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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1ll, XXX1 y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Admmlstracmn Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peritdico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
v Procedimientos de la Direccién Fomento Agropecuario, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

sz /

Cesar Salgado L astarieda
Secretario de Turismo esarrollo Econdémico

Rafael Taboada Martinez
Director de Fomento Agropecuario

VERSION No. de

Fecha de
Autorizacion (afo) paginas
20/May./15 2015 86
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Il INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, se elaboro
con el fin de orientar y facilitar la ejecucién de las tareas encomendadas a
cada trabajador, cuyo eficaz cumplimiento, por todos ellos en su conjunto,
conlleva la integracion de un equipo de trabajo capaz de alcanzar los objetivos
especificos de la Direccion y de coadyuvar de forma importante a lograr los
; objetivos generales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico.

Este documento describe las funciones, actividades y procesos que
corresponden al personal que labora en la‘oficina de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

f La esencia de este manual no debe limitarse a tan solo conocer las funciones y
responsabilidades de cada puesto o plaza; debe llevarnos a la aplicacion de
las mismas. El entender la importancia que tiene nuestro trabajo dentro de la
Secretaria, nos hara servir de manera mas eficiente a los diversos sectores
socioecondmicos de Cuernavaca.
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lIl. OBJETIVO

El manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Fomento
Agropecuario, pretende brindar informacion sobre la estructura organizacional del area,

los procedimientos, las politicas v iineamientos? a seguir para conseguir la organizacion

eficaz.

Optimizar los recursos humanos, al contar con un documento guia para el personal,
que delimite las funciones y responsabilidades, de cada uno de los miembros que

conforman esta Unidad Administrativa.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos IVIZexicanos.

1

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberéano del Estado de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelojs.

4. Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

5. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos. 7

6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. |

7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Ley de Entrega Recepcion de la Administrafcic’m Publica del Estado y Municipios de
Morelos. ‘ :

9. Ley Estatal de Planeacion.

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

11. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

12. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

13. Ley de Procedimiento Administrativo para el Eéstado de Morelos.

14. Ley de Fomento Econémico para el Estado dé Morelos.

15. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Mor?e!os.

16. Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

17. Ley de Ganaderia del Estado de Morelos.

18. Ley de Desarrollo y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.

19. Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano ﬁe Morelos.

20. Cobdigo Procesal Civil para el Estado Libre y §oberano de Morelos.

21. Reglamento de la Ley de Informacion Puﬁiica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Morelos. _

22. Reglamento de los Organos Colegiados, Apoyos Institucionales y Mecanismo de
Coordinacion Institucional de [a Ley de Fomento Econdmico para el Estado de Morelos.

23. Reglamento de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

24. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos def Municipio de Cuernavaca.

25. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municﬁifaio de Cuernavaca.

26. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca.
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27. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca. .

28. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econémico.
29. Reglamento Interior del Comité de Fomento Econémico del Municipio de Cuernavaca.

! 30. Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Cuernavaca.
31. Reglamento de la Junta Local de Sanidad Vegetal de Cuernavaca, Morelos.
32. Reglamento de [a Ley de Fomento Agricola dél Estado de Morelos.

33. Acuerdo mediante ef cual se establecen ias Unidades de informacion Publica y se crea
el Consejo de Informacion Clasificada del Ayuntamlento de Cuernavaca, Morelos

34. Convenio de Colaboracion entre el Ayuntamiento de Cuernavaca y el Fideicomiso
Centro Regional para la Competitividad Empresarial de Cuernavaca Morelos.

35. Convenio de Coordinacion para instalar y operar un Centro de Atencién Empresarial
Morelense que celebran el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

36. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca Morelos 2013-2015.
37. Programa Operativo Anual 2015.

38. Manual de Organizacion, Politicas y Procedlmlentos de la Oficina de la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econémico.

39. Y las demas Leyes, Reglamentos, Clrcuiares Decretos y otras Disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general del ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos la Direccidon de Fomento Agropecuario una dependencia de la
Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable, perieneciente a la-
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico, la cual se encarga de
fomentar la inversion, el fortalecimiento vy desarrollo de la actividad
agropecuaria.

VISION

Ser el instrumento que fortalezca ;:el Desarrollo Agropecuario vy
Agroindustrial, que planee, opere y distribuya los recursos humanos y
financieros de manera equitativa y oportuna en todos [os ejidos del

na HAS T ¥, 4 + mrenrash A i i
| MIUNICIDIcC COn Un enicque transparente, aprovedtnanas 05 pCt@nCl les

| productivos e impulsando las actividades fradicionales, generando
productividad y rentabilidad a las unidad;es de produccion en beneficio del
sector agropecuario, asi como conformando asociaciones de productores
que generen un desarrollo rural sustentable.

VALORES

Objetividad
Responéabilidad
Equidad y justicia
Espiritu de servicio

Honestidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre

Puesto Subtotal | Total
Director de Fomento
Agropecuario Rafael Taboada Martinez 1 1
Jefe de Departamento de
Programas Leticia Carrillo Salas 1
Federalizados
Jefe de Oficina J. Guadalupe Olivares Reyes 1
Técnico Informatico Griselda Bernal Sanchez 1
Técnico Informatico Victor Manuel Leal Naranjo 1
Técnico Informatico Adriana Uranga Ortiz 1
Asistente Ofelia Flores Vargas 1
Asistente Administrativo Ma. Mercedes Flores Juarez 1
Supervisor Tecnico Martin Velazquez Rodriguez 1 8
Jefe de Departamento de
Promocion Comercial Maria Luisa Yosahandi Barrera 1
- Menez
Técnico Informatico Luis Carranza Giemes 1 2
Jefe de Departamento de :
Proyectos Productivos Oscar Juarez Lopez 1
y Capacitacion
Técnico Informatico Juan Luis Sotelo Montes 1
Operador de maquinaria Héctor Torres Bahena 1
Retroexcavadora
Operador de maquina |
Trilladora Antonio Solis Lopez 1 4
Jefe de Departamento de
Fomento alas Vacante 1
Actividades Alternativas ‘
Técnico Informatico Victor Hugo Zarifiana Yafiez 1 2
17

TOTAL
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VIIL. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fomento Agropecuario Director General de Desarrollo Rural
. Sustentable

_PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Asesorar a los productores del campo en la reconversion de sus productos,
cuando estos asi lo soliciten; =

ll.  Impulsar el desarrollo de actividades ‘alternativas en el entorno rural del
Municipio;

1. Brindar capacitacién a'los productores agncolas y agropecuarios para mejorar el
rendimiento de su produccion; .

IV.  Dirigir, planear, desarrollar y controlar el Brograma de Trilia;

V.  Participar con las instancias de Gobierno Federal y Estatal, en la ejecucion de
campaiias fitosanitarias y zoosanitarias;

VI,  Participar en el Consejo Municipal de DeSarroIIo Rural Sustentable y ejercer las
atribuciones que éste le confiera; =

VII.  Rendir un informe mensual a la Direccién General de las actividades realizadas

' por la unidad administrativa a su cargo, y

VHI.  Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
* sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Fomento Agropecuario Ingeniero en Desarrollo Rural.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimiento de la situacion actual del Sector Agropecuario a nivel Federal, Estatal
y Municipal.

» Conocimiento de Politicas de Desarrolio en el Sector Agropecuario a nivel Federal,
Estatal y Municipal.

