollo Tecnologico
s« O Secretario de Pesca y Acuacultura . Jefe del Departamento de
Acuacultura Social
o Jefe del Departamento de
Desarrollo Acuicola
. Analista Especializado
o Analista
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
e Secretaria de la Contraloria;
o Direccion General de Asuntos
Juridicos.
@ Secretaria de Agricultura,

Secretario Tecnicd.

Direccidon de Desarrolle Pesguero
Tireccion de Planeacion Estrategica
Direcclon de Comercializacion.

« Direccion de Inspeccion y Vigilancia.

s  Coordinacion Administrativa

s Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica.

Comité de Transparencia de la SEPESCA,

L

©

L3

Ganaderia, Desaricllo Rural, Pesca y

Alimentacion:

o Subdelegado de Pesca.

® Secretaria de Desarrollo Social y

Humano.:

o Direccion de Programas
Especiales.

o Direccién de Programacion

o Direccidn de Estadistica e
Informacion

o Presidente de la Camara Nacional
de la Industria Pesquera y Acuicola

© Director del Instituto Tecnolbgico
de Lerma en Campeche

© Director de la Universidad Marista
de Yucatan A.C.

© Director de la Universidad Juarez
Autdnoma de Tabasco

. Director del Institute Tecnolégice
de Monterrey

© Director del Ceniro de

Investigacién y Estudios Avanzados
del Instituto Politécnico Nacional

o Director del Centro de Estudios
Tecnolégicos del Mar en Campeche
© Universidad Autdnoma de
Campeche:
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RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA: J

Facultad de Ciencias Pesqueras.

Epomex.

Director del Centro Regional de
Investigacién Pesquera Campeche.

AQUAMAR INTERNACIONAL

FAQ (Organizacion de las Naciones
Unidas para la Agricultura y la
Alimentacion)

SEDATU ( Secretaria de Desarrollo
Agrario Territorial y Urbano)

ECOSUR (E! Colegio de la Frontera Sur)

Comité Sisterna Producto Pulpe

Comité Sisterna Producto Tilapia

UNACAR

Institutoe Tecneoldgico Superior de
Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de
Champoton

Institute Tecnoldgico Superior de
Calkini

OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar, promover e impulsar la acuacultura y piscicultura de especies no tradicionales vy de

alto

rendimiento a través de la ejecucidn de programas de capacitacion, exposicion, incentivacion v
promocion, de acuerdo a las politicas establecidas por el gobierno estatal al respecto.
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FUNCIONES GENERALES |
7. Dirigir, organizar y evaluar el TUncionamiento y el desempeno de las atribuciones |
correspondientes a la direccion a su cargo.

7. Coadyuvar a la implementacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
Administrativos que se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones, asl como
integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de su direccion

3. Desempenar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aguellos que les correspondan por suplencia.

Z. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a ios
subsecretarios )

S Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccidn a su cargo.

% Establocer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa del &rea.

7 Someter a la opinion del secretario la creacion, modificacion, fusién, escision y disolucion de los
orogramas que correspondan a la direccidn a su cargo.

8. Las demas que se les senalen otras disposiciones legales, el presente Reglamento, asi como los
acuerdos de delegacién de facultades que expidan los subsecretarios.

M
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Formular, promover y ejecutar proyectos y estudios de investigacion dirigides al fomente y
desarrollo de la actividad acuicola en el Estado.

7 Promover la operacion de la infraestructura acuicola existente, mediante el otorgamiento de
concesiones y estimulos a particulares. L

3. Promover y fomentar la inversion nacional y extranjera para el desarrollo de proyectos acuicolas

7 Incentivar la actividad acuicola mediante la construccion de infraestructura basica, tales como
accesos, electrificacién y obras de cabecera

5. Proporcionar servicios de apoyoy asesoria en materia de sanidad y nutricién acuicola.

% Promover entre los inversionistas del sector, el desarrollo e intercambio de tecnologia an centros
de investigacion del pais y del extranjero.

7. Apoyar al sector social en el desarrollo de programas de acuacultura rural.

8 Promover entre Jos grupos sociales organizados o productores acuicolas su inscripcion entre 2l
Registro Estatal de Acuacultura.

9 Gestionar, promover y realizar los tramites tenientes a la suscripcion de convenios con autoridades

municipales a fin de conjuntar acciones que propicien el ordenamiento territorial de los desarrollos
acuicolas ubicados en el Estado.

10.Promover y proponer ante las autoridades competentes a la implementacion de cursos de

capacitacion en materia acuicola. y las demas que le sefalen otras disposiciones legales ©
reglamentarias y las que le confiera el Secretario.

COMPORTAMIENTO ESPERADO ]

(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicién de Cuentas,
Honradez, Trawsparencia, Legalidad, Institucionalidad.
integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
[Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
i COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

"7 INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacién al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Inteqridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo y
cooperacion,

- Disposicidn al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologla.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva,

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No Si Si No
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

L

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

2.- Experiencia:

Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato: !

Edad Minima Edad Maxima o Sexo: Fem. [ ) Masc. () Indist. () '

Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto ()

Disponibilidad para viajar: : Sio () No () Frecuencia:

;Escolaridaci: P(y S() B() L() M() Df Srofesith:

Idiema: ( )%Escrito ()% Hablado ()% Traduccion

Computacion : Sio() Mo () Paquetesdecoémputo

COtro tipo de equipo: cCudl? r
%

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

0
-

¢En gqué puesto?

¢En qué puesto?

¥

iPor cuanto tiempo?

;Por cuanto tiempo?

IV/XVI Sec

retaria de Pesca y Acuacu

[tura

Pagina 56



MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE ACUACULTURA

Estructura Crganica

SUBDIRECTOR

K
K
V0. BO. . AUTORIZO
SUBDIRECTOR /[SERECTOR DE ACU}QU’t}TURA
\ | y /
{ / '

e r!/‘/[‘ (—v’-'w\c:x»
ING. GUADALUPE CANDELARIO ZUMARRAGA ™
LLOEZA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL -
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Subdirector Subdirector de Acuacultura
REPORTA A: SUPERVISA A:

« Director de Acuacultura

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

s  Direccion de Acuacultura

o Departamento de Infraestructura Acuicola

» Departamento de Dgsarrcllo Acuicola

¢ Departamento de Acuacultura Social

« Departamento de Investigacion y Desarrollo
Tecnologico

¢ Coordinacidon Administrativa,

s Unidad de Asuntos Juridicos

¢ nidad de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica.

« Conlos demas departamentos de la Direccion
de la SEPESCA

L]

a

Secretarfa de Agricultura, Ganadera,
Desarrollo Rural, Pasca y Alimentacion,
o Subdelegado de Pesca.
Secretaria de Desarrollo Social y Humano,
o Direccidon de Programas Especiales.
o  Direccion de Programacion
o Direccidn de Estadistica e Informacion
Camara Nacional de la Industria Pesquera v
Acuicola
Instituto Tecnoldgico de Lerma en
Campeche
Universidad Marista de Yucatan A.C.
Universidad Juarez Auténoma de Tabasco
Instituto Tecnologico de Monterrey
Centro de Investigacion y Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico
Nacional
Centro de Estudios Tecnologicos del Mar
en Campeche
Universidad Autérnoma de Campeche:
Facultad de Ciencias Pesgueras.
Epomex.
Centro Regional de Investigacion Pesquera
Campeche.
AQUAMAR INTERNACIONAL
FAQ (Organizacion de las Naciones Unidas
para la Agricultura y la Alimentacion)
SEDATU ( Secretaria de Desarrallo Agrario
Territorial y Urbano)
ECOSUR (El Colegic de la Frontera Sur)
Comité Sistema Producto Pulpo
Comité Sistema Producto Tilapia
Universidad Auténoma del Carmen
Instituto Tecnologico Superior de
Escarcega
Institute Tecnoldgico Superior de
Champoton
Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini
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FUNCIONES GENERALES

T Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle
de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

7. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

A Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estes adscritos, ef
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a
los Manuales de Organizacion y de procedimientos.

© Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
supetiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

4. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

7. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas procedimienios de caracter
técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos

8. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas gue tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitcs de competencia. ]

G Las demas que se les sefialen otras disposiciones legales, el presente Reglamento, asi como los
acuerdos de delegacion de facultades que expidan los subsecretarios.

