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" |. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXX y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, puplicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica 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
y Procedimientos de fa Direccidon General de Desarrollo Rural Sustentable, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el perscnal.

“Cesar Salgado Caétarieda
Secretario de Turismo y Désarrollo Economico

\)

ELABORO

Wwee!,

J. Humberto Berlapga Ochoa
Director Genera e llo Rural Sustentable

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas
20/May./15 2015 24
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, se elaboro
con el fin de orientar y facilitar la ejecucion 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 Direccién y de coadyuvar de forma importante a lograr los
objetivos generales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico.

Este documento describe las funcioneés, actividades y procesos que
corresponden al personal que labora en Ia oficina de la Direccion General de
Desarrollo Rural Sustentable.

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
socioeconomicos de Cuernavaca. '
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. OBJETIVO

El manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
. |

Desarrollo Rural Sustentable, pretende brindar informacion sobre la estructura

organizacional del area, los procedimientos, las politicas y lineamientos a seguir para

conseguir la organizacion eficaz.

Optimizar los recursos humanos, al contar cojn un documento guia para el personal,

que delimite las funciones y responsabilidadés, de cada uno de los miembros que

conforman esta Unidad Administrativa.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Sobefano del Estado de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley de Desarrolio Rural Sustentable.

5. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos. ;

6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

7. Ley Estatal de Responsablhdades de los Ser\ndores Pablicos.

8. Ley de Entrega Recepcion de la Admlnlstracmn Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

9. Ley Estatal de Planeacion.
10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Paplico del Estado de Morelos.
11. Ley General de Hacienda Municipal del Estadgo de Morelos.
12. Ley de Justicia Administrativa del Estado de I\i/lorelos.
13. Ley de Procedimiento Administrativo para el E;stado de Morelos.
14. Ley de Fomento Economico para el Estado de Morelos.
15. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.
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 delé Estado de Morelos.
19. Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
20. Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
21. Reglamento de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.
22. Reglamento de los Organos Colegiados, Apoyos Institucionales y Mecanismo de
Coordinacién Institucional de la Ley de Fomento Economlco para el Estado de Morelos.
23. Reglamento de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

24. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos dal Municipio de Cuernavaca.
25. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municibio de Cuernavaca.




Clave: DT-STyDE-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DGDRS-Vil-t

R SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 1

navaca
ngdos ia damos valar , ECONOMICO
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO RURAL Pacing 7 de 24
SUSTENTABLE gina £ desd

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

26. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municilpal de Cuernavaca.

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

28. Reglamento Interior de la Secretaria de Turisr;no y Desarrollo Econdmico.

29. Reglamento Interior del Comité de Fomento Economtco del Municipio de Cuernavaca.
30. Reglamento de Proteccién Civil para el Munlc:|p|o de Cuernavaca.

31. Reglamento de la Junta Local de Sanidad Vegetal de Cuernavaca, Morelos.

32. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

33. Acuerdo mediante el cual se establecen las Unidades de Informacién Publica y se crea
el Consejo de Informacion Clasificada del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

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

35. Convenio de Coordinacion para instalar y oﬁerar un Centro de Atencién Empresarial
Morelense gue 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, Clrculares 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

La Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable, es una unidad administrativa
dependiente de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, encargada de apoyar a

los nrnrlllm‘nrpc: nnrlr‘nlnc: ‘I’ ﬂgrnpnr‘llnrlnq mﬁdl:&nfn las unidades administrativas que | la

LAVLV LU LAY}

conforman al |mpulsar el desarrollo de sus actividades, por medio de asesorias,
capacitaciones, gestiones de recursos federales y promocion de los productos que
generan; logrando asi el beneficio de la cmdadanla

VISION

Ser una Dependencia que fortalezca el Desarrollo rural sustentable, que genere
productividad y rentabilidad a las unidades de produccion en beneficio del sector
agropecuario. -

VALOREfs

Conviccion de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Compromiso social
Respeto

Justicia y Equidad
Honradez

Lealtad

Calidad
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Vii. ESTRUCTURA OBGANICA

Puesto

Subtofal | Total

Desarrollo Rural
Sustentable

Director General de

Nombfre

José Humberto Berlanga Ochoa

Asistente Administrativo Vacar;te

TOTAL
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIEL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Desarrollo Rural - Secretario de Turismo y Desarrollo
Sustentable Econdémico

PERSONAL A SU CARGO
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

f. Apoyar a los productores agricolas y agropecuar;os en ia comercializacién de sus
productos;
Il. Promocionar los productos del campo de Cuemavaca en los mercados nacional e

internacional,

lll. Asesorar a los productores del campo en la reconversién de sus productos, cuando
estos asi lo soliciten;

V. Impuisar el desarrollo de actividades alternativas en el entorno rural del Municipio;

V. Brindar capacitacidon a los productores agrlcolas y agropecuarios para mejorar el
rendimiento de su produccion;

VI. En coordinacion con la Direccion General de Promocion y Fomento al Turismo,
impulsar el desarrollo de proyectos eco turisticos en las zonas rurales y boscosas del
Municipio;

