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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientog” de la Direcciébn de Fomento

Agropecuario, el cual contiene informacion referenteA su estructura y funcionamiento y
e induccion para el personal.

. \—/ Py -
Griselda Bernal Sanchez
ria de Turismo y Fomento Econdmico

Coordinadora Administrativa de la Secr||
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Il. INTRODUCCION

Por la importancia que tiene conocer cuales son las funciones y responsabilidades de
quienes forman parte de esta Direccion de Fomento Agropecuario, se proporciona en
este documento la informacién necesaria para delimitar las funciones y
responsabilidades de cada persona que la integran, de acuerdo a los diferentes y
puestos, a fin de que ejecuten las actividades que le corresponden.

El manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario,
pretende brindar informacién sobre la estructura organizacional del area, los
procedimientos, las politicas y lineamientos a seguir para conseguir la organizacion
eficaz, asi como las funciones y responsabilidades, sustentadas en la Ley, de cada uno
de los miembros que conforman esta Dependencia.
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lil. OBJETIVO

La Direccion de Fomento Agropecuario tiene como objetivo el fomento a la inversion, el
fortalecimiento y desarrollo sustentable de la actividad agropecuaria en el Municipio de
Cuernavaca con el uso racional de los recursos naturales para mantener el clima que

distingue a nuestra Ciudad a nivel Internacional.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
. Ley Organica Municipal del Estado de Moreios

2

3

4. Ley Estatal de responsabilidades de los servidores publicos

5. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
6

. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de datos Personales del Estado de
Morelos

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

8. Ley de Desarrollo Rural Sustentable

9. Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos

10.Ley Ganadera del Estado de Morelos

11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

12. Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012 de Cuernavaca

13.Condiciones Generales de trabajo del Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca Morelos
14. Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

15. Reglamento interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econémico del Ayuntamiento de
Cuernavaca

16. Reglamento de la Ley de informacién publica, estadistica y proteccion de datos personales del
Estado de Morelos

17.Reglamento sobre la clasificacion de la informacion publica a que se refiere la Ley de
informacién publica de Morelos

18. Reglamento del archivo Municipal de Cuernavaca
19. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos
20. Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable

21.Reglamento interior del Consejo  Municipal de Desarrollo Rural Sustentable del Municipio de
Cuernavaca .

22.Programa Operativo Anual de la Direccion de Fomento Agropecuario 2012

23.Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion de Fomento Agropecuario, una dependencia de la
Subsecretaria de Inversién y Fomento Econdmico, perteneciente a la
Secretaria de Turismo y Fomento Econémico, la cual se encarga de

fomentar la inversién, el fortalecimiento y 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 los ejidos del
Municipio con un enfoque transparente, aprovechando los potenciales
productivos e impulsando las actividades tradicionales, generando
productividad y rentabilidad a las unidades de produccién en beneficio del
sector agropecuario, asi como conformando asociaciones de productores
que generen un desarrollo rural sustentable.

VALORES

Objetividad
Responsabilidad
Equidad y justicia
Espiritu de servicio

Honestidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca:leagzc;na Puesto Nombre del Empleado Subtotal | Total
CF02002 |Director de Fomento | Delfino Toledano Alfaro 1
Agropecuario
CF02010 |Subdirector Oscar Juarez Lopez 1
CF03002 |Jefe de Vacante 1
Departamento
CF03002 |Jefe de Ana Victoria Pérez Pina 1
Departamento de
Planeacion
Agropecuaria
SO6009 |Operador de la Eduardo Velazquez Rios 1
Trilladora
T01009 Operador Héctor Torres Bahena 1
retroexcavadora
TOTAL 6 6
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VIII. DESCRIPCI_O'N Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fomento Agropecuario Subsecretario de Inversiony

Fomento Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.
VIIL.

Xl
XIl.

X1,

XiV.

Coordinar los diagnésticos tendientes a la determinacion del potencial agropecuario del
municipio;

Coordinar trabajos en forma permanente con organizaciones Yy productores
agropecuarios del Municipio;

Observar y fomentar el cumplimiento de politicas, normatividad y reglamentacion en el
ambito de sus competencia;

Gestionar con los niveles de Gobierno Federal y Estatal la asignaciéon de recursos al
Municipio para actividades agropecuarios;

Asistir, promover y realizar exposiciones, eventos agropecuarios;

En el cumplimiento de sus actividades participar en el Consejo Municipal de Desarrollo
Rural Sustentable;

Dirigir, planear, desarrollar y controlar el Programa de Trilla;

Participar con las instituciones de Gobierno Federal y Estatal, en la ejecucion de
campafas fitosanitarias y zoosanitarias;

Integrar y elaborar el informe de los avances programatico presupuestal de acuerdo a
los calendarios de seguimiento y evaluacidén implementadas por la administracion, asi
como integrar el informe Anual de Gobierno, correspondiente a las actividades de la
unidad administrativa a su cargo;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual, de la
dependencia a su cargo;

Elaborar los Manuales de Organizaciéony Procedimientos de la Direccion a su cargo;

Establecer mecanismo de coordinacion con diferentes instituciones del subsector
agropecuario del nivel federal, estatal y municipal;

Rendir un informe mensual a la Subsecretaria de Inversion Y fomento Econdmico de las
actividades realizadas por la unidad administrativa a su cargo, y;

Y las de mas facultades que le otorguen las Leyes y LLos Reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Fomento Agropecuario

Licenciatura (Ing. Agrénomo, Ing.
Desarrollo Rural, Lic. Economia, Lic.
Administracion y M.V.Z).