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS ]

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion, para su presentacion a la Direccion De
Acuacultura,

2. Supervisar el desarrollo y, dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo

3. Determinar e integrar los anexos técnicos de los requerimientos de los bienes y/o servicios
del area.

4 Elaborar y aprobar el programa anual de trabajo de ias necesidades de materiales consumibles y
acuicolas, en coordinacion con el Coordinador Administrativo.

5. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes rmuebles vy servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos.

4. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de QOrganizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacién Administrativa de la Secretar(a.

7 Difundir de la normatividad que deberan considerar las personas fisicas y morales interesadas en
obtener la autorizacion o aprobacion de la Secretaria para los proyectos acuicolas.

8 Aplicar los programas nacionales de capacitacion con la finalidad de desarrollar habilidades v
capacidades en productores acuicolas, en produccion convencional asi como en produccion y
procesamiento primario de alimentos a traves de gestion de cursos, conferencias y sSimposio.

9 Promocionar entre los productores, acuicolas, los servicios que proporciona el area en las materias
relacionadas y en fortalecimiento del sector.

10, Fomentar y coordinar acuerdos y convenios con instituciones, organismos empresariales v
organizaciones de productores en materia de capacitacién, integrar grupos de trabajo intra e
interinstitucionales g internacionales en la materia y en pro del fortalecimiento del sector

[ COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,

Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.

Integeidad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar

Lealtad, ¢ Imparcialidad, Eficiencia, social,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS : :
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al legro,

- Orientacién al ciudadano, - Liderazgo participativo,

- Integridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo y
cooperacion,

- Disposicién al cambio,

- Desarrollo personal,

- Dominio técnico profesional,
- Uso da tecnologla.

- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
-Comunicacion asertiva,

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No Si Si No
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
PERFIL DEL PUESTO
1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:
Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. { ) _‘
Estada Civil: Soltero () Casado( ) Indistinte ()
Disponibilidad para viajar: . LTI No () Frecuencia:
)Escolandad: P() S() B() L{) M() DI Brofesion: |
=1
ldioma: ( )%Escrito ( )% Hablade ( j%TraducdonJ
Computacion : Si ) Ne () Paguetesdecomputo %
I_O‘rro tipo de equipo: ¢Cual? :
Ky

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

5
=

:En qué puesto?

+En qué puesto?

e

b

iPor cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION .
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA ACUICOLA

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

‘
k.
/MO, BO. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE ACUACULTURA

INFRAESTRUCTURA ACUICOLA 4 -

4 i /;
| . ' 4

h / ro /

[ & L |\ [} /

' Ui ML ‘ an Ae lc,a“ L

TEC. JUAN DEIDIOS ESCAMILLA GONZALEZ  ING., GUABALUPE CANDELARIO ZUMARRGA
| LOEZA

[\//XV| Secretaria de Pesca y Acuacultura . . - Pagina 62



DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

|

NIVEL DE DETERMINACION DEL : '

MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO [

I‘:%réﬁg Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Infraestructura Acuicola l
REPORTA A: SUPERVISA A:

» Director de Acuacultura

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

« Departamento de Desarrollo Acuicola.

«  Departamento de Acuacultura Social.

¢ Departamento d& Investigacion
Desarrollo Tecnologico.

o Coordinacién Administrativa.

« Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

s Departamentos de la SEPESCA

k.

Y

Secretaria de Desarrollo Social v
Humano:
o Direccién de Programas Especiales.

Campeche:

(o]

@]

Secretaria de Desarrollo Rural:

Direccion de Maquinaria y Equipo.

Secretaria de la Contraloria:

Departamento de Responsabilidades v

Situacion Patrimonial,

Subdireccion de Control de
Publica.

Secretarfa de Medio Ambiente v

Aprovechamiento Sustentable:

Subdireccion de Flora y Fauna.

Secretaria de Desarrollo Urbana y Obras

Publicas:

Subdireccion de Desarrollo Urbanc vy

Vivienda.

Direccion de Carreteras Estatales,

Secretaria de Medio Ambiente vy

Recursos Naturales:

Subdelegacion de Gestion

Proteccién Ambiental.

Unidad de Zona Federal
Terrestre,

Secretarla de Agricultura, Ganaderia,

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion:

Subdelegado de Pesca.

Departamento de Acuacultura,

Comision Nacional del Agua:

Ventanilla de Gestion y Control,

Unidad de Programas Rurales vy

Participacién Social.

Direccidbn de la Comision de Agua

Potable y Alcantarillado del Estado.

[nstituto  Tecnolégico de Lerma en

Obra

para la

Marftimo

Coordinacion de
Investigacion.

EPCMEX:

Area de Acuacultura y Sanidad Acuicola

Proyectos de
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OBJETIVO DEL PUESTO

Formentar la construccién, rehabilitacion, mantenimiento y operacion de las instalaciones e
infraestructura de unidades acuicolas que sean patrimonio del Gobierno del Estado.

|
|
|

FUNCIONES GENERALES

T4 Proponer candidatos para la contratacion, capacitacién, desarrollo, promocion y adscripcion
del personal a su cargo.

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con el Director la resolucién de los asuntes que se generen en ia esfera de su competencia.

4, Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento

wn

“Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia
y eficacia del departamento a su cargo.

6. Supervisar el avance de los programas autorizados encornendados al departamento.

7 Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por &l secretario, en sus respectivos ambitos de competencia

B Solicitar, conforme a sUs necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeno de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, v
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos vy servicios de la Secretaria.

9 Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de
las areas a su respectivo cargo.

10, “Cas dgm'és que se deriven por la naturaleza del puesto. |
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FUNCIONES ESPECIFICAS
T Promover Ja operacion de la infraestructura existente para el cultive, con posibilidades ce
rentabilidad con base en caracteristicas técnicas y disponibilidad de recursos,
7 Establecer servicios de apoyo para la operacion acuicola, particularmente en materia de sanidad y
nutricion aculcola,
I Fomentar el desarrollo de cultivos comerciales en el Estado de acuerdo a los linearmientos y politicas
an materia acuicola establecidos por el Gabierno Estatal. ‘
4. Formular, promover y ejecutar estudios y proyectos en materia de infraestructura acuicola de
acuerdo a su viabilidad técnica y financiera.

! 5. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

&. Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia y
eficacia del Departamento a su carge.

7. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarroilo, promocién y adscripcion del
personal a su cargo.

8. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

9. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

10, Las demas que se deriven por la naturaleza del puesto.

‘ ' COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Henestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
COMPETENCIAS
GOMPETENCIAS : -
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacién al logro,

- Orientacién al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,
- Trabajo en equipo y
cooperacién,

- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva,

- Duminio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

IV/XVI Secretaria de Pesca y Acuacultura PéghéS



RESPONSABILIDAD EN:

RECURSOS —]

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES l
MNo No No S No 1
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO

-

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titule del puesto:

Puesto Jefe Inmediate:

Edad Minima __ Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. ) Indist. ()
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto ()
Disponibilidad para viajar: : Si( ) Ne () Frecuencia:

I\Escclarldad: P() S() B() L({) M() D{ Profesion:

Idioma: ( )%Escritc ()% Hablado ( ) % Traduccion
" Computacion : = S No () Paquetesdecomputo

Ctro tipo de equipo: cCual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

JEn qué puesto?

JEn qué puesto?

;Por cuanto tiempo?

;Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACUICOLA

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

.
. L]
AUTORIZO
VO. BO. Dtaec.” TOR DE ACUACULTURA
JEFE DE DEPARTAMENTO )
f" ra
\‘. F/{
e S it ( i & C_imieniie. |
\ | . N
NG, LUIS ENRIQUE CALAN EHUAN NG, Cansc B8 & KDETARIO ZOMRREKEA
LOEZA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio lefe de Departamento. Jefe de Departamento de Desarrollo Acuicola
REPORTA A: SUPERVISA A:

+ Director de Acuacultura

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

° Secretaria de Desarrollc Social v
Humano.:

o Subdireccion de Programas
Especiales.

o Secretaria de la Contraloria:

o Departamento de
Responsabilidades y  Situacion
Patrimonial,

o Subdireccion de Control de Obra
Publica

° Secretaria de Desarrollo Rural:
o Direccion de Maguinaria y Equipo.
© Secretaria de Medio Ambiente v

Aprovechamiento Sustentable.
Subdireccién de Flota y Fauna.

