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Proponer instrumentos que promuevan a autogestion en las
comunidades urbanas, periurbanasy rurales para la comercializacion de
productos agroecoldgicos y del patrimonio biocultural
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Lienar la informacién de hasta los Gltimos tres empleos anteriores al empleo actual (segun aplique), utilizando el criterio del
mas reciente al mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de |a Secretaria previos
al cargo actual.
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contratacion del personal de la Delegacién, atendiendo a las necesidades:

de la mismay a las normasy lineamientos establecidos.

Promover los cursos de capacitacién para el personal de la Delegacion.
Aplicar en el sistema y controlar los movimientos de altas, bajas, cambios,
licencias, incapacidades, etc. del personal de la Delegacién, asi como
integrar y proporcionar la informacién necesaria para mantener
actualizado el sistema de recursos humanos. Realizar la actualizacién de
la informacién e historia laboral del personal. Apoyar las gestiones para el
pago de sueldos y prestaciones a los servidores publicos de la
Delegacion, de acuerdo a las condiciones que para el efecto establezca la
Secretaria.

Analizar las propuestas de reestructuracién orgdnica, modificacién,
fusién o supresién de érganos de la Delegacidn, asi como los manuales
de organizacion, procedimientos y servicios correspondientes a la
Delegacion.

Recursos Humanos
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Secretana de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Jefatura de Departamento

Elaborar el reporte de las actividades diarias del Titular del Ramo.
Coordinar los elementos logisticos y técnicos que se requieran para las
reuniones de trabajo; confirmar la presencia del Titular del Ramo en las
diferentes actividades sefaladas en su agenda de trabajo y solicitar la
informacién requerida para su realizacion. Invitar en nombre de Ia
Secretaria Particular del Titular del Ramo a personas ajenas de Iz
Secretaria a las diferentes actividades que encabece el Titular del Ramo.
Convocar a los miembros del equipo de trabajo del Titular del Ramo a las
diferentes actividades donde sea requerida su presencia. Apoyar a la
Secretaria Particular del Titular del Ramo en el anélisis, evaluaciéon e
integrécién de la informacién requerida en las reuniones, audiencias,
acuerdos, giras y demdés compromisos del Titular del Ramo. Elaborar
base de datos y directorio como instrumento principal para realizar
comunicacién con el Titular del Ramoy con el personal que tenga que
realizar trédmites con los temas relacionados a esta Secretaria. Elaborar
reportes de llamadas entrantes y salientes del Titular del Ramo y de su
Secretaria Particular. Otras actividades secretariales.
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:Elaborar y proponer diariamente al Secretario Particular los proyectos de :
agenda de trabajo del Titular del Ramo. Elaborar el reporte de
sactividades diarias del Titular del Ramo. Gestionar y confirmar la
disponibilidad de los transportes aéreos que sean requeridos para las
actividades del Titular del Ramo. Coordinar los elementos logisticos y
técnicos que se requieran para las reuniones de trabajo; confirmar la
presencia del Titular del Ramo en las diferentes actividades sefialadas en
isu agenda de trabajo y solicitar la informacién requerida para su
realizacién. Invitar en nombre de la Secretaria Particular del Titular del
iRamo a personas ajenas de |a Secretariza a las diferentes actividades que
sencabece el Titular del Ramo. Convocar a los miembros del equipo de

: trabajo del Titular del Ramo a las diferentes actividades donde sea
reguerida su presencia. Apoyar a la Secretaria Particular del Titular del
1Ramo en el anélisis, evaluacién e integracién de la informacién requerida
ien las reuniones, audiencias, acuerdos, giras y demds compromisos del
iTitular del Ramo. Elaborar base de datos y directorio como instrumento
iprincipal para realizar comunicacion con el Titular del Ramoy con el
tpersonal que tenga que realizar trémites con los temas relacionados a
lesta Secretarfa. Elaborar reportes de llamadas entrantes y salientes del
“Titular del Ramo y de su Secretaria Particular. Otras actividades
isecretariales.
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