+ Conocimiento de la Mision, Vision y Valores del Ayuntamiento de Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en Campo
3 afios |
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alta
Iniciativa :

Trabajo en Equipo

Capacidad de analisis y Gestion
Liderazgo

Valores

ESFUERZO

. Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Programas Director de Programas' Federalizados
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina Supervisor Técnico
Técnico Informatico (3) |

Asistente

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Verifiear que los apoyos provenientes de Programas Federales, lleguen con toda
oportunidad a los productores agricolas y agropecuarios del Municipio, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

Il.- Transparentar la aplicacion de los Recursos Federales que se destinen al campo del
Municipio;

Hl.- Gestionar con los niveles de Gobierno Federal y Estatal, la asignacion de recursos
al Municipio para actividades agropecuarias,

VII.- Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
sUs superiores jerarquicos. .
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Programas Licenciatura en Administracion,
Federalizados Economia, Contador Publico o carrera a
fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica

Finanzas y Economia

Asesoria y consuitoria

Desarrollo de proyectos productivos
Obtencién de recursos federales

; EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
| 3 afos En Oficina, trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Medio
Conciliador ;
Vocacién de Servicio
Respeto '
Trabajo en equipo
Calidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Programas
5 Federalizados

FPERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Comunicar y operar los calendarios y compras mensuales de stock, asi como recibir y
entregar el material correspondiente a las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico;

Il. Revisar y controlar el inventario del material' de limpieza, de oficina y consumibles
ra constatar el huen uso de los mismos; '

G SRR Lt e e A e

n
-~

H1. Elaborar las listas de asistencias del Personal adscrito a las Unidades Administrativas
: que conforman la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico;

IV. Recibir y revisar los Formatos de Bitacoras dé Combustible;

V. Integrar los Reportes Mensuales de Siniestralidad, generados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria, que tienen asignado vehiculos oficiales;

VI. Integrar los Reportes Presupuestales Mensuales, correspondientes a las Unidades
| Administrativas de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico;

VII. Efectuar tramites relacionados con la elaboracion de Contratos;

VIL. Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTQ

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Pésante o Carrera Técnica
Administrativa o Contable

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Presupuestos

- Proceso administrativo
Relaciones publicas
Contabilidad
Manejo de proyectos

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

- Discrecion
Objetivo
Capacidad de analisis
Liderazgo :
Toma de decisiones
Honestidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Normalmenie en oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de Programas
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaboracién de Memorandums;

Il. Recibir correspondencia;

ovar con los tframites administrativos al Jefe de Departamento;

[V. Apoyar en la recepcion del material de limpieza, de oficina y consumibles, en la
Direccién General de Recursos Materiales;

V. Las demas que le otorguen las leyes y regtamentos aplzcables o le encomienden
sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Pasante o Carrera Técnica

Administrativa o Contable

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Presupuestos

Relaciones Humanas

Toma de Decisiones
Proceso Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 1 afio En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

; Responsabilidad
Discrecion

Objetivo

Capacidad de analisis
Liderazgo

Toma de decisiones
Honestidad

Baja

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO , JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Jefe de Departamento de Programas

Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Integrar de manera mensual el consolidado de Indicadores de Desempeno y de forma
trimestral, la Evaluacién del Desempeno de acuerdo a la informacion proporcionada por
las Direcciones Generales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico;

. Elaborar el informe concentrado de la Tabla de Indicadores y el Informe Trimestrales
da Evaluacion del noqmmnpnn dea la oficina de la Secretaria de Turismo v Desarrollo

[ g 11V o LY [ L B 2] AW S R iy o

Econdmico; y presentario a su jefe inmediato;

Ill. Elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico;

IV. Apoyo en elaboracion del POA de fa Direcciéﬁ y el consolidado de la Secretaria;
V. Colaboracion en el armado de las nominas;

VI. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Teécnico Informatico Pasante o Carrera Técnica

Administrativa o Contable

Administracion

Contabilidad

Recursos Humanos

Manejo de PC (paqueteria de Office)

! : EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Baja
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad

'Responsable
Iniciativa Propia

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de Programas
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Recibir y revisar la correspondencia de entrada;

Il. Recibir y revisar de los diferentes Formatos y/o Documentos establecidos para la
realizacion de los tramites administrativos ante la Direccién General de Recursos
Humanos, tales como: Formatos de Autorizacién de Vacaciones; Formatos de
lustificacian e Incidencias de Parsonal: Reportes de Primas Dominicales (Quincenales);

VAV I RATIT LT Loy LAV Lug B LW L D v I ac) LN

Reportes de Tiempo Extra;
Ill. Elaborar Oficios, Memorandums;

[V. Realizar el Control de los Indices de Expeélientes generados en la Coordinacion
Administrativa; g

V. Coadyuvar en la elaboracion de los Formatos de Transferencias Presupuestales y
Solicitudes de Cheques;

V. Apoyar en larecepcion y revision de los comprobantes fiscales requeridos para la
justificacion y/o reposicion de los gastos efectuados por las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico,

VIi. Atender las llamadas telefonicas;

VIIL. Y las deméas disposiciones que le delegue su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | lav: DT-STy0E DFAVIH |
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO | pagina 23 de 86
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Revision: 1

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Pésante o Carrera Técnica
A;dministrativa o Contable

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Contabilidad
Recursos Humanos

*® o & & 0O

Manejo de PC {paqueteria de office)
Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que
rigen la funcion publica ‘

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSARILIDAD

Baja

Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Clave: DT-STyDE-DFAVIH |

Revision: 1

: % M@, by
ﬁigﬁgvaaa é‘g‘}%ﬁ SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

§ Todos le damios valer ‘%; . ECONOM'CO
o DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO | pagina 24 de 86

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

DESGRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Jefe de Departamento de Programas
- | Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Dar atencién y seguimiento a las respuestas de las Solicitudes de Informacion
emitidas por la Unidad de Informacion Publica Municipal, remitiéndolas a las areas
correspondientes;

[l Actualizacién permanente de la pagina de Transparencia Municipal en lo que
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corresponde a la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico;
Ill. Apoyo en la actualizacién del POA,;

IV. Dar seguimiento a tramites administrativos;

V. Elaboracién de memorandums;

VL. Y las demas que le designe su jefe inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Preparatoria, Técnico o Pasante en
Carrera Administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica

Contabilidad

Recursos Humanos

Manejo de PC (paqueteria de Office)

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas Disposiciones que
rigen Ia funcidn publica 1

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

HOneStidad Baja
Amabilidad

E Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo ' Jefe de Departamento de Programas
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Recibir la Némina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico, en la
Direccion General de Recursos Humanos;

Il Distribuir la Némina correspondiente a cada una de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Turismo y Desarrolio Economico;

Ill. Recihir v revisar la Némina debidamente firmada por el personal adscrito a Ia

Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, para entregarla a la Direccion General
de Recursos Humanos;

IV. Recibir y revisar de los diferentes Formatos y/o Documentos establecidos para la
realizacion de los tramites administrativos ante la Direccion General de Recursos
Humanos, tales como: Altas, Bajas y Modificacion de Estructura del personal adscrito a

la Secretaria; f

V. Elaborar memorandums para dar contestacion yfo respuesta, asi como para dar
seguimiento a los diferentes tramites administrativos o para generar informacion
solicitada por las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como por las demas
Dependencias del Ayuntamiento;

V1. Y las demas disposiciones que e delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
;
; PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Preparatoria, Técnica o Pasante en

Carrera Administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Contabilidad

Recursos Humanos

Manejo de PC {paqueteria de Office)

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos Estatutos y demas Disposiciones que
rigen la funcion publica |

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad | Bajo
Amabilidad
Creatividad
Disponibilidad
Responsable
Iniciativa Propia

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ?JEFE INMEDIATO

Supervisor Técnico j Jefe de Departamento de Programas
- Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Entregar la correspondencia en las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Turismo y Desarrollo Econdémico; tal como I\/!emorandums y Documentacion en

general;

Il. Entregar la correspondencia en las demas Dependencias del Ayuntamiento,
Principalmente en las que estan involucradas con el funcionamiento de la Secretaria;

Ill. Apoyar en la recepcion del material de Iimpieza, de oficina y consumibles, en la
Direccion General de Recursos Materiales;

IV. Apoyar en la entrega del material de limpieza, de oficina y consumibles en las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria'

V. Apovyar en {a recepcion de llamadas telefonlcas y recepcion de documentos, cuando
se le indique;

VI. Sacar copias fotostaticas,

VII. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Técnico Siecundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

+  Archivonomia

+  Conocimientos en Computacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio En la oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Baja
Lealtad
Responsabilidad
Disponibilidad
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Promocion Director de Fomento Agropecuario
Comercial

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Implementar y desarrollar Programas para la Promocion y Desarrollo Comercial,

ll.  Evaluar los objetivos que desea el productor y obtener las promociones eficientes,
previa investigacion de la informacién de mercado del comprador y del productor;

I, Elaborar y analizar estudios de Mercado para crear y fomentar la Comercializacion
de los productos a nivel nacional e internacional;

IV. Actualizar Catalogo de productos agropecuarios, acuicolas y agroindustriales
considerando la disponibilidad, la produccién el tiempo de entrega y los precios; _

V. Elaborar un calendario de las Ferias,% Convenciones y Exposiciones mas
importantes para asistir a ellas y promocionar los productos del Municipio.