VII. Verificar que los apoyos provenientes de programas federales, lleguen con toda
oportunidad a los productores agricolas y agropecuanos del I\/iun:C|p|o de acuerdo con
la normatividad aplicable;

VII. Transparentar la aplicacién de los recursos federales que se destinen al campo del
Municipio, y

IX. Las demas que especificamente le ordene ei_PreS|dente Municipal, el Secretario del
Ramo o se deriven de los acuerdos del Cabildo. |
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PERFIL DEL PUE{-;TO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director Geheral de Desarrollo Rural
Sustentable

Licenciatura (Ing. Agronomo, Ing.
Desarrollo Rural, Lic. Administracion y
Medicina Veterinaria Zootecnia)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas y Economia
Asesoria y consultoria

Relaciones Publicas

Conocimiento del sector agropecuario

Desarrollo de proyectos productivos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

En Oficina y trabajo de campo

ACT]TUD { PERSONALIDAD

Liderazgo
Conciliador
Vocacion de Servicio
Respeto

Trabajo en equipo
Calidad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABRBILIDAD

Alta

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Director General de Desarrollo Rural
- Sustentable

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Entregar y recibir correspondencia;

ll. Asistir y Apoyar en reuniones y eventos de la Direccion General y de la
Secretaria;

HI. Atender al ciudadano que se presenta en la oficina del Director General;
IV. Elaboracién de memorandums:
V. llevar el control y registro del libro de audieé-ncias

VLY las demas qué le designe su jefe inmediée\to.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Adminisfrativo

Carrera Técnica, Pasante, Bachillelrato,

Clarrara Comarecial v/n annivalanta
S AT W F O WA T TN ] WIS J'lv ‘\I\1“|'u|\ll 1w

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion Publica
¢« Relaciones Humanas
o Relacicnes publicas

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Honradez

Valores

Actitud de Servicio
Disposicién

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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IX. POLITICAS

1.- Todo ciudadano que asi lo desee, debera ser atendido, recibido y escuchado por
el personal y el titular de la Direccién General de Desarrollo Rural Sustentable.

2.- En la oficina del Director General se establecera una libreta de atencion, para el
registro de las personas y el seguimiento hasta su conclusion de los asuntos
expuestos por i0s ciudadanos, con lo cual guedara constancia de cada gestion
realizada.

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

4.- En este proceso de gestion, no se deberan exiceder las facultades y atribuciones
de la Direcci6n de tal forma que se generen falsas!expectativas al ciudadano; ademas
de respetuoso y diligente, el trato al ciudadano debe ser objetivo, honesto y eficaz.

2.- Lograr que el ciudadano atendido quede satisfecho aun y cuando la solucién o
respuesta otorgada a su asunto, no sea la esperada por el propio ciudadano.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad establecer acciones claras y precisas, para

atender de forma eficaz y expedita a los ciudadanos en general, que quieran manifestar
personalmente sus proyectos, ideas, necesidades y quejas, sobre asuntos del ambito de

competenma de la Dlrecmon General de Desarrollo Rural Sustentable

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica en la Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable.

3.-Referencia: :
La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica
Municipal, el Reglamento interior del Ayuntamiento de Cuernavaca y el Bando de Policia y

Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Economico la autorizacion de

este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Desarrollo Rural Sustentable, con la
participacion del personal adscrito a su oficina, la elaboracion, actualizacién, difusion y
supervision en la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores, dar continuidad hasta su conclusion, a los asuntos
de gestion que sobre el particular les turne el Director General.

5.- Definiciones: ’
Gestion: Captar y dar tramite con prontitud y agtlidad al logro de un asunto administrativo,
negocio o de un deseo cualquiera, y dejar constancia de haberlo efectuado.

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 GESTION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIREGTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ACTIVIDAD . RURAL SUSTENTABLE
( INICIO )
5 minutos
Actividad
1 Recibir ai ciudadano y regisira
la informacion respectiva en el
5 minutos libro de audiencias i
Actividad Libreta de
1
2 _| atencion
3 minutos
Actividad
3
- 45 Turnar con & fitular de ja Recibir al ciudadano y/o da
2/(\) mlp;tgs encvuentra’?el Unidad Administrativa, seguimiento al asunto
Ctl\?: a Director? competente
8 B
2 minutos
Actividad
b Esperar instrucciones del A4
Director Ge_neral para pasar al Elaborar una Nota Informativa
- ciudadano para seguimiento del asunto
5 minutos por parte del Director de Area Nota
Actividad T| :
10 Informativa
10 minutos
Actividad Recibir al ciudadano y P h 4
7 determina Si el asunto es_c.ie Enviar la Nota Informativa a la
competencia de la Diraccion : oficina del Director General
General i Not
4 Infi t9 :
5 minutos ﬂ riormativa
Actividad
8
Resolver el asunto oturna a
- N i i la Unidad Administrativa
& minutos t.COl'ggﬁt;ﬂCla f_’ competere y
Actividad Direscion? : 12
9 - 7] |
10 minutos No l
Aclividad :
10 Canalizar at ciudadano a la -
Entidad o Dependencia 9.
correspondiente !
5 minutos P
Actividad
i1
Y
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPO PARA -
REALIZAR LA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ACTIVIDAD RURAL SUSTENTABLE
Recibir el informe turnado pot
- . Recibir Ja Nota Informativa > a A::;i?r;ei;n?f su
10 minutos turnado por la Unidad
Actividad Administrativa, registra su ﬁl
12 seguimiento y Informe
- 12 [ turna al Director General Nota
10 minutos Informativa
Acti1v:i3dad v
Establecer comunicacion con
‘ las Unidades Administrativas
1 minuto ‘ correspondientes para su
i " ' estion
Actividad Revisar el libro de audiencias ; 17 g
14 y da seguimiento a cada
asunto turnado a las Unidades
10 minutos P Administrativas
: Agtividad
: 1 .
5 minutos
; Actividad :
16
hd
10 minutos ¢Asunto No Enwiar relacién de los asuntos
Actividad concluido? —p inconclusos at Director
17  General para su conocimiento
y atencion
?| '
2 minutos Si Informe
2 Actividad
: - 18
Concluir el asunto
18
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [jEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