(6]

o Departamento de Infragstructura | o Secretaria de Medio Ambiente y

Acuicola, Recursos Naturales:
«  Departamento de Abuacultura Social. o Subdelegacion de Gestion para la
o Departamento de Investigacién vy Proteccion Ambiental.

Desarrollo Tecnologico. ° Secretaria de Agricultura,
« Coordinacion Administrativa. Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
s Unidad de Transparenciay Acceso z la Alimentacion:

Informacién Publica. ¢ Subdelegado de Pesca.

- o Departamento de Acuacultura.

e ' . Comisién Nacional del Aguas

o Ventanilla de Control y Gestion.
Laboratorios
. Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico:
o Modulo de Asistencia Fiscal.
e Instituto Tecnoldgico de Lerma =n
Campeche:
o Coordinacion de Proyectos.
® Direccién de Desarrollo Econdmico
de los HH Ayuntamientos de
Candelaria, Carmen, Palizada,
Champoton, Escarcega, Calakmul,
Campeche.
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OBJETIVO |

Fomentar el desarrollo de proyectos acuicolas, mediante la formulacion y ejecucian de estudios

del tema. |
FUNCIONES GENERALES

1. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

2. Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del Departamento a su cargo.

T Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo, promocion y adscripcion del
personal a su cargo.

5 Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluands su
funcionamiento.

6. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los pregramas gue tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia

7. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, vy
remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

8. Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupueste anual de egresos
de las dreas a su resgectivo cargo.

§ Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

10. Las demas que se deriven por la naturaleza del puesto.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

—

Fomentar la inversion nacional y extranjera para financiar el desarrollo comercial de la acuacultura
de alto rendimiento.

Bromover y participar en el desarrollo e intercambio de tecnologia acuicola apropiada para la
Entidad, tanto en el nivel local y regional, como nacional e internacional.

Coordinar al sector social y privado en la elaboracion e implementacion de programas aculcolas de
acuerdo a la viabilidad técnica y financiera de los mismos.

Promover ante el sector privado la cartera de proyectos acuicolas viables programando los recursos
de inversion para los mismos.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia
y eficacia del Departamento a su cargo.

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su competendia.

Flaborar y presentar a la Coordinacion Administrativa el programa anual de trabajo del area.

Divulgar entre el personal adscrito al drea las disposiciones emanadas de las autoridades del
sistema y vigilar su cumplimiento.

10.Las deméas que se deriven por la naturaleza del puesto.

. COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicién de Cuentas,
Honradez, - | Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imwarcialicad, Eficiencia, social,

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS DE
GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacional ciudadano,

- Integridad y ética profesional, - Dominio técnico profesional,
Trabajo en equipo y cooperacion, - Uso de tecnologia.

- Disposicion al cambio,
- Desarrollo personal

- Liderazgo participativo,
- Construccion de
relaciones,

- Planeacion y
programacion

- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

B . A S Sy S A S
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RESFONSABILIDAD EN:

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
MNo No No Si No
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto.

Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. { )

Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto ()
Disponibilidad para viajar: : Sio() No () Frecuencia:

)Escolaridad: P(Y S() B() L() M() D Profesion: |
idioma: ( J%Escrito ( )%Hablado ( )% Traduccion |
Computacion : i () No () Paquetesdecomputo |
Otro tipo de equipo: cCudl? i

2z Expérfénciq:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

o

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

¢Por cuanto tlempo?

¢Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE ACUACULTURA SOCIAL.
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTC

.
) L)
.{'
VO, BO. J1X  AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO (e ECTOR DE ACUACULTURA
ACUICO 3 ’"7 |
) & q f / ‘-'J
e .\-. - uf\ W[« (__W!uw:' :

ING 2 ING. GUADALUPE CANDELARIS ZUMARRAGAK

P i LOEZA

IV/XV| Secretaria de Pesca y Acuacultura ] Pagina 72



DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL . : .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Igtede Bepartamento, lefe de Departamento de Acuacultura Social

REPORTA A:

SUPERVISA A:

« Director de Acuacultura.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

<

Departamenta de Infraestructura Acuicola.
Departamento de Desarrollo Acuicola,
Departamento de Iwestigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

¢ Coordinacion Administrativa.

+ Unidad de Transparencia

=

L

o

Secretarla de Desarrollo  Social v
Humano:

o Subdireccion de Programas Especiales.
Secretaria de la Contraloria.

o Departamento de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial.

Secretaria de Desarrollo Rural:

o Direccién de Maquinaria y Equipo

o Subdireccion de Control de Obras
Publicas
Secretaria de Medio Ambiente vy
Aprovechamiento Sustentable:

o Subdireccion de Flora y Fauna
Secretarla de Medic Ambiente vy
Recursos Naturales:

o Subdelegacion de Gestion para la
Proteccion Ambiental.
Secretarfa de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

o Subdelegado de Pesca.

Departamento de Acuacultura.
Comision Nacional del Agua:
5 Ventanilla de Gestion y Control.

o]

Secretarfa de Hacienda y Crédite
Publico:

o Maodulo de Atencidn Fiscal.
Secretarla de Desarrollo  Social v
Humano:

o Subdelegacién de Desarrcllo Social y
Humano.
Instituto Tecnoldgico de lLerma en |
Campeche: ‘

Coordinacion  de Proyectos  de
Investigacion.
Unidon  Nacional de
Agricolas.
o Secretario General.
Centro  Regional de
Pesquera Campeche:
o Laboratoric de Histologla.
o Coordinacion de  Proyectos  de
Investigacion,

(@]

Trabajadores

Investigacion
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OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar e impulsar el desarrollo de la Piscicultura en las comunidades rurales, para contribuir a
mejorar el nivel nutricional y socioeconémico de sus pobladores.

FUNCIONES GENERALES

-3

Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficacia y
eficiencia del Departamento a su cargo.

2. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrclle, promocion y adscripcion del
personal a su cargo.

3. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

4. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al departamento.

§ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamnientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Acordar con el director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

7 Golicitar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes, muebles y servicios que |

sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respactivos cargos y
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

8. Elaborar y proponer para aprobacidn del titular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos
de las dreas a sus respectivos cargos.
G Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la Secretaria y, en su caso con otras

dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntes
de su competencia.

10.Las demas que se deriven por la naturaleza de! puesto.

=

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover el establecimiento de nuevas unidades de produccién acuicolas en zonas rurales, bajo
condiciones ¢ptimas para la produccion y el compromiso solidario de los beneficiarios.

Formular, promover y ejecutar estudios y proyectos en materia de piscicultura dirigidos al formento
y desarrollo de la actividad en zonas rurales.

L

Prestar asesoria y apoyo a organizaciones sociales en la obtencion de permisos-y concesiones para
la cria de especies marinas, asi como para la integracion de agrupaciones en la materia.

Representar a la Direccion de Acuacultura ante los diversos grupos de trabajo, comités y otros, que
se integren o tengan relacion con la esfera da su competencia y asl se le designe.

Supervisar €l avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia
y eficacia del Departamento a su cargo.

ao

. Elaborar y presentar a la Coordinacion Administrativa el programa anual de trabajo del area.

9. Divulgar entre el personal adscrito al drea las disposiciones emanadas de las autoridades del

sisterma y vigilar su cumplimiento.

10.Las demas que se deriven por la naturaleza del puesto.

COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparéncia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social,
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . 5 :
INSTITUEIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadang, - Liderazgo participativo,

- Trabajo en equipo y
cooperacion,

- Construccion de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del persenal,

Integri tica profesional )
tegridad'y stica praresiona, - Dominio técnico profesional,

- Uso de tacnologia.

- Disposicién al cambio, - Comunicacioén asertiva.

- Desarrollo personal.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMADE | MANEJO DE MANEJO BE | INFORMACION |
DECISIONES | PRESUPUESTO | PERSONAL | CONFIDENCIAL | RECURSOSMATERIALES |
No No No Si No ]
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titule del puesto:

Puesto Jefe Inmediato:

Edad Minima Edad Maxima Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. ( )

Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto )

Disponibilidad para viajar: : St () No () Frecuencia:

;Escolaridad: P(T S() B() LU) M) DU | profesion: i

|dioma: B ( )%Escrito ( )%Hablade ()% Traduccion

Computacion - Sio () No () Paquetesde computo :
;Cual |

Oftro tipode equipo:

¢

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

sEn qué puesto?

¢En qué puesto?

iPor cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOILLOGICO.