VI. Apoyar a los productores a tener un mejor conocimiento de como colocar
eficazmente sus productos en el mercado;

VII. Crear carpetas de posibles compradores y organizar reuniones de negocios para el
contacto directo, evitando los intermediarios,




SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO Pagina 31 de 86
REFERENGC!A: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 T

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STYDE-DFA-VIH

~

Revision: 1

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Promocion
Comercial

Director de Fomento Agropecuario

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Promocionar capacitaciones sobre normativas para exportaciones;
[X. Fomentar la inversion a los productos agropecuarios, acuicolas y agroindustriales;

X. Coordinar la obtencion de signos distintivos, certificaciones de calidad vy de

denominacion de origen;

Xl. Encontrar formas de reducir los costos de las promociones administrando las
" categorias que manejan los productores;

Xll. Realizar todas las funciones, estrategias o tacticas que el Director proponga para
implementar la promocion de los productos, y

Xlll. Las demas que le otorguen las leyes y regiamentos aplicables o le encomiende

superiores jerarquicos.
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_ PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Promocion Licenciatura en Administracion, Comercio
Comercial o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
« Comercializacion
¢ Mercadotecnia
e Promocion
e Administracion
» Manejo de PC (office)
¢ Conocimientos de Productos Agropecuarios
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Dficina y en Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsable Media
Honesto i
Trabajo en Equipo
Iniciativa
Creatividad
Capacidad de Analisis y Gestion
Valores
ESFUERZO
Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Promocion
Comercial

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Agropecuario;

|- Brindar asesoria legal en los asuntos encomendados por el Director de Fomento

Il.- Brindar la asesoria legal y elaboracion de contratos de prestacion de servicios
profesionales con asociaciones civiles y convenios de colaboracién con instituciones
ptblicas celebrados con este Ayuntamiento, encomendados por la Direccion General de
Desarrollo Rural Sustentable;

I1l.- Elaboracién de oficios para dar contestacion a las diversas peticiones requeridas a
la Direccion de Fomento Agropecuario;

IV.- Brindar la informacion requerida al publico en general, relacionada con las
actividades que desempefia la Direccion de Fomento Agropecuario;

V.- Las demas actividades que me sean encomendadas por el Superior Jerarguico, y
las analogas que mi cargo requiera.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

- ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Té&cnico o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de politicas publicas en el Sector Estatal.

Conocimiento de politicas publicas en el Sector Federal.

Conocimiento de politicas sectoriales enfocadas a la actividad agropecuaria.
Conocimiento de los programas para las actividades agropecuarias para el
impulso al campo tanto Federales como Estatales.

« Conocimiento de la filosofia mision, visidn y valores del Ayuntamiento de

Cuernavaca.
EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Cficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Diligencia
Honestidad
Lealtad
Disposicién

ESFUERZO

'NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Baja

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Proyectos Director de Fomento Agropecuario
Productivos y Capacitacion =
PERSONAL A SU CARGO
Técnico Informatico Operador de Maquinaria Retroexcavadora

‘ Operador de Maquinaria Tritladora

f FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Proponer y desarroliar proyectos productivos agropecuarios municipales;

II.-Coordinar los trabajos de campo y con Dependencias de Gobierno Estatal y Federal;
asi como, instituciones relacionadas con el campo;

HI.- Asistir y participar en reuniones de trabajo referentes a Ia Municipalizacion de los
Programas Agropecuarios que se asignen bajo la responsabilidad Municipal;

V.- Realizar recorridos de campo para verificar Proyectos aprobados, asi como
i detectar necesidades de productores agropecuarios al sector agropecuario;

V.- Ejecutar, desarrollar y controlar el Programa de Cosecha Mecanizada de Granos
Basicos y Programa de Maguinaria Pesada, de acuerdo a la maquinaria que se
disponga; 3 '
VI.- Coordinar y ejecutar el Programa de Semilla Cénificada de Maiz y Sorgo;

VII.- Promover y desarrollar el Programa de Capacitacion en los diferentes ambitos del
Sector Agropecuario Municipal, :

VIil.- Elaborar un cronograma de las actividades de capacitacion a realizar con los
productores del sector agropecuario;

1 . .
: IX.- Capacitar a los productores para que conozcan los procedimientos, normas Yy
requisitos, establecidos para comercializar sus productos en el mercado nacional e

internacional; |

X.- Concertar con dependencias Federales y Estatales los diferentes apoyos en los
Programas de Capacitacion al Sector Agropecuario;

Xl.- Coordinar los trabajos de capacitacion con las Dependencias de los Gobiernos
Federal y Estatal: asi como [as Institucionales relacionadas con el campo;

! XIl.- Elaborar y difundir la Convocatoria de los cursos y/o talleres a realizar en beneficio
de los productores, y o

Xlll.- Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato superior o sefiale la
normatividad aplicable. - ‘
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Proyectos Ingeniero Agrénomo
Productivos y Capacitacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de situacion del subsector agricola a nivel Nacional, Estatal y
Municipal

o Conocimiento de politicas de desarrollo del subsector agricola en el ambito
Nacional, Estatal y Municipal

« Conocimiento de métodos de planeacion, desarrollo y control de proyectos

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

2 ANOS Oficina y Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD 'NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Creatividad
Iniciativa
Valores

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Gestion
Liderazgo

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
| Técnico Informatico Jefe de Departamento de Proyectos

Productivos y Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion
de Fomento Agropecuario;

| .- Captura de vales de fertilizante de los diferentes sistemas productivos del municipio
de Cuernavaca,

lll.- Revision del sistema de gestion municipal de Ia direccion de fomento agropecuario;

IV.- Reportes de actividades realizadas semanal y mensualmente asi como logros
relevantes de la Direccion de Fomento Agropecuario;

V.- Apoyo en el programa de censos agropecuarios del municipio de Cuernavaca;
VI.- Captura de vales de fertilizante del programa QPM,

VIl.- Realizacién y contestacion de memoréndumsiy oficios de la direccion de fomento
agropecuario asi como actividades administrativas propias de la direccion;

VIll.- Las demas que le asigne su Jefe [Inmediato.
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| | PERFIL DEL PUESTO

PUESTO  ESCOLARIDAD

Carrera Técnica y/o Bachillerato

Técnico Informatico

| CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e .Conocimiento de la situacién actual del Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal.

» Conocimiento de Politicas de Desarrollo en el ‘Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal.

e Conocimiento de la Misién, Visién y Valores del Ayuntam:ento de Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

10 ANOS Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Valores Bajo

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestion
Liderazgo

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Revisién: 1

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador de Maquinaria (2) Jefe de Departamento de Proyectos
Productivos y Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Operar las maquinas trilladoras y/o retroexcavadora,

iI.  Supervisar el buen funcionamiento de la maguinaria suministrando el
mantenimiento necesario;

Il.  Establecer comunicacion permanente con su jefe inmediato referente a los
trabajos de trilla; y / o retroexcavadora;

V. Informar al jefe inmediato de productoreé atendidos y numero de Hectareas
trilladas:;

V. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO | ESCOLARIDAD
Operador de Maguinaria (2) Sécundaria

CONOCCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Operacion y mantenimiento de maquinas trilladoras

EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja '
Creatividad f'
Iniciativa
Valores
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

i Jefe de Departamento de Fomento a Director de Fomento Agropecuario
las Actividades Alternativas

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Coordinar los diagnosticos tendientes a la determinacion del potencial agropecuario
del Municipio;

Il.- Promocicnar e implementar programas de agroturismo comercial aprovechando los
recursos naturales de cada ejido o comunidad,

Hl.- Concertar con los diferentes niveles de gobierno ios apoyos destinados a ias
actividades agropecuarias de alta rentabilidad;

| IV.- Coordinar la organizacion y formacion de empresas agropecuarias de produccion
alternativa o de cualquier tipo con base rural; !