_ _ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Asistente . . _ . , . .
1 Administrativo Recnbe. al c:uqladano Y reg'tstra la informacion Ll_bretq Vde
A A respectiva en la libreta de atencion, Atencion
AA r
¢ Se encuentra el Director General?
2 AA Si pasa a la actividad No. 3
No pasa a la actividad No. 8
3 AA Espera instrucciones del Director General para pasar

at ciudadano.

Director General de
4 Desarrollo Rural
Sustentable

Recibe al ciudadano y determina si el asunto es de
competencia de la Direccion General.

¢, Competencia de la Direécién General?
5 . DGDRS No pasa a la actividad No. 6
Si pasa a la actividad No. 7

Canaliza al ciudadano a {a Entidad o Dependencia

6 DGDRS correspondiente.

Con esta actividad termina el procedimiento

Resuelve el asunto o turna a la Unidad Administrativa

7 DGDRS competente.
Continua actividad No. 9

Turna con el titular de la Unidad Administrativa
8 AA competente.
Continda actividad No. 9

9 Unidad Administrativa | Recibe al ciudadano y/o da seguimiento al asunto.

.|Elabora una Nota Informativa (preliminar o de
10 UA conclusion) para seguumaento del asunto por parte del| Nota Informativa
Director General. ‘

11 UA Envia Nota Informativa a la oficina del Director General | Nota Informativa
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

, Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
i (clave)
Recibe el informe, registré su seguimiento y turna al
12 AA Director General para su conocimiento y archivo. Nota Informativa
13 AA Revisa la libreta de atencion y da seguimiento a cada
asunto turnado a las Unidades Administrativas.
£ Asunto conciuido?
14 AA Siir a la actividad 18
No pasa a la actividad 15
Envia refacion de los asuntos inconclusos al Director
15 AA General para su conocimiento y atencion. Informe
16 DGDRS Secnt_)e ‘ei informe turnado por la asistente para su Informe
seguimiento.
Establece comunicacion ¢on las Unidades
17 DGDRS Administrativas correspondientes para su gestion.
Fasa a la actividad No. 10
Concluye el asunto
18 DGDRS .
Con esta actividad termina el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia _ retencion
Libreta de atencion Asistente del Director General
1 | 1 afio
' Nota Informativa Asistente Cjel Director General
2 Informe Asistente éel Director General 1 afic
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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SUSTENTABLE

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Revision: 1
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XI. DIRECTORIO

Nombre'Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Humberto Berlanga

Ochoa

Director General de Desarrollo 329-44-44

Rural Sustentable

~ Netzahualcdyotl, No. 2

Calle Motolinia Esquina

antes 13, Colonia Centro,
C.P 62000 Cuernavaca,
Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
20 de Abril de 2015 20 de Mayo de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
José Humberto Berlanga Ochoa ~ Director General de Desarrolio Rural

Sustentable

Victor Manuel Leal Naranjo Técnico Informatico

Marcela Torres Bello  Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

o

Victor Manuel Leal Naranjo
Técnico Informatico

* Desarroli§ Organizacional Responsable de la Organizacion del
-Asesor Designado de Ia Manual de Organizacion, Politicas y
Coordinacion de Procedimientos

Modernizacidn Administrativa




i MUNICIPIO BE

cuernavaca

§§ Tados fe damos walor a
#F %k

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

ECONOMICO

SUSTENTABLE

2= | SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL 'DE DESARROLLO RURAL

Clave: DT-STyDE-DGDRS- )
VIl

Revision: 1

Pagina 24 de 24

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

“Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

AREA: DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
_ Puesto Vo. Bo
. . Fecha De Coordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor.nbre ~ Modernizacion
' Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 20/May.l15§ José Humberto Ricardo Diaz
Manual Versién /| Berlanga Ochoa Vazquez
2015 :

Director General
de Desarrolio
Rural Sustentable

W