Estructura Crganica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

kY
. L]
VO. BO. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE |NVEST1GAC|ON D[E’E.CTOR DE ACUACULTURA
Y DESARROLLGI TECNOLOGICO 7 — |
;" i / 1 g / /
VAt W JM L O umenne L
LIC. JULIA ELIDEEXGONZALEZ CAMPOS  ING. GURBALUPE CANDELARIO ZUMARRAGA
ksl LOEZA

\V/XV| Secretaria de Pesca y Acuacultura ) o Pagina



DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

s e L DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medic |afE A4S DEBRFEAETED Departamento de Investigacion y Desarrollo
P Tecnoldgico ]
REPORTA A: SUPERVISA A:
« Director de Acuacultura
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
¢ Secretarfa de Desarrollo Social y Humano:
o Direccién de Programas Especiales.
s Secretaria de la Contraloria:
o Departamento de Responsabilidades v
Registro Patrimonial.
o Subdireccion de Control de Obras Publicas, |
¢ Secretaria de Medio Ambiente y Recursos |
Naturales:
o Subdireccién de Floray Fauna
o Comisién Nacional del Agua:
s Departamento de  Infraestructura | © Ventanilla de Gestién y Control.
Sacial. o Laboratorios.
, Departamento de Desarrollo Social. e Universidad Autonoma de Campeche:
@ Departamento de Acuacultura Social. o EPOMEX. _
. CoordinacioMAdmitistrativa o Departamento de Acuacultura vy Sanidad
- iy ' Acuicola.
! Unidad de Transparencia o Departamento de Pesquerias.
o Facultad de Ciencias Quimico Biologicas.
. ¢  Universidad Nacional Autdénoma de Mexica:
o Departamento de Acuacultura.
o Departamento de Limnologia.
o . o Director del Centro de Investigacion
: Cientifica y Educacién Superior de Ensenada:
¢« Centro Regional de Investigacion Pesquera
en Campeche y Cd. del Carmen:
o Coordinacion de Proyectos de Investigacion
OBJETIVO DEL PUESTO

Formentar y coordinar la ejecucion de estudios y proyectos de investigacidon pesquera y acuicola, que
retribuyan en una mejora del sector pesquero en el Estado.
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FUNCIONES GENERALES

1. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al departamento.

2. Proponer candidatos para la contratacidn, capacitacion, desarrollo, promocién y adscripcion del
personal a su cargo.

3. Acordar con el director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia.

4. Coordinar y supervisar al perscnal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluandc su
funcionamiento.

5 Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

% Solicitar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes, muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

7 Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia
y eficacia del departamento a su cargo.

8. Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos
de las areas a su respectivo cargo.

9 Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacha de los asuntos
de su competencia.

10.Las demads que deriV.en de su puesto y sefale la normatividad aplicable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

T Fomentar los estudios y proyectos de investigacion en los diferentes sectores académicos del
ramo y centros de investigacion relacionados con estas actividades.

I

Promover lineas de investigacion, considerando las necesidades prioritarias del Estada.

3. Fomentar la incorporacion de recursos, para financiar la alaboracion y desarrollo de las
investigaciones. )

7 Administrar y dar seguimiento fisico y financiero de los proyectos de investigacion apoyados por
esta institucion.

E Coordinar al sector académico y cientffico para la implementacién, creacion desarrollo de
proyectos de investigacion acuicola y pesquero aplicables.

&. Promover y participar en el desarrollo e intercambio de la tecnologia apropiada en la investigacion y
desarrollo tecnologico.

7. Elaborar y presentar a la Coordinacion Administrativa el programa anual de trabajo del area.

8. Divulgar entre el personal adscrito al area las disposiciones emanadas de las autoridades del
sistema y vigilar su cumplimiento.

9. Realizar los cambios y mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia de las tecnologlas en la investigacion y desarrollc acuicola.

10.Las demés que se deriven por la naturaleza del puesto.

' _ COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Respensabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad.
Integridad, Copfidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, ImpBarcialigad, Eficiencia, social,
"~ COMPETENCIAS ]
COMPETENCIAS " : S ——
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Odigntacion al logro,

- Orientadion al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y

cooperacion,

- Disposicion al cambio,
Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva,

I\V/¥\V| Secretaria de Pesca y Acuaculturz
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B RESPONSABILIDAD EN:
TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES |
No No No Si Nao
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
, : NS CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
PERFIL DEL PUESTO
1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:
Edad Minima Edad Maxima Sexor Earm. | ) Mase: { iriclis. |
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) indistinto | J_“ﬁ
Disponibilidad para viajar: Si () No () Frecuencia:
Escolaridad: P() S() ™ () L[] o
M(} D{) Profesin.
Idioma: ( Y%Escrito [ )%Hablado ( }%
Traduccion
Computacion . d Sio() No () Paguetesde computo
Otro tipo de equipo: cCual?

.

2.- Experiencia: .

Interna en la Organizacion

Externa de la Qrganizacion:

:En qué puesto?

:En qué puesto?

;Por cudnto tiempo?

;Por cuanto tiempo?

V/%V| Secretaria de Pesca y Acuacultura
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MO1400 MANUAL DE ORGANIZACION ‘
DIRECCION DE COMERCIALIZACION,

Estructura Organizacion

DIRECTOR DE

LREA
kY
. L/
VO. BO. . AUTORIZO
DIRECTOR DE COMERCIALIZACION SECRETARIQ{DERESCA'Y ACU%CULTURA
. \
VACANTE ING. JOBE DEL CARMEN ROD‘ ]GUEZ VERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL ;
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Manqo Director de Area Director de Comercializacion
Superior
REPORTA A: SUPERVISA A:

« (. Secretario de Pesca y Acuacultura

RELACION DE COORDINACION
INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

¢ Secretario Técnico.

« Direccion de Desarrollo Pesquero

s Direccion de Acuacultura

o Direccion de Planeacion Estrategica

o Direccion de Inspeccion y Vigilancia,

¢ Coordinacion Administrativa

« Unidad de Asuntos Juridicos

« Unidad de Transparencia

o Comitéde Transpare\cia dela
SEPESCA.

9

€

Secretaria de la Contraloria:
oDireccion General de Asuntos Juridicos.
Secretaria de  Agricultura, Ganaderia
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion:
o Subdelegado de Pesca.
Secretaria de Desarrollo Social y Humanao.
oDireccién de Programas Especiales.
o Direccion de Programacion
oDireccién de Estadistica @ Informacion
Secretarla de Desarrollo Economico.
Presidente de la Camara Nacional de la
Industria Pesquera y Acuicola
Director del Institute Tecnologico de Lerma en
Campeche
Director de la Universidad Marista de Yucatan
AC.
Director de la Universidad Juarez Autdnoma
de Tabasco

Director del Instituto Tecnologico  de
Monterrey
Director del Centro de Investigacion vy

Estudios Avanzados del Institute Politecnico
Nacional

Director del Centro de Estudios Tecnoldgicos
del Mar en Campeche

Universidad Auténoma de Campeche
Instituciones de Financiamiento.

OBIJETIVO DEL PUESTO

Promover la modernizacion de las actividades pesqueras y acuicolas del Estado, mediante la
certificacién de los procesos de captura y cultive de especies pesqueras v acufcolas induciendo
su proyeccion en los ambitos regional, nacional e internacional.
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FUNCIONES GENERALES

T Atender las necesidades de las direcciones de area de la dependencia y autorizar la adquisicion de
bienes o la contratacion de servicios para satisfacerlas. ]

2. Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales entre la dependencia y sus servidores publicos.

3. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y ol desempeno de las atribuciones correspondientes
a la direccion a su cargo. )

4. Coadyuvar a la implementacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
Administrativos que se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones, asi como
integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de su direccién

5. Desempenar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia.

5. Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a los
subsecretarios

7. Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion a su cargo.

8. Las demas que se les sefialen otras disposiciones legales, el presente Reglamento, asi como los
acuerdos de delegacion de facultades que expidan los subsecretarios

9. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector, asl como también de los subprogramas y
proyectos estrateégicos que de esos programan deriven y de los correspondientes programas
operativos manuales.

10. Proponer los datos de los labores desarrollados por sus areas para la formulacién del informe de
gobierno.

‘s

W
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer las politicas y programas de apoyo financiero al sector pesquero enfocado a la
comercializacién, distribucion y consumo de los productos, con base en los estudios que al efecto l
se formulen.