V.- Proponer programas de parcelas demostratlvas con especies nuevas que generen
una mayor economia a los productores del Mun|0|p|o de Cuernavaca,;

V1.- Ejecutar en el ambito de su competencia, en forma permanente, los trabajos con
organizaciones y productores del Municipio, y

VIl.- Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
sSUs superiores jerarquicos




e & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STYDE-DFA-VIH |
 Upamanmes &IF | SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO [
icuernavaca | P Conomico
e DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO | psgina42de 88
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Fomento a las Inbeniero Horticola

" Actividades Alternativas

CONCCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Conocimiento de politicas publicas en el Sector Estatal.
» Conocimiento de politicas publicas en el Sector Federal.
« Conocimiento de politicas sectoriales enfocadas a la actividad agropecuaria.
« Conocimiento de los programas para las actividades agropecuarias para el
impulso al campo tanto Federales como Estatales.
e Conocimiento de la filosofia misidn, vision y valores del Ayuntamiento de

Cuernavaca.
EXPERIENCIA LABORAL (é:ONDICIONES DE TRABAJO
3 anos incina e intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Creatividad
iniciativa
Valores

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Gestion
Liderazgo

ESFUERZO
Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Fomento a
las Actividades Alternativas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Apoyo en el programa de censos agropecuarios gdel municipio de Cuernavaca,;
l.- Captura de vales de fertilizante del programa QPM;

llL.- Atender al ciudadano que asista a la oficina;

IV.- Apoyo en reuniones y eventos;

V.- Y las demas que le designe su jefe inmediato; |
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PERFIL DEL PUESTO

Revisién: 1

PUESTO ESCOLARIDAD

o o Carrera Técnica y/o Bachilierato
Tecnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e .Conocimiento de la situacién actual del Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal. '

« Conocimiento de Politicas de Desarrollo en el Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal. :

« Conocimiento de la Misidn, Vision y Valores del Ayuntamiento de Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
10 ANOS Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD - 'NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Valores ;Bajo

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestidn
Liderazgo

Responsabilidad

Creatividad

[niciativa

ESFUERZO
Mental
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i 1.- Todo ciudadano que asi lo desee, debera ser atendido, recibido y escuchado por
| los integrantes de la Direccidn.

2.- Todo ciudadano debera ser tratado con respeto y atendido con diligencia, atin y
cuando el asunto expuesto por el mismo no sea del ambito de competencia del
: area; en este caso, se le proporcionara la orientacién e informacion amplia y
suficiente para que acuda a la dependencia que debe de conocer de su asunto.

4 - Todo tramite que el o fos ciudadanos necési'teﬁ reaiizar ante esta Direccion, .
deberan cumplir con los lineamientos o requisitos que se estipulen, de lo contrario
no se podra darle inicio.

5.- Lograr que el ciudadano atendido guede satisfecho aun y cuando la solucion o
respuesta otorgada a su asunto, no sea la esperada por el propio ciudadano.

6.- Las convocatorias para el servicio de maqumas tnl!adoras se realizaran
solamente en el ciclo Primavera-Verano.

7.- Se realizara un andlisis de productores beneficiados con relacion a superficie
a sembrar y cultivos a cosechar, basandose en este se dara prioridad al servicio
! de maquinaria.

8.- El registro por el servicio de las maqumas tnlladoras se debe realizar antes
de gue termine el proceso de trilla. ‘

9.- l.as solicitudes de’ apoyo agricola y pecuario se atenderan en tiempo y forma
de recepcion.

10.- Las solicitudes de apoyo deberan reunir los siguientes requisitos:
a. Ser ejidatario en uso de sus bienes
b. Contar con registro de ejidatario y/o productor
¢. Ubicarse dentro del Municipio de Cuernavaca
d. Ser ejidatario o arrendatario. -

11.- Las autorizaciones de apoyo agricola | y pecuario se daran previa
autorizacion.
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1. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA TRILLADORA

1.- Propdsito:
Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer el mecanismo para recibir las
solicitudes de apoyo agricola de servicio de maquinas trilladoras y su seguumlento

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Direccion de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizaci6n, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario
y el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdémico.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico la aprobamon
del procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Desarrol!o Rural Sustentable, la revision
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de l-omento /-\gropecuarlu, la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico reallzar las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Maquina Trilladora: Unidad movil para realizar trabajos de cosecha de sorgo y maiz

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA TRILLADORA

DIRECTCOR BE JEFE DE DEPTG DE FOMENTO
25&15%‘ E: FOMENTO A LAS ACTIVIDADES
ACTIVIDAD AGROPECUARIO ALTERNATIVAS
( INICIO )
1 a5dias
Actividad
1
y
Enviar
convocatoria
para reunién de
— programacioén
! de trilla
onvocatoria
Y "
. ota:
t dia Realizar [a
Actividad reunion y El andlisis de la relacion de
2 analizar Ja ----1 productores es de acuerdo
relacien de a la superficie sembrada,
T] productores de ‘IosAcuItivos a cosechar
y precio
Levantar acta de
~ fa reunion y
calendaria de trilla
1 dia \ A >
Actividad 3 Acta
3
- Recopilar firma v
1 dia de Presidentes o
Actividad y
4 representantes
Acta
Contactar con
gjidatario y
35240 dias realizar el
Actividad proceso de trilla
5 v > -5~l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA TRILLADORA

TIEMPG PARA JEFE DE DEPTO DE ]
REALIZAR LA D'Ric{;fgpgggggg”m EGMENTO A LAS TECNICO INFORMATICO
ACTIVIDAD ACTIVIDADES ALTERNATIVAS
35%40 dias
Actividad Registrar en
& orden de
servicio el
proceso de Orden de
IEI trilla servicio
.
35°40 dias Solicitar
Actividad informe via
7 telefonica de
personal que
- realizo la orden
_—| de servicio
3ab dias -
Actividad Realizar
3 v proceso de trifla
> e informar al
8 Director Informe l
. Recibir
1 dia informe, 4
Actividad analizar y dar
9 visto bueno,
o turnar a las
—| areas
Informe
Recibir y archivar
1a2dias acuse de recibido
Actividad > de informe
10 10 i
Informe
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEIjIMIENTO DEL SERV!C.O DE MAQUINA

TRILLADORA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
7 {clave)
Envia convocatoria para reunion de programacion de
Director de Fomento | trilla al representante del sistema producto de granos
1 Agropecuario basicos, estableciendo la fecha, hora y ubicacion de la Convocatoria
(DFA) reunion, las convocatorias se realizan en los ciclos de
Primavera- Verano; Ofofio- Invierno.
Lleva a cabo ia reunién en donde analiza la relacion de
productores para ser beneficiados y establece el
precio de [a trilla.
2 DFA Nota:
El andlisis de la relacion de los productores es de
acuerdo a la superficie sembrada y de los cultivos a
cosechar asi como su precio.
Jefe de Depto. De
Fomento a las Levanta acta de la ireunidon en donde queda
3 Actividades establecido el precio de la renta de la trilla y su Acta
Alternativas calendario .
(JDFAA)
Firma acta de reunion realizada con el representante
del sistema producto de granos basicos, asi como el
4 JDFAA director y/o representante de la Direccion de Fomento Acta
Agropecuario '
5 JDFAA tCriti:;gtacta con el ejidatario para realizar el proceso de
5 JDFAA Registra en Formato de orden de servicio la medicicn Orden de servicio
del terreno y datos del ejidatario.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED!MIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA

TRILLADORA
_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave}
7 JDFAA Soiicita informe y:’g telefonica del personal que realizo
la orden del servicio.
Elabora informe del proceso de trila e Informa al
8 JDFAA Director de Fomento Agropecuario Informe
Recibe informe, analizar y dar visto bueno y turna a las
9 JDFAA areas correspondientes | Informe
Archiva acuse de recibido dei informe
10 JDFAA Informe
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 c . Direccion de Fomento 3 anos
onvocatoria )
Adropecuario
2 Acta Direccién de Fomento 3 afos
' Agropecuario
3 Orden de Semvicio Direccidn de Fomentc 3 afios
Agropecuario
4 informe Direccion de Fomento 3 afios
Agropecuario
ANEXOS
A:;le;(o Documento Clave

Ninguno
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2. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMEENTO DE RECEPC[ON DE SOLICITUDES DE
APOYO AGRICOLA Y PECUARIO

1.- Proposito: :
Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer el mecanismo para recibir y
verificar si las solicitudes de apoyo agricola y pecuario del Municipio de
Cuernavaca mediante dictamen técnico son viables de realizarse.

2.- Alcance: -
Este procedimiento involucra a la Direccién de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia: ‘
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia el manual de
Organizacién, Politicas y Procedimiento de la Direccion de Fomento Agropecuario.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico la

aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Desarrolio Rural Sustentable, la
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Fomento Agropecuario, la elaboracion,
imnlantanidn v actualizacion de este nmr‘pdlmlpm‘o

NIRRT § QWinianLOsined - e W oss il

Es responsabilidad del personal tecnlco realizar las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Apovyo pecuario: Son los recursos financieros destinados para el
fortalecimiento de actividades pecuarias, tales como, ganado mayor, ganado
menor y pequefas especies. S

Apoyo Agricola: Son los recursos financieros destinados para el fortalecimiento de
actividades agricolas, tales como la incorporacion de tecnologias para aumentar la
productividad y la diversificacién de los cultivos entre otros.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

AGRICOLA Y PECUARIO
T
TIEMPO PARA
DIR. FOMENTO JEFE DE DEPTO
REALIZAR LA AGROPECUARIQ PROYECTOS
ACTIVIDAD PRODUCTIVGS
1 dias
Actividad INICIO
1
Regibir solicitud
de apoyo
agricola y/o
ﬂ pecuario Soiicitud
de apoyo
Analizar solicitud
- de apoyo y i
1Aat'3 _g'ads verificar si retne :
ctivida los requisitos _
2 —2] Solicitud ——#» \ D
— Realizar
i & aias : verificacion en el
Actividad *| area del proyecto
3 ylo apoyo
T] solicitado
Emitir dictamen
1écnico de
2 a3dias d acuerdo a
Actividad resultados de Dictamen
4 4 werifinanicn del técnico
Sl
¢Es
viable
1 dias solicitud? 7
Actividad 5
5
NO
$ Dictamen
técnico
Informar al
solicitante que no
procede segun
- resultados de @
2- _3'd|as estudio t&cnico | >
Actividad
6 51
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES AGRICOLA

Y PECUARIO
TIEMPO PARA JEFE DE DPTO DE
REALIZAR LA A%Ebi%hgﬁi:;?o PROYECTOS
ACTIVIDAD PRODUCTIVOS
1 dia Informar que la
Actividad salicitud se
7 pondréd a
cansideracidn
para su E!ictgmen
T| autorizacion téenico
5a8 dias Y
Actividad
8 Elaborar y presentar proyecto en
base a dictamen técnico
Documento —
T| Manual
Lf
1a3 dias h 4
Actividad
9 Recibir andlisis del proyecio
presentado
9
1 dia
Actividad
10
¢E! Proyecto es
aprobado?
10
No
1 dias
Actividad
11 Informar al
Solicitante que no
se aprobd su
solicitud
11 ) Proyecto V
1 dias
ACtTédad Se conecta con
procedimiento
Proyecto | de atencién a
Informar que su snliciindas
solicitud de apoyo i
es viable _ :
12 ¢ ‘
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

AGRICOLA Y PECUARIO :
Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Recibe solicitud de apoyo para el establecimiento de un
proyecto o apoyo agricola pecuario
Director de
1 Fomento Nota: Los principales apoyos que se dan por parte de la| Solicitud de
Agropecuario Direccién son de produccion de hortalizas, granos basicos, apoyo
(DFA) infraestructura basica, fertilizante agrogquimice, apoye de
mantenimiento de infraestructura, apoyo a ganaderos.
Los apoyos son en especie. '
Analiza solicitud de apoyo y verifica si relne los requisitos
asi como si el apoyo es en dinero o en especie
DFA Nota: Los requisitos son. Ser gjidatario en uso de sus bienes,
2 Contar con registro de ejidatario, Que se encuentre ubicado
dentro del municipio de Cuernavaca, ser arrendatario, en
caso de reunir los requisitosise informa que su solicitud no
procede.
Jefe de Depto. Lleva a cabo verificacion en el area en la cual se va a
3 Proyectos realizar el proyecto o el tipo de apoyo solicitado
Productivos (JDPP)
4 JDPP Emite dictamen técnico de acuerdo a los resultados Dictamen
ohtanidosg en la verificacion técnico
Director de Fomento | ¢ ES viable la solicitud?
5 Agropecuario No ir a la actividad No. 6
(DEA) SiIr a la actividad No. 7
Director de Fomento | Informa al solicitante que su proyecto no procede de acuerdo Dictamen
6 Agropecuatio a los resultados obtenidos en la verificacion, se conecta con t6cni
(DFA) la actividad 1. | ecnico
Director de Fomenio | Informa al solicitante que su solicitud se pondra a
7 AQFFSE%GHO consideracién del area correspondiente para su aprobacion Proyecto
8 DFA Elabora y presenta proyecto ‘en base al dictamen técnico al P
. ; i i royecto
JDPP area correspondiente para su analisis y aprobacion.
9 DFA Recibe memorando del analisis o visto bueno del proyecto Provecto
JDPP presentado y
¢+ El proyecto es aprobado?
10 DFA No. Ir a la actividad No. 11 Proyecto
Si. Ir a la actividad No. 12 ‘
DFA Informa al solicitante que su solicitud no procede segun
11 resultados del estudio técnico, ir a la actividad 1 Proyecto
JDPP . .
informa al solicitante que su solicitud de apoyo es viable y se
DFA conecta con procedimiento de atencion a solicitudes de
12 apoyo agricola y pecuario
JDPP Se conecta con el procedimiento de atencién a solicitudes
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
: o Director de Fomento ,
1 Expediente técnico Agropecuario 3 anos
2 Dictamen Tecnico Director de Fomento 3 afos
Agropecuario
3 Proyecio Director de Fomenio 3 ainos
Agropecuario
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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3. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
APOYQ AGRICOLA Y PECUARIO

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer el mecanismo para recibir y
verificar si las solicitudes de apoyo agricola y pecuario del Municipio de
Cuernavaca mediante expediente técnico son viables de realizarse.

2.- Alcance:
Este procpdlmlenfo involucra a la Direccion de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia el manual de
Organizacion de Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turlsmo y Desarrollo Economico la

aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Desarrollo Rural Sustentable, la

revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Fomento Agropecuario, la elaboracion,

implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal técnico realizar las actividades descritas en este
procedimiento. _‘

5.- Definiciones:

Dictamen técnico: Es el resultado del anaIIS|s de las peticiones de fos productores,
por medio del cual se comunica la autorlzacmn o no autorizacion de apoyos a la
actividad agropecuaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
APOYO AGRICOLA Y PECUARIO

TIEMPC PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO.
REALIZAR LA FGMENTO PROYECTOS
ACTIVIDAD AGROPECUARIO PRODUCTIVOS
INICIO
Viene del
procedimiento
de recepcion de
solicitudes de
- apoyo agricola Enviar
1a3 dias y pacuario / convocatoria a
Actividad productores en
1 relacién Convoca
T| solicitudes de toria
Verificar
- materiales e
1- 3 f:ilas insumos y
Actividad » aportaciones
2 T| de recursos
2 a 3 dias
Actividad <
9
A
Elaborar convenio
p para establecer
2- 3 Filas tipo de apoyo,
Actividad material y
3 T‘ responsables
p Recopilar firma -
2- 3 _d|as v de Presidentes v
Actividad ¥
4 representantes
T| Acta
1 dia
Actividad
5
Elzboraz
p requisicion de
material sclicitado
para el apoyo
5
Entregar .
material Convenio
solicitado para
3-5dias la ejecucin
ACt"é'dad ?1 del proyetto
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
APOYO AGRICOLA Y PECUARIO
TIEMPO PARA
DIRECTOR DE FOMENTO JEFE DE DPTO PROYECTOS
REALIZAR LA
ACTIVIDAD AGRCPECUARICO PRODUCTIVOS
3 a 4}5_ dia_s Verificar la
Agctividad sjecucion del
v proyecto
- f°]"ﬂtad° n Elaberar informe
con asesona semanai del avance
& del proyecto e
| & incidentes
informe
7a 45 dias
Actividad
3 < h 4
y
Verificar
- término del
Z2a _3_d|as proyecto o
Actividad apgyo
9 5 solicitado asi ‘
_| comeo: Informe -—pv
2a3dias _
Actividad | Recibir y archivar
10 acuse de recibido de
- informe
10 i Informe
2 a3dias :
Actividad Verificar la
11 ejecucion del
prayecto
solicitado
con asesoria
?I Informe
1 dia
Actividad 4
12
Archivar acuse de
recibo de informe
informe
]
FIN
J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
SOLICITUDES DE APOYO AGRICOLA Y PECUARIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: _ (clave)
Viene del procedimiento de recepcion de solicitudes de
apoyo agricola y pecuarig
Director de Fomento Envia convocator.la. de reunion ”mformatlval a los
1 A : productores beneficiados en relacién a las solicitudes
gropecuaro de apoyo y/o proyectos
DEA Verifica los materiales e insumos necesarios asi como
Jefe Departamento :?ogpcr)gcalfrlggsdep{?esdr:: u;se?s aportacion del Gobierno
2 Proyectos Productivos Federal, Estatal o Munigipal, asi como una parte en Convenio
{JDPP) : ‘
forma directa del productor
Elabora convenio en donde establece el tipo de apoyo,
3 DFA material e insumos necesarios, duracion del proyecto, Acta
responsable de la ejecucion del mismo.
Recopila firmas en convenio de productor, responsable
JOPP ; o ] . _
de la ejecucion asi como de integrantes ‘de la .
4 . o . Convenio
Direccidn de Fomento Agropecuario.
Elabora requisicion de materiales solicitados para la C
) 9 - Requisicion de
5 JOPP gjecucion del proyecto y/g solicitud de apoyo, material
Entrega material solicitado para la operacion del
6 JDPP proyecto yfo apoyo solicitado
JDPP Verifica la operacion del proyecto o apoyo solicitado
7 con asesoria en manejo y operacion de material
Elabora informe semanal del avance del proyecto y los
8 JDPP incidentes presentados Informe semanal
Analiza el término de Iaéejecucién del proyecto y los
9 Jbpp logros obtenidos
Elabora informe final del proyecto y lo entrega para su
10 JOPP revisién, envia a las areas correspondientes Informe
, Archiva acuse de recibo de informe
11 JDPP Informe
: Con esta actividad Finaliza este procedimiento.