2. Coordinar el Programa de Comercializacion de productos pesqueros y acuicolas.

3 Promover la participacion de productores pesqueros y acuicolas locales ante proveedores de
tiendas de autoservicio, privadas e institucionales mediante la organizacion de mesas de negocios.

4. Participar en la elaboracion de acuerdos y convenios comerciales en apoyo a los sectores
pesqueros y acuicola, en los que participe la Secretaria y darle seguimiento a su cumplimiento.

5. Coordinar la ejecucion del Programa de Capamtauén en materia de Comercializacion de los

sectores pesqueros y acuicola.

. Prestar servicios informativos de mercados a los productores.

7 Proponer y promover con base en estudios de mercado, proyectos de fomento, comercializacion y

venta de productos pesqueros, tanto para los mercados locales y nacionales, como para los

extranjeros.

Promaver la participacion de los grupos sociales pesqueros y acuicolas en ferias, exposiciones en el

ambito local, regional, nacional e internacional.

5. Promover el mantenimiento y ampliacién de la infraestructura pesquera y acuicola a fin de que
cuenten con espacios para comercializar productos pesqueros y acuicolas en beneficio de ios
sectores pesguero y acuicola.

0. Proporcionar asesoria a productores pesqueros y acuicolas en materia de tramites administratives
para la constitucién e inicio de operaciones de nuevos grupos sociales organizados.

71 Coadyuvar n la creacion de grupos sociales organizados pesqueros y acuicolas, cuyo objeto entre
otros, sea la comercializacion de producios pesquercs y acuicolas.

12 Proponer al Secretario nuevas acciones y estrategias en materia de capacitacion tendiente a dar
valor agregado a los productos pesqueros y acuicolas, a fin de beneficiar a los sectores pesquerc y
acuicola.

13 Las demas que le confiergn expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables vy las

L gue le encomiende el titular de la Secretaria.

o~

(2]

L _ COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)
Respeto, Honestidad, Respensabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez; Transparencia, Legalidad, Institucicnalidad.
Integridad, . * Caonfidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social, |
t COMPETENCIAS
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro, .
Orientacion al ciudadanc, - Liderazgo participativo,
Integridad y ética profesicnal, - Construccion de relaciones,

- Trabajo en equipo v - Planeacion y programacion,

cooperacion, - Desarrollo del personal,

- Disposicion al cambio, - Comunicacion asertiva.

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologla.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Si No No Si No

RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO
1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Puesto Jefe Inmediato:
Edad Minima Edad Maxima Sexo. Fem.{ ) Masc. { ) Indist. ()
Estado Civil; Soltero () Casado( ) Indistinto ( )
Disponibilidad para viajar: : Si() No () Frecuencia:
;Escolaridad: P() S() B() L{) M({) Df Drstasidn:

L

Idioma; ( )%Escrito ( )% Hablado ( )% Traduccion
Computacién : Sio () Ne () Paquetesdecomputo
Dtro tipo de equipo: (Cual?

.
2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

¢Por cudnto tiempo?

¢Por cudnto tiempo?
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FIOI400 MANUAL DE ORGANIZALCION
DIRECCION DE PLANEACION STRATECGICA

Fstructura Organica

s

AREA

R L

' L] '
o 'I' -
-/ VO BO/ % AUTORIZO
DIRECTORDE F‘L?ANEA;-«:@N ESTRATEGICA SECRETARIODE PESCA'Y /A‘CU.*E‘&CH:IL_ TLIRA
- ‘ ; '.‘ -‘ FA ‘ t: k \ i \
If’ g" " L_:r" ) ‘l_.:\ f,l‘ » . l;
" Subaillh W I

Y £ DEL CARMEN RODRIGUEZ VERS

\ 4 '
MTRO. SAULPENSAMIENTO VILLARALIZ

Acuacultura

e Pesca

VXM Secretariad




DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACIGN |

DETERMINACION DE
- PUEETO
Director de Area

MNIVEL DE
. MANDC
~ando Superior

f
|
|

S I

|

DETERMINACION DEL CARGT)

Director de Planeacion ssuategl e

REPORTAA:

E Secretario de Pescay Acuacultura

SUPERVISA A

i RELACION DE COORDINACION INTERMA:

- -

Secretario Tecnico.

Direceién de Desariolio Pesquert
Deccien de Acuaculiura

Nireccién de Inspeccion y Vigillancia
Direceisn de Comercializacion

[« Cowrdinacion Administrativa

Uridad de Asuntos Juridicos.

Linidad de Transparahcia

Camiité de Transparencia de la SEPESTA

RELACION DE COORDINACION EXTERNA, |

Secretara |

v Direccion de Planeacion de i
de Mlaneacion.

+  Asegores de a Conseerls Juridica gl
Gobernador

¢ Administrscidn Portuaria integral (AP
HH. Ayuntamientes.

¢ Areas de Planesacién de las Insilucane:
de Educacion Supsriog 2
Clentifica

Irpyetica ion

L

.

r OBIETIVO DEL PUESTO

Farmuiar estrategias, metas y cbjelivos institucionales para el funcionzmiento y
| prestacion de servicios ublicos gque conpeiel a la Secretaria
il “ als

desempene de i

RIS SR |

VXV Sacreta
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Ft IMLIUNEc GENERALES

Atender as necesidades de las direr iohes de area de 1a dependencia y ; autorizar |a adquisicion de
sieries o la contratacion de servicios para satisfacer|as

“Vagilar el m'npln‘merrto de las Condiciones Generales de T\:.bgucw v ol de Tas deimas disposicicnes
legales que | djan las relaciones laborales sntre la dependenciay sus serv idores publicos
3. [Divigir, organizar y svaluar ef funcionamiento y el desemipens de las atribuciones corresc Aclie it
3 la direccion a s cardo

T Toadvovar 3 Ja mplementacion de Ios Manuales de  Organizacion v Procedimienitos |
| administrativos gque se raquleran Toie el 2tic lente y eficaz ajericlo (e sus atnbuciones, a5l Laimo
! ntegrar y mantena acwalizados los mver tldll(}'- y archivos de su direccidn e

= r‘=\=sem|:end| Ias hm: jones gur s e deleguen, realizar los actos ug se les instruyar por Sus
spendan pel -:H!Jln_l“ll..!a

|

=

g ‘-m.ndu [l es.cutn oS mfmm—-- u—qln:udo-« de las ac t;vxc\qdr:s r-.-;:li'n_acjas vy oresentarlos « -UJ
subsec etanos

|

}

I ————— e e —|
|

|

Formular el anteproyecto de presupiesto de la direccion a su cargo.

|- S

| 8. Establecer los mecanismos de coo rdinacién, programacion, informacion, conticl, evaluacion
I mejoramiento de la eficiencia operativa del area y/o duﬁcuon & su calge.

iw Froponer las politicas, neamiel tos y chitaios, asl como prestar el apoyo TECI 160 quUE 5& requieia
|

|

para la formulacién, instruMmentacian, epecucion, seguimiento, supervision, zontrol, evaluacion
revision v actualizacion de los programas del sectoi, asl como rambien de los subproaramas y
proyectos estratégicos que e msos programan denven y de los correspondientes pograridas
oparativos manuales - —r

i |0, Las dernas que se les sefalen Utrar disposiciones legales, el pne sente Freglal qento, asl corno las
aruerdos de delegdcu)n de facultades que ex| sidan los subsecretarion

e o e

s
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; FUMCIOMNES ESPECIFICAS }
"7 Elaborar e integrar, ei coordinacicn Lo las demas Tirccciones de & Gecretal a, 108 prograrmas |
| estratégicos conforme a las irigtss v objetivos irstitucionalas, asl cormno coording e

[ insmumentacion operaiiva de los misinos

1 Realizar un seguimiento periodico del curmplimiento de ls progaramas estrategic os.

| 4. Definir los indicadores estrategicos y de gestion nstitucional, v zlactuar lo avaluacidn v =)
| registro de su curnplimiento. '

4 Coordinar la integracidn de intormes institucionales designadeos por el Secietario }

" Bealzar sswudios de matodas y precedinientos con base en oz nanvales de organicazion |

srocedimientos gue el area administ ativa =labore, o ,

T Elaborar proyectos de restruLLiracion organizacional, Gor base en Tom resultadns ol estudic de |

matodos v procedimientos y en las @stiategias institucionales. .