B MUNICIPIO DE

§ Todos e damos valor

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

ECONOMICO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

~
Clave: PR-STyDE-DFA-03

eQnavaE'“" %1% | SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO |Revision: 1

e DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO | Pagina 61 de 88

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor::sabilid_ad de su Tiempq ,de
ustodia retencion
1 Convenio Direccion de Fomento 3 afios
. Agropecuario _
2 Acta Direccion de Fomento 3 afos
Agropecuario
3 | Requisicién de Material Direccion de Fomento 3 afos
Agropecuario
4 Informe mensual Direccion de Fomento 3 afos
Agropecuario
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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4. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO
AGRICOLA Y / O PECUARIO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

,
’ 1.- Propdésito:

| Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer el mecanismo para recibir y
verificar si las solicitudes de apoyo agrlcola del Municipio de Cuernavaca son
viables de realizarse.

2.- Alcance:
Este pracedimiento involucra la Direccidn de Fomenfo Agropecu

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia el Manual de
Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Fomento Agropecuario.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico la
aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Desarrollo Rural Sustentable, la revision
de este procedimiento.
-Es responsabilidad del Director de Fomento Agropecuario, la elaboracién,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal técnico reallzar las actividades descritas en este
procedimiento.

i
|
|
|
h
i
i
!
:
.
$

i 5.- Definiciones:

Dictamen técnico: Es el resuitado del analisis de las peticiones de los productores,
por medio del cual se comunica la autorizacidon o no autorizaciéon de apoyos ‘a la
actividad agropecuaria.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcion de Actividades

6.3. Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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f DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO
AGRICOLA Y/O PECUARIO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA
TIEMPCQ PARA DIRECTOR DE | JEFE DE DEPTC. DE
i REALIZAR LA FOMENTO PROYECTOS
ACTMIDAD AGROPECUARIO PRODUCTIVOS
‘ ( Ncio )
Viene del
; procedimiento
: de recepcion
f 1 dias de solicitudes b4
| Actividad de apoyo Recibir
1 1 agricola y solicitudes de
j e — productores
agropecuarios y
| ! [fruti cultores
v
1 dias Verificar
Actividad materiales e
2 insumos y
aportaciones
2| de recursos
' 1 dias Coordinar para
: Actividad establecer tipo de
3 apoyo, material y
. ’ responsables
3
y
) Reuniones con
i t — 3 dias productores para
: Actividad analizar impacto
4 econémico, ;
ambiental y técnico i
: TI de la actividad ncta _,v
; A Realizar ‘ :
Recopilar
firmas del
i — Y » productor
; _dia apoyo
| Acii\éldad ‘
: Entregar
4 material
solicitado para
la ejecucion
1 dias , 8 | del proyecto
Actividad : ‘
: |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO
: AGRICOLA Y/O PECUARIO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

{ TIEMPO PARA

DIRECTOR DE FOMENTQ : JEFE DE DEPTQ. DE

REALIZAR LA P
: ACTIVIDAD AGROPECUARIO PROYECTOS PRODUCTIVOS
H

Verificar la
1 dias : gjecucicn del

Actividad 1 ' proyecto
; 7 i solicitado
: : con asesoria
7]
1a 15 dias
: A"t";‘dad . Elaborar informe |, 4
! bl semanal del avance| ™
i del proyecto e
P incidentes
| Informe
' [a] |
{ ) | Verificar t&rmino del
i - j proyecto o apoyo
; 1Aa Silgla;, Y > solicitado asi como
. Cmc; a Logros obtenidos
; ' :
. 9 Informe
] . el
i
|
1 a3 dias 4
: Actividad ;
! 10 Elaborar infoerme

final del proyecto o
apoyo solicitado

i Informe
10 I :
2

1 dias .
e Elaborar informe
Actividad final del proyecto o

1 apoyo soficitado A—v

11 Informe

|

1 dia ]
s Archivar acuse de
Actar;dad recibo de informe

, : a Informe —}V




ﬁﬁ MUNICIFIO DE FYIRrT
cuepnavaca

§ Todos le damos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-STyDE-
DFA-04

Revision: 1

Pagina 65 de 86

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES

DE APOYO AGRICOLA Y/O PECUARIO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabhajo
(clave)
Viene del procedimiento de recepcion de solicitudes de
apoyo agricola y pecuario
Director de Fomento | Recibe solicitudes de los productores agropacuarios y :
1 Agropecuario fruti culiores Solicitudes
{DFA)
Verifica los materiales e insumos necesarios asi como
DFA fa aportacion de los recursos
2 Jefe Departamento || o5 recursos pueden ser aportacion del Gobierno
Proyectos Productivos | Feqeral, Estatal 0 Municipal, asi como una parte en
(JDPP) forma directa del productor
DFA Coordina en donde establece el tipo de apoyo,
3 material e insumos necesarios, duracion del proyecto,
JOPP responsable de la ejecucién del misma.
Reunion con productores para analizar impacto
4 DFA economico, ambiental y técnico de la actividad a Acta
realizar
JDPP Recopila firmas del productor apoya y elaboracion de
5 soticitud : Soiicitudes
Entrega material solicitado para la operacion del
6 JOPP proyecto y/o apoyo solicitado
Verifica la operacion del proyecte o apoyo solicitado
7 JDPP con asesoria en manejo y operacion de material
JDPP Elabora informe semanal.del avance del proyecto y los
8 incidentes presentados Informe semanal
Analizar el termino de la ejecucion del proyecto y los |
9 JDPP logros obtenidos
JDPP Elabora informe final del proyecto y lo entrega para su
10 revision Informe
JDPP Recibe informe, analiza y da visto bueno, envia a las
11 areas correspondientes Informe
Archiva acuse de recibo de informe
12 JDPP _ ‘ Informe
: Con esta actividad Finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD -

No | Documentos (Clave) Resporgabilid_ad de su Tiempc_0 ’de
ustodia retencién
1 Oficio de Solicitud Direccion de Fomento 3 afos
' Agropecuario
2 Acta Direccion de Fomento 3 afios
Agropecuario
3 informe Mensual Direccioén de Fomento 3 anos
Agropecuario
ANEXOS
A'&ixo Documento Clave
Ninguno
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5. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES, CURSOS Y
TALLERES

1.- Proposito:

Este procedimiento tiene como finalidad capacitar y promover el desarrollo integral del
productor y de su organizacion, ademas el iconocimiento para el mejoramiento del
desempeno en las actividades productivas. '

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra al personal que conforma la Direccion de Fomento
Agropecuario.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo en cuenta como referencia el Plan
Municipal de Desarrollo, el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico y el Programa Operativo Anual.