“Broponer v evaluar programas nstiiucionales relativos 2 la Broductividad, caided e impacto

_denvados de su operacion. o e e = P N

"B Fungir come enlace entre le Secretara v las damas dependencias de (a Adrmiaistracion Publice |
Esiatal, con las representaciones en el Estado de la Adminisuacion Fablica Federal y con los
Muriiciplos, a fin de coordinar la suacripcion de acuerdos, converios y otros act 35 Jurldicos e los ‘
gue participe la Secreiaria, . - S & i ol

% Nealizar ol acopio de Informadion, con el apoyo de les demas direccionss de Iz Secretalia, Jara 2

alanoracion de la planeacion estiaiegica de la Dapendencia, e ‘

0 Vigiiar &l cumplimiento de la noratividad y las politicas Gubicas dervadas del Progrania

‘ Sectorial de pesca y Acuaculture y los especiales; asi como los del B 2 crecimisnte econdiiii |

del Plan Estatal de Desarrolle, y contribuir en el disefo e implernentacion del proces:

. claneacion, programacion y control de las accionss de gobierna que deba llevar 2 caby la

| Secretaria )

1 Participar en las dd{:idadef d2l Sulicomite de Planeadion pala &l Desanolle oe |
Acuzcultura del Eshade de Campsche, en e marco del Sisterna Estatal de Flanzas o
Democratica.

T Dicanar, coardinar y evaluar la implerentacién de politicas publicas fransversalas, rendi=ntes 4
sromover la participacian ciudadans tendlante a mejorar los procesas de aplicaclon y gjecucion
de programas de ta pesca y la acuacultura, B

T Las demas que le confieran expresarente las disposiciones legales v reglamer taiias aplicables y |

das que le encomiende el titular de |a >ecretaria. '
1 t

| COMPORTAMIENTO ESPERADD
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNC DEL ESTADO, APROBADC EL 13/05/2011)

|
|
—
|

e |

a Pesca

i
|
|
|

J speto, T Honestidad, Rasponsabilidad, Rendizion de Cuentas,

‘ Honradez, Transparencia, | agalidad, Institucionalida

| nleyridad, Confidencialidac! Liderazgo, Compromiso con &l bienessta
| Lealtad, Imparcialidad, | Eficiencia, social

de Pesca y

/AV] Secretaria

Acuacultiirs

v



COMPETENCIAS

TOMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS TECNICAS

Crientacion al logro,
Oriertacion al ciudadane
Imtegridad v ética profesional,
lrabajo en equipe y
CoGpEacion,
- Disposicion al cambio.
Liesarrallo persanal

S Domindo enlco pratesional,
- s de tecnologla.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE

MANEJO DE
PRESUPUEST) |

COMPETENCIAS DE GESTIL

Liderazgo pericipative
- Canstruecidn de relaciones
= Planeacion y proglamacian
- Dasarrollo del paraonal,
- Cymnunicacion asertive,

Hd

~ MANEIC DE

PERSONAL | CONFI

|
‘ DECISIONES
|

Si

No

Ne

INFORMACION

RECURSOS
DENCIAL | MATERIALES
5 Ide

T RELACION [E PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMARE DEL PROCESC CLAVE

PR_OCED!M!I?EQL

s
¥ .
¢

ca y Acuactiltura

TODIGO DEC




i . e _— R -G e G st L

PERFIL DEL PUESTC |

R = N —— U= S SRS S EE ]

- |

| Daies Gensrales |

L I = S . Y e R i SR

| Titulo del puesto: Pussto Jefe inmediaio: |

A . = S —r e - _— e

Eelad Minima _ Edad Maxime Sexc: Fem. () Masc, | Indist. (| |

esado Civil Soltero( ) Caszado | ) Imdigtino | ) {‘

| Disponibilidad para viajar: . S ) Moo ) Frecasncin i
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SCRIPCION DEL PUESTO Y

RELACIONES DE COORDINACION

% NIVEL DE

o8

-
MANDO DE l ERES\["Q% |l'?l\l DEL ‘{ DETERMINACION DEL CA Pt,\_ ) ]
\[ HMando Superiol Lirectal de Area 1 Director de 1ns ernon i \rn.nla 4E! }
‘ REPORTA A: | FUFE RVISA /v |
e ! I,
[ UL Secretarip de Pescay Acuzculivra o Analista Especialiado 1
RELACION DE COORDINACION INTERNA. | RELACION DE COORDINACION EXTERNA |
i - T Adminstracion | Portuaris | Intedial  de
\ Campechs
«  Secretarla de Seguridad Puablica ¢ Mrotecedh l
‘ | ate Cormundad ‘l
‘ v Secretaria  de  Agricultura,  Ganederis |
Rucretario Téenico 1 Desarrolio Rura, Pesca y Alfmentecian
v Direccitn de Acuaculiura i C Subdelégadc gela COMAPESCA L \
|+ Difeccién de Desarrollo Pesguel: | “pmlb!"m i_‘fd"m‘al de Pasca y Ac t‘:&:l.'“m'””“'
l f L o o o Diraccion General de Inspeccion v Viglancs |
Lo Direccion de Planescion Estratsaicz o b o o
ST o v Secretaria ds Maina \
. Direccién de Comerclalizacian s el AT R |
Coordinacian Adminisirativa FedeluRac Miegin Arrfolentes yRecarses |
- R o MNaturales a2l Esiado de Campechs= |
= Coordinacion de Programas sociales « Delegacién Federal de la Searetarts de Media
«  Unidad Jurldica. Amibiente v Recursos Natirales
Unidad de Transparencia. »  Delégacion Federal de la Frocuraduric
| A Faderal de Proteccién al A niblerte
7 o Delegacién Fedsral de la Secretaria de la
| Derensa Nacionsl
| s Delegacion Federal de laCapitaniz e Pueiio |

| I"IILIich Yy conducir Ja politica de inspeccicn
| uu'dlcti ite | realizacion de operativos do mspec
| comeo astuar en coadyuvancia con fas aurorid

normatividad para la proteccion y consel vacisind

OBJET VO DEL PUES TO

v vigilancia de los Jecursos pesquerns dal Estado
cion y vigilancia en materias de su compete i
aces estatales v fedarales para la aplicacicn de ld
e dichos recursos,
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FUNCIONES GENERALES i

Fomauiar o provects de Prograina Integral de Inspeccion y Viglancia pata el Combate a ia
Pesca llegal.

T Participer en las acciones de planeacian, calendarizacion y organizacion de los pﬁ'ngiam.y;. de |
- vedficacién de las actividades pesqueras v acicolas i
| T Amiatir, por s o por medio del inspectol qua al efecto designe, a los operatives de inspacoion |
v vighanciz para el combate 2 la Pasca ilegal an cuyw case deberd ernitir el corespondieme 1
- oficio de comision. |
["d Requerr 3 105 visitados & Informacion 1oL esaia que acredite el cumplimisnte da fa L v
{ Acuaculiura Sustentables del Estado da C armpeche y su Reglamento, :
S Aportar los elementos tecnicos U I& 584l SONCIAUGS SN relacion & s aceiones e .,]u;;"t
| carticipe, |
| W TN = R ~ Y p ! RE = e N TS |
Th Vigilar v revisar que las visitas Je verificacion vy actividades en gue participe el perscnat |
| operativo de la Direccion se lleve a cabo conforme a las disposicionss legales v |
! administrativas aplicables. o s s an
| % Tlevar & control de Ia bitacora de 163 vehiculos asignados a la Direccion que participes -.,-w’i
T vigitas y an las accionass de inspaccivn y vigilancia LT ;
3 Vigilar que el personal adserito a la Direccion, que participe en l2s acciones de verificacion v |
sparativos de inspeccion y vigilancle s& mantenga pernnansntements actuallzaclo v, &b s
caso, habilitar & los que sea necesdrio on caso de extrema Jigentia 9o pol fazones RER
contingencias climatolégicas o de otra Indule, \
I Talboral e nformar a otias unidaces adiministrativas de fa Secietana y de ofias (rstar s
| colmpetentes, en la investigacian de hechos gue puedan constitun delites e caactel penzl o
| scologico v de aquellos por los que lz Secretalia resulte ofendida o de los (ue sean imputables o los |
| sewvidorespublicosdelaSecretacia. .. _
[0 Dar aviso inmediate & la autondad ministerial competente sobie le presunta comision de|
| cualquier delito pewa y/o ecologica de que tenga sonocimiento con inotive de sus|
l seruaciones conforme a lo sefaladc en fa Ley de Pesca y Acuaculturs Susientabies del|
‘ Fstado ce Campeche y en la lagistacion penal aplicable. ) - - _ﬂ‘!
T Fromovar y proponer a las autcridades competentss, 1a IMEIeMantacion (& Cursos e |
| capacitacion en materia de inspeccion y vigilancia y combaze a ja pescailegal J
!_IZ Las demas que seralen otras dispos ciores legales o reglamentalias 7 |as que le confiera = |
| _Secretario. |
q. +
”
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T Hcorda con ol C. Secretaric y mantunero permanenter RErte INTOrMIAto Ge 10% ASLINC
por disposicion legal le correspon den. asi como del desemperc de las tomisian
funciones aspeciales gue le vanfieran. ]