4.~ Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Economico la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Desarrollo Rural Sustentable su revision.

Es responsabilidad de la Direccién de Fomento Agropecuarlo la elaboracion, actualizacién y
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
*Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcidon de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAPACITACIONES,
CURSOS Y TALLERES

TIEMPO PARA
DIRECCION DE
REALIZAR LA FOMENTC JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD AGROPECUARIO PROMOCION COMERCIAL
5& 10 dias
Actividad ( INICIO )
1
1a2dias  Recibir al ciudadano y
Actividad registra la informacion
2

respactiva en el libro
T| de audiencias

- Solicitud

L;ﬁ"igfj Se realiza una nuava

3 Recibir al ciudadane y el solicitud con correcciones

registra la informacion ¢E] CUESO,
respectiva en ¢l libro ——p capqltlntamon 0 4—|

1a3dias 2]  de audiencias . taller fue
Actividad Soficitud apiobado?

4 Al enlace 3

administrativo de
la secretaria

1 A §dias
Actividad

5 Solicitar la centratacion del ¢ Se aprobé la

expositor contratacion?
Solictudal |5 ] ) v
1a3 dias enlace b Informar que no se
ACt"gdad administrativo : sl cuenta con presupuesto
de la secretaria para contratacion

ey Seleccionar la fecha, 7
Actividad lugar y hora et iy

7 8

+ : FIN
1a2dias
Acta\gdad Se abre el registro de Entrega de
participantes —> reglamentos
Registro de| 9 - ! 10
i articipanies :

Lca:tﬁtig:‘: P ” I Informacién del

a curso,

L X capagcitacion, taller
1 dia

Actividad Supervision del desarrollo

10 4 def curso/ capacitacion

Entrega de H F

-n- reconocimientos y
Actividad clausura.

1 r’1—§'|
v

Reconocimiento
FiN

1 dia
Actividad
12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PR%OCED!M!ENTO PARA
CAPACITACIONES, CURSOS Y TALLERES '

SOLICITUD DE

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Direccion de Fomento Determina ei iema en base a ias necesidades detectadas | Base de datos del
1 Agropecuario en los productores y sus unidades de produccién, se| censo a unidades
(DFA} establece la duracién y [os temas a impartirse. de produccion
2 DFA Envia la solicitud de aprobacion a la direccion general. Memorandum
Jefe de Departamento de | 4 El curso, capacitacién o taller fue aprobado?
3 Promocion Comercial No. Ir a la actividad 4
(JDPC) Si. Ir a ka actividad 5
Realiza una nueva solicitud para la direccion general con .
4 JDPC modificaciones para su autorizacién. Memorandum
Busca al expositor de aciuerdo al tema y se presenta el
presupuesto en conjunto.con la solicitud de aprobacion al
5 JDPC enlace administrativo de la secretaria de desarrollo Memorandum
econdmico, para la autorizacion del gasto de contratacién
para la imparticién del curso, capacitacién o taller.
¢ Se aprobd ia coniratacion?
6 JDPC No. Ir a la actividad 7
Si. Ir a la acfividad 8
informa por medic de un memorandum al director general
7 JDPC que no se cuemnta con el presupuesto para la contratacion Memorandum
del capacitador por lo cual finaliza el proceso.
Calendariza las actividades, en la cual se elije la hora, Calendario de
8 JDPC 1 .
lugar y fecha. | trabajo
9 JDPC Registra a el productor como participante Relgqién de
_ ) participantes
Entrega reglamento, el cual contiene el temario def curso,
10 JDPC M
hora, lugar y calendarizacion.
11 JDPC Supervisa la imparticién de los cursos, capacitaciones o
talleres para proveer material o apoyo al facilitador.
Enfrega los reconocimientos a los productores de acuerdo L
12 DFA a las listas de asistencia y se hace la formal clausura del Recgljommlentos
c : - iplomas
curso con participacion de autoridades municipales.
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6. ESTRUCTURA DEL PROCEDEMIENTQ PARA SOLICITUD DE FERIAS,
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como objetivo principal brindar a los productores la oportunidad de
contar con un lugar para dar a conocer sus productos al publico en general asi como también
brindarles las facilidades necesarias para su comercializacion.

2.~ Aleance:

Este procedimiento involucra a la Direccion de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo en cuenta como referencial el Plan

Municipal de Desarrollo, el Regiamento Interno de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdmico y el Programa Operativo Anual.

4.- Responsabilidad:

Es responsabiiidad dei Secretario de Turismo y Desarroilo Econdmico, ia aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable su revision en
términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccién de Fomento Agropecuano la elaboracion, actualizacion y.

aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Sistema Producto: Conjunto de elementos y agentes concurrentes de los procesos
productivos de productos- agropecuarios, incluidos el abastecimiento de equipo técnico,
insumos y servicios de la produccion primaria, acopio, transformacion, distribucion vy
comercializacion

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE FERIAS,
CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

TIEMPO PARA
, DIRECGION DE FOMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
R o LA PRODUCTOR AGROPECUARIO PROMOCION COMERCIAL

1 dia (e
Actividad Inicio

1
i 1dia ' . .
} Actividad rE;aEl)J(;r::r —p| Recepcionar el proyecto 3 ESicl‘ngle:)rrgyaer;?cl)lzar
’ 2 II propuesta 2 propuesto El presentado
1a 2 dias ‘ l
ACtI\éldad Enviar del andlisis a la
iraccion general para su
' : 4 aprobacién
-1 dia :
Actividad
] 4 Informar al solicitante el
; _ resultado del anafisis del NO - El proyecto
i royecto e
: R Memorandum ?| iid _fue aprobado?
-; Actividad | | 5
5 L. —— Y
oy Estructurar el proyecto y plan de trabajo

1 dia ¢Elé);c;g:ctor entre el municipio y
: Actnéldad modificar su —E—I los productores
| nrovactn? l
I
5 1 A2dias ) . oy
i Actividad Definir el nimero de participantes, fecha
, 7 T} y lugar del proyecto

13 2 dias A

ACt“gdad Mandar la informacién a medios para su
; : divulgacién, asi como realizar la
: ——— impresion de publicidad
Solicitud de | 4p |
1 dia apoyo para
; difusion
Actividad A 4
i 9 Fin
!
1a2 dias

Actividad

10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE FERIAS,

CONVENCIONES Y EXPOSICIONES

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Pro ductor Remite a I[a direccion de comercializacion su
} propuesta de proyecto.
Direccion de Fomento | Recibe la solicitud o propuesta de proyecto, la cual
2 Agropecuario es presentada por el productor o representante de
(DFA) sistema producto. :
: Jefe de Dpto. De Hace un estudio del préyecto en el cual se ven los
3 promocion comercial | pros y contras, el alcance del proyecto, los
(4DPC) beneficiarios, area y alcances de proyeccion.
4 Envia [a informacion obtenida del analisis a la| Tarjeta informativa
JDPC direccion general para su aprobacion. Memorandum
¢ El proyecto es aprobado?
5 DFA No. Ir a actividad 6 '
_18i. Ira actividad 8 :
informa via memoranc:ium al solicitanie que su
B DFA proyecto no procede de acuerdo con los resultados | Memorandum
obtenidos.
&El productor desea medificar su proyecto?
7 Productor Si. Conecta a la actividad 1
No.- fin
DFA
Elabora y presenta una estructura del proyecto en la
8 IDPC cual trabajan en sinergia el Ayuntamiento de
Cuernavaca y los productores solicitantes del
Productores proyecto.
Invita a participar a todos los sistema producto,
9 DFA acordando entre todos la mejor fecha para su
ejecucion. :
Informa al drea de comfunicacién social def proyecto
10 DFA y se solicita el apoyo para difusion en medios de
comunicacion, a la vez: que se realiza la impresion
JDPC de la publicidad.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion
Memorandum Direccion de Fomento 3 anos
Agropecuario
Tarjeta Informativa
ANEXOS
A';ﬁfo Documento | Clave
Ninguno
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7. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO CREDENCIALIZACION DE PRODUCTORES
1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad acreditar como productores agropecuario a los
productores agricolas y pecuarios ubicados dentro del Municipio.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra al personal de la Direccién de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo en cuenta como referencial el Plan
Municipal de Desarrollo, el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo vy Desarroﬂo
Economico y el Programa Operativo Anual.