Dezempanal sus funciones de Zoueldo Lo 1os lingarnienios imtarnos Je caractar 1&cit v |

administrativo aprobados por el [tular de dependencia,

3 Dar cumnplimiento a las dispesiciones leqales aplicables en Tos asuntos que se le

grcemienden

1 ' FUNC IONES ESPECIFICAS . e '1
& |
|

4 Proporcionar la informacion que les sslichie su superion erarquico

“Elaborar 105 anteproyectos de dictamanes que en Siatena de madia amblente v e ursos
naturales debaernitil
Earmular v conducir la politica de inspecci G0y vighancia en matena de pr otaccion Yy |
Lonserwauén de los recurses pesgueros del agtado. f
Vigilar el cumplimiento de la ornatividad aplicable &n rmateria de proteccion y cons Ervacion |
d= las recurses pesqueros del Esiadne . I
Drganizar y supervisar la realizac iBn de Ins pperativos para verificar ol cumplimiente e |e‘
normatividad aplicable en materia de su competancia,
“Elaborar documentos de caraciei
sctividades de su competencia,
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‘ competencia,
| 17 Atender las peticiones de Tetamenes Tocnicns v penciales que e recuieran il el amk
su competencia,
12 Las dermas que senalen otras disposiciones legales o e glarn entarias y las que le confiers el
| sSecretano ) i

|
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af _ COMPORTAMENTO ESPERADO. |
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DESCRIFCION DEL PUES ST oY PI:

LA(‘M’)NEL‘ DE ¢ 'oosequucn\s
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NIVEL DE DETERMINACION T | . I
VETER ION DEL CARGD
 MANDO PUESTO o bEE PIRREIS bE "‘"':M
LW I...lc.io SLIREROI Directial Director Agmimstrativo
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o« Velgdores
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& Direccion de Presupuesio
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o Direccian de Adminstracion de Personal
o Direccldon de Sarvicios Generales.
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CEJETIVO DEL PUESTO
" ooidinal supervisar y controlar 1 adiiiis racion e los recuises Rumanos, (Materiales, financie os y |
oz servicios generales, definende sbjenvos  implementando  estrategias vy esiableciende los
ecanisines sparatives necasarios paix mensenel el producto de trabayo Lo las normas de Lalidad
sstablecidas.

|
A

FUNCIONES GENERALES

7 Acordar con s superion immediate, la resolucidn de los asuntos relevantes cuya tramitacion o ‘mebm wida @ s
direccion a s cargo "

Slaborar vy proponer al subsecretaria e corresponda, I<= proyectos s creacion rRodificicion
rEOrGanizac m » desaparicitn d= urndades v wbc“in.ccione adscritas a su direction

te Lo

2 Formulan, para amobau n =upenorn. (o nmmamar de actuwclac\aﬂ y 108 amepraye\ tos de 1 I—“RI'|:IJN"
urudm!es adrministrativas a su cargo, asi camo organizar, dingi y evaluar dnr‘lm, at uwdadec

4 Arordar v resolver los asuntos dela compeie ila 02 las unidades administraiivas 4 su cargo

L I

15 ¢ ordinar sus actvidades con 105 ttularas de 1as daMas dilecCionsS U organcs, de la Secretaria, y propurional
\ farmacion, datosy la caoperacion reciice requenida por estos o par otras dep=ndencias del Pader bigoutivie

bt Eolatal eyt o T N

PR spone al gubseoezam la designacion del personal de las umdddpr adrministrativas 3 su aac ¥ =l
l rorgarienta ae las licencias i
Fepadin certiicacionss de dacumeantos v exp sclientes relativos a los asuntol da su campetancia
A lLevanar el acta L administrativa al pers sonal de (3 unidad admimstrativa a su carge, a que se refiere al ariculs B

e fa Lay de los Trabajadores al Servicio del Lobiemo del Estado de Campedhe

Prapaner los datos de las labores desarolladas pol sus areas, para la farmu@cion del informe anuai det |
Gobernador

- —

0 Las dernas que les sefalen otras disposicion «¢ legales o reglamentarias.
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w SUNCIONES ESPECIFICAS
‘ Cropaner al Secretanic 125 ;.JO“UL::‘- FOITNAS, Sistermas v Srocadinentas para ld aroaiizacic
' sdministracion de los recursos humanot, |nateriales y finarcieros de 13 dzoendencls, Jde acusrdn o
s Qrograrmas y abjetivos ados, allnay “on ja nofmativ dac vigente

i ez B
rmular el anteproyecto del ores quu»mln dhLal de la Coordinacion o ntegral sl presupuesio
general de la Secretalia y, previo acuuido con @l Secvetallo, presantarie ante la Sscreiaia de |

| Einanzas, pare Su adtorizaclon € Integr acién &l provecte de Ley ce Presupuesto Je Fgrescs du
batado ' ‘
T Arordar GO & Secretano 1os movimientos del personal y daniancs y gestonaros aite |
sorataria de Adminisiracion e lnnovac on l_:llht-‘[llaﬂ'}en“fal guien expedira en su opariundag s |
ur_‘nn.n.r.unu:ntn.nn correspondientes del persondl de la becretaria, acorde a los lineanen s
perablecidos, en el caso del personal temporal la Secretaria pocha celebrar convenio <o s
sec retaria de Administracion e lnnovacidn Gubernamerntal conforme a lo dispuesto par &l aticul
17 de la Ley Organica de la Administiacion Fublica del Estado de Carpeche, a efectos de raallan las |

\ Lontataciones de manera directa por parts de laSecretaria, L
T4 Contiolany gestionar los movimiertos el parsonal da Ja Secietaia, 8n 1o 1efar:ile & altas, _ambios de i
| -_LCJ.-uq.u_h:*ﬂe“ COMISIDNES; PeErmiISos, Sl ienes, [iaas, raingregos, icencas med jcas, vacalones, sequioy f:w-:|
| dEy sirmilarss. - i

ATTAl Y Dar SegUINTIENto a J08 padus dus poi =recios de nombiarmientos, |eclasificack Te5, NOIAS Hallas
lleeneias y cambios de persenal s& generan @n | Lecretatia, asl como ¢l pago.d los provesgores de enes ;|
Y |DI0E

apayai ala recelon Jupldica en los psuntos Jus en materia laboral se susciten 2n la Secrate iz

“Bromover v Coordingl la capacitacion del persondl de la S@c'retaug'aé-_a erds & las aollticas
normas estublecidas para los servideres sublicos dal Gobierno del Estado

t Brornovery Coordinar la elaboracion v actualizacion de los manuales adrnistatives

3 calendario de ejercicidwie los 1ecursos aprobadas

T10 Llevar e seguimiento y control finariciera Jel presupuests anual autorzaco de la secretana de
acuerda a la normatividad establecda al respecto

5 Framitar ante o] 4rea norMAtva coraspandien te la radicacicn de los recu sos financieros conion e i
]
|
g
|

.l ‘-f Coordinar a los rngpon;ames de las unic HLI =k ddil]\illﬁillatl\"d? UG‘ Ia 13‘-4@" i IEl g.h_l.l ahie UG‘\"FJI\ & eabe

2l resguardo de los brzres mueble: destinades a lz Secretaria, de acuerde con las dispasiciones
legales v administrativas de la matene gue s2aii aplic ablas, asi come sar, al respecta, @ enlals M la

Cecratariacon la Secretaria de Administracion & Innovacion Suber I'\dl'iu—"lﬂ.ﬂ

1
T3 Tramitar W adquisicien, arrendariento v contiatacion de 1os recisor naterizle: :,4,—.-.4-.151-:'5"
\
|
\
[
i
|

pisnes mruekles @ inmuebles que se reguieran para & adecuado tuncionamientc od= la Secreiaris o
acuardo a la disponibilidad prasupuesial v e normatividad establecite al respecto, asi o

controlar y vigitar el busr funcionamiento y conservacion de los misinos,

D Organizar, dingic y ejecutar los servicios de almaceén, Intendenciz, FAantenimento .
Thiekles B oinmuebles, reparaciones 1rEnspotas, vigilancia, y dermas servicios ganeraian wue
requieran |as unidades administrativas d- la Secretara

L “Disehar, proponar y gjecutar los procedimientos w erros, Jde acusrdo con la |~

. para la adquisicion de bienes muebles v contiatacion de servicios gue re cuiiers la Setretalia [t el
Spimo dessmipeno de les funciones desciitas en el punio gue anter ede

15 [‘l undn anire ol parsonal las dispos cior=s normalivas para el sjercicio de I gasio comente, vigtieos,

- asajes, fonde resolvente y similaies olorgados & la Secreraria,

'M.':"i\/l_\mﬂner T formado permananter ente al e retalio de todos [og asuntos que esie

.erfu.e-:_:uados con las actividades adminisirativas s de la Secretaria.

Ueqacronal todas aguailas funciones inherentes al drea de st HulllDElv.’_l‘lC'

1 Las demas que le canfleran otras dlf-me ciones 't gales y rag Iemﬂntalms




COMPORTAMIENTO ESPERADC
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADC, APROBADO EL 13/05/2011)
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l-\__ |L:JQ|

Henestidad,
Transparancia,
Confidencialidaa,
Imparcialidad,

Responsabilidad,
L;E\.;B]Kjﬂ(l.

[ iderazgo,

Efir lencia,

Ferdicion de Cuentas,
Institucicnalidad,
Cormpromise con &l bierasia

COMPE Tl:NL_iA‘

COMPETENCIAZ
INSTITUCIONALES

| COMPET

- Cnesniacian al logre,
\ Drientacion al cudadano,

[rabajo an equipo v
Cooperacion,
- Disposicion al cambio,
Decanrolle personal.

rtegridad y etica profesion

al

-lissoe

tecnalogla,

EINCIAS TECNICA"‘:’-

e oo feamico pratasional,

- Lidwiazge paricgeaiive
Construcgion dere
Planzacion y programacion
Desarrollo del personal

- Comunicacion asertiva
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Hule del puesto Pueste Jete nmediato I
Edad M AT e et T Ty Pl
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1 Estado Civil: soltero ) Cesado () indistirae ()
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[\E’r ":ld”dad S0l B AL ) Profesion: i
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FELACION DE COORDINACION INTERMA:

Oficina del Secretaric.

Sacretano Tecmco

Direccion de Desarrolle Pasglars
Direccién de Acuacultura.

Diteccion de Inspeccion y Viglandic
Direccian de Comercializacion.
Coordinacién Administraiiva

| " Unidad de Asuntos Juridicos

|
|
-
.
.

:| Unidad de Transparenciz e
| SEPESCA

} Comité de Transparencie o=
1 SEPESCA

= e

. ) R

|
}iﬁﬂun_lnml v conirolar Tos servicios de «poyd

| sistemias informativos que coadyuven & eficientar el

| aue integuen |2 Secretaria
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Direccién de Flaneacion tstralégica

BEELACION DE CC anNu & QN E» TERMNA

¢ Secretaria Parcular de 1
Planeacion

5 Direccion de Control de Gestorn,
Coordinacion Gengral de Asesores
secretaria Téchica,
Secrataria de Desarrcllo Social y Humar

5 Direccion e Estadistica ¢ InTormidcian
Secretarla de Administracian e
Gubernamenial

la _ -
o Direccion de Iniormatica cubernel nertia)
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TEUNCIONES GENERALES : 1 ' I el

\ . Mo okt = S s -~
] Foordinar el desarrollo de sistemas y la adquisicion de paguetes v equipo de chmpute, 25l como |
i =l mantenimiento preventivo de los rismos. _ , |
|7 Establecer los planes de instalacion, uso y mantenimiante del harcware y soitware requanco o

|

2l sistama,

Apoyar en el desarrollo @ implantacion de los sisteinas cornputarizados de las distintas areas de fu )

| Secretaria, ,

. . - : : o = S ———
[0 Tealzar los cambios, Mejoras v demas medics tandientes a incremenial la moductividad eficiencia v aficacia
! del drea.

|5 Supervisar el avance de los progralzs altorizados, encomendados al araa.

I FTaborar sistermas de control y archive para @l acceso a la Informacién publica y expedir copia |
simple o certificada de dicha consulta. i

Propone: [as politicas, IREAMIENLLS y CHLEMDS, asl COMO Presiar apoyo TECHICo que 36 requiera |

pala la formulacidn, nstrumentac on, elecudion, segulmiento, supervision, contron evaluacion, |

| revision y actualizacidn de los prograimas del sector, asi de loe subprogramas vy oroyecias |
t sstrategicos gue de €505 proglaimias derven y de s correspondienies prograr s opeatiis

i Fetablacer jos meacanismos de cooldinacion, programacion, inforrmacion, cantrol, cvaidacion v |

mejoramiento de la eficiencia operativa del ares a su cargo. I

f

\

5 Gomerer a 1a opinion del Secretario la cizacion, modificacion, fusion, esCiSIon y diseiucial
orogramas que correspondan al drea. !

"0 Las demas que |= senalen otias disposiciones legales o reglarentanas y las que le confiera &l |
[ ‘Secretario, |




" FUNCIONES ESPECIFICAS ) oy |

Establecer, operar y mantener actualizado 2l Registro Esraral de Pesca y Acuaculiura

Establecer, operar y mantensr actualizado al Sisterna Estatal de Informacion Pesquera y Acicola

Asistir a todas las oficinas y/o unidades administrativas de la Secretari. an materia de Infonnarica

Desarrollar programas de compute, i apoyo o las necesidades de procesamiento elecironico de datos, que be |

Broporcionar apoyo informatico pare €l cumpliraiente de la Tegislacion en materia de transpare/ivia,
scceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, cperar el Sisterna Electronica de

Proteccion de Datos Personales en poder de la Secretaria y llevar el registra de las solcitudes que & |
gjercicio de sus derechos de acceso, rectificacion, cancalacion v opesicion de sus datos persaindles, |

\
II._..
|
| |
T g
| =
} =
{
[
‘ soiiciten las unidadas administrativas de la Secietaria;
\ 3
|
realicen los interesados
& Jmpulsar el disene y desarrollo de los &

Aimizimies |

Tamas de informacien (ue soporter ios pre
[nternos y externos de planeacian, capacitacion investigacion en materia pesquera y acuioola

Martener un sisema de inmlmacion permangnte sobre el inventaro de obras & infraestr

pesquers, portuaria y acuicela, que parmita la elaboracion de estadivticas confiables en apaye & |3
area de analisis, investigacion y plansacion de la Secretaria. |

Toordinar y SUDEIVISal 105 Servicios (e asesoria y apoyc a procesamiento de datos que requiere las |
distintas unidades.

g

Fetablecar los controles necesaios para avitar caldas de servicios por errores en la instalacion y |
mantenimiento del sotiware.

|
‘:
Il [0 Las demas que le senalen otras disposiciones legales o reglamentarias y Tas que le confiera =l

Sgcretar'io.

‘ - " COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE Brica DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Crientacion al logro, {
- Dirientacion al ciudadanio, {
- ritegridad v etica protesional, | - Dominio técnico profesional,
‘rabajo en equipo y cooperacion, \
I Disposicion al cambio, |
- Desarrello personal. ‘

f

iv?

Respeto, Honestidad, ~ | ®esponsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencla, Legaldad, Institucionalidad.
lntegridad, Confidencialiclad, Liderazgo, Compromiso con &l bignestai L
| lealtad, mparcialidad, | Eficiencia, | social, ] e ]
o COMPETENCIAS N e i
COMPETENCIAS B (P iicr e SRR PR syl
" B pall ¢ i IAS _AS 5] CIAS DE GESTION
‘____, INSTITUCIONALES .[_ OMPETENCIA 1 EENK AS %,_MPET_EI\L 14 Di:, T .:"_:

- Lidlerazge participaiivo,
Tonstruccion de relaciones,

- Plafeacion y programacion,

- Desarrollo dal parsonal,
Comunicacion asertiva,

i Al R T

- Uso de teznologia.
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