4.- Responsabilidad: |
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico, la aprobacion de

este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable su revisidn.

Es responsabilidad de la Direccién de Fomento Agropecuario la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREDENCIALIZACION DE

PRODUCTORES
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO -
REALIZAR LA DE PROMOCIGN COMERCIAL
ACTIVIDAD -
{ Inicio
15a 30
min
Actividad
: v
El productor acude a la
15 a 30min toma de fotografia. :
Actividad 1_| Copia del IFE
2 :
- Viene del Y
Actl\:r;dad procedimiento
captura de cédulas Buscar al productor en la

3 abdias

de regisiro a
productores y
generacion de folio

"
Y

A

hase de dates de
productores

B

Actividad
4

15230
min
Actividad
5

1a2dias
Actividad
8

" &Se encuentra
registrado?

Tomar la fotografiar y se
espera a que su registro
aparezca en la base de

?‘ datos

La fbtbgrafl’a junto con

Solitar al productor para la
entrega de su credencial

los datos del productor

enviar para la
elaboracién de la
credenciai

T|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CREDENCIALIZACION DE

PRODUCTORES
Documento
Paso, Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

El productor acude a la direccién de apoyo a la
comercializacion, para que le sea tomada su folografia

1 Productor . : ;
oficial para la credencial,. el productor debe acudir con
su credencial de elector.

Jefe de Departamento Busca en la base de datbs, el nombre del productor y
de Promocion . L
2 C . se revisa que los dafos coincidan con los de su
omercial credencial de elector
(JDPC) ’

4.5e encuentra registrado?

3 JOPC Si- ir a la actividad 4 ‘
No- pasa a la actividad 5
Elabora formato con fotografia y datos personales,

4 JOPC para que este sea enviado al area especislizadaenla
elaboracion de la credencial.
Toma la fotografia al productor, y se regresa al paso 2

5 JDPC que tendra efecto en cuanto sea entregado su censo a | Credencial
fa direccion de apoyo a la comercializacion
Una vez recibida la credencial ya elaborada, el dpto.

6 JDF’C De promocion comercial se comunica con el productor
para avisarle que puede pasar por su credencial y
firmar de recibido.
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No Documento Clave
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8. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

1.- Propoésito:
Controlar y registrar los recursos financieros que destinan la Federacion, el Estado y el
Municipio a Proyectos y Programas agropecuarios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en ia oficina de la Direccion de Fomento Agropecuario.

3.-Referencia:
La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica

Municipal, el Reglamento Interior de ia Secretéria de Turismo y Desarrollo Econémico,
Reglamento de Gobierno de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Direccién de Fomento Agropecuario, con la participacion del

personal adscrito a su oficina, la elaboracién, actualizacion, difusion y supervision en la
aplicacion de este procedlmlento

Es responsabilidad del Director General ylo Directores, dar continuidad hasta su
conclusion. :

5.- Definiciones:

Programas de Apoyo a la Inversion en Equipamiento e infraestructura: Los recursos
se emplearan preferentemente para el desarrollo de las prioridades de atencion e inversion
derivadas a la planeacion agropecuaria y pesquera gue las Entidades Federativas
realizaron con la Secretaria.

Fondo de Aportaciones Estatales para el Desarrolio Econdmico: Esta orientado para
incrementar la productividad econémica, Unica y exclusivamente en infraestructura,
equipamiento y capital de trabajo en las ramas agropecuarias.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcién de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO T e e 10 SECRETARIO DE TURISMO ¥
ACTIVIDAD RURAL SUSTENTABLE FEDERALIZADOS DESARROLLG ECONOMICO
Inicio
1 dia
Actividad
1
Recibir en criginal facturas
y documentos de los D "
tramites de pago ccumentos
1 Beneficiarios
7 dias - l
Actividad
2 - )
Revisar y valida que cuenten:con los
requisitos normativos-presupuestales
de acuerdo a las reglas de operacion
de los programas FAEDE y PAIEL <
Reglas de comprobacion del gasto
publico del ayuntamienio de
ah Cuernavaca 2013-2015 y demés
oras . .
Actividad 2 normatividad aplicable
2 |
Cumplen .
- con Fi!os Regresar documentacion
Aéﬁ'ﬁ; 4 requisitos al area para su correccion
4
4
3
Sl
1 dia Registrar en una base de
Actividad datos para Hlevar un
5 estricto control de los Base de
5 Recursos datos
5 dias Elaborar Pdliza
. Presupuestal para tramite
Actl\gdad _| de Pago
6
Péliza
l Presupuestal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIO DE TURISMO Y
TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL BE DESARROLLO DE PROGRAMAS DESARROI LO EGONGMICO
REALIZAR LA RURAL SUSTENTABLE
ACTIVIDAD ) FEDERALIZADOS

Firmar y autorizar los
tramites correspondientes a

2 dias —| los Fondos Federales
Actividad 7
7 i
1 dia
Actividad Turnar los tramites a la
8 Direccion General de

Contabilidad y Cuenta
Publica para su
Fiscalizacion y asignacion
de folics para su pago

posterior
8 l

l

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DEL TRAMITE DE PAGO DE
PROYECTOS Y PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

_ Documento
Paso: Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento 3
’ de Programas Recibe las facturas y documentos de los tramites para| Documento da!
Federalizados su correspendiente pago : Beneficiario
{JDPF)
Revisa y valida que cuenten con los requisitos
2 JDPF normativos-presupuestaies de acuerdo a las reglas de
operaciones
Cumple o no con los requisitos
3 JDPF No, if a actividad No. 4
Si, ir a actividad No. 5
4 JODPF Regresa la documentacién al area para su revision
Registra en una base de datos para llevar un estricto
5 JDPF
_ control de los recursos
6 JDPF Elabora pdliza presu uesfal ara tramite de pago Poliza
‘ P P P P Pag Presupuestal
JDPF,
Director General de
Desarrollo Rural . . . .
Firma y autoriza los trémites correspondientes a los
/ Sustentable, Fondos Federales :
Secretario de Turismo .
y Desarrollo
Econdémico
Turna los tramites a fa Direccion General de
8 JDPF Contabilidad -y Cuenta Publica para su Fiscalizacion y
asignacion de folios para su pago
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilld‘ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Documento de Direccion de Fomento 3 afos
Beneficiario Agropecuario
2 Poliza Presupuestal
ANEXQOS

Anexo

No Documento Clave

Ninguno
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XI. DIREdTORIO

Nombre Y Puesto

Domicilio Oficial

Rafael Taboada Mér‘tinez
Diractor de'Fomento
Agropecuario

Calle Motolinia esq.
Netzahualcdyot! No. 2
antes 13 Col. Centro

Oscar Juarez Lopez

Calle Motolinia esq.

Jefe de Departamento de
Promocion Comercial

Jefe de Departamento de 329-44-44 Netzahualcoyotl No. 2
Proyectos Productivos antes 13 Col. Centro
Jefe de Departamento de : Calle Motolinia esq.
Fomento a las Actividades 329-44-44 Netzahualcoyotl No. 2
Alternativas : antes 13 Col. Centro

Maria Luisa I\Yﬂc;iael;andr Barrera Calle Motolinia #2, Col.

3295500 Ext. 5436

Centro, Cuernavaca,
Morelos.

Leticia Carrillo Salas
Jefe de Departamento de
Programas Federales

3294482

Calle Motolinia #2, Col.
Centro, Cuernavaca,
Morelos.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

20 de Abril del 2015

20 de Mayo 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Rafael Taboada Martinez

Victor Manuel L.eal Naranjo

Marcela Torres Bello

Director de Fomentoe Agropecuario

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

1
Ma?ézg/ res Bello
Jefe e Departamento de

Desarrollo Organizacional
Asesor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

7

Victor Manuel Leal Naranjo
Técnico Informatico
. Responsable de la Organizacion del
. Manual de Organizacion, Politicas y
] Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
; Puesto Vo. Bo.
Apartado | Motivo Del Cambio Fgcha l?e Nombre Coordma;cmpﬁe
Vigencia ] Modernizacion
| Y Firma Administrativa

Todos | Actualizacion del | 20/May./15 | Rafael Taboada

Manual Version Martinez
2015
Director de
Fomento

Agropecuario