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

municipal
estatal y municipal

Cuernavaca

e Conocimiento de situacion actual del sector agropecuario a nivel nacional, estatal y
» Conocimiento de politicas de desarrollo en el sector agropecuario a nivel nacional,

e Conocimiento de la misidn, vision, filosofia y valores del Ayuntamiento de

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

Valores

Trabajo en equipo

Capacidad de Andlisis y Gestion
Liderazgo -

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina e intemperie (campos, ejidos
y unidades de produccion)
Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector Director de Fomento Agropecuario

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento (2)
Operador de Maquinaria (2)

FUNCIONES PRINCIPALES
l.- Apoyar y fortalecer al Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable;

ll.- Proponer y desarrollar estudios productivos agropecuario Municipales;

lll.- Coordinar los trabajos de campo y con dependencias de Gobierno Estatal y
Federal, asi como instituciones relacionadas del campo como FIRA, INIFAP,
FUNDACION PRODUCE entre otras;

IV.-  Asistir y participar en reuniones de trabajo referentes a la Municipalizacién de los
programas agropecuarios que se asignen bajo la responsabilidad Municipal;

V.- Realizar recorridos de campo para verificar proyectos aprobados, asi como
detencion de necesidades de productores agropecuarios;

VI.-  Las demds que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector Licenciatura (Ing. Agronomo, Ing.
Desarrollo Rural, Lic. Economia, Lic. en
Administracion, Ing. Mecanico).

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

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

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alta
Creatividad
Iniciativa
Valores
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Gestién
Liderazgo
ESFUERZO

Fisico - Mental
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Agutamicmo
009 - 20492

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento (2) Subdirector

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Controlar y desarrollar del presupuesto asignado a la Direccion de Fomento
Agropecuario Municipal;

Il.  Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a la Direccion de
Fomento Agropecuario;

Ill.  Elaborar la mecanica de operacion, y apoyar al control y desarrollo del Fondo de
Aportaciones Estatales para el Desarrollo Econémico (FAEDE);

IV.  Controlar la base de datos estadisticos de los programas de trilla y granos

basicos;

V. Apoyar acciones para la comercializacion de productos agropecuarios
Municipales;

VI.  Apoyar la difusién de los programas de apoyo al campo que establecen los

Gobiernos Federales, Estatales y Municipales;

VIl.  Elaborar y coordinar la elaboracion de Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos, asi como apoyar los requerimientos de mantenimiento de
mobiliario, equipo de transporte y maquinaria;

I.  Elaborar los reportes e informes requeridos a la Direcciéon de Fomento
Agropecuario;

ll.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento (2) Licenciatura (Ing Agrénomo, Ing

Desarrollo Rural, y carreras afines)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Metodologia para programas de desarrolio y planes operativos anuales
e Conocimiento de elaboracién, control y seguimiento de presupuestos
* Elaboracion de informes mensuales, semestrales y anuales
* Manejo de programas y paqueteria de equipo de computo.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina e intemperie
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alta
Creatividad
Iniciativa
Valores
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Gestién

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador de Maquinaria (2) Subdirector
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

Operar las maquinas trilladoras y/o retroexcavadora;

Supervisar el buen funcionamiento de la maquinaria suministrando el

mantenimiento necesario;

Establecer comunicacién permanente con su jefe inmediato referente a los

trabajos de trilla; y / o retroexcavadora;

Informar al jefe inmediato de productores atendidos y numero de Hectareas

trilladas;

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador de Maquinaria (2)

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Operacion y mantenimiento de maquinas trilladoras

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Creatividad
Iniciativa

Valores

Trabajo en equipo

Alta

ESFUERZO

Fisico - Mental
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X. POLITICAS

Las convocatorias para el servicio de maquinas trilladoras se realizaran solamente

en el ciclo Primavera-Verano.

Se realizara un andlisis de productores beneficiados con relacion a superficie a
sembrar y cultivos a cosechar, basandcse en este se dara prioridad al servicio de

maquinaria.

El registro por el servicio de las maquinas trilladoras se debe realizar antes de que

termine el proceso de trilla.

Las solicitudes de apoyo agricola y pecuario se atenderan en tiempo y forma de

recepcion.

Las solicitudes de apoyo deberan reunir los siguientes requisitos:
a. Ser ejidatario en uso de sus bienes

b. Contar con registro de ejidatario

c¢. Ubicarse dentro del Municipio de Cuernavaca

d. Ser arrendatario.

Las autorizaciones de apoyo agricola y pecuario se daran previa autorizacion.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINAS TRILLADORAS

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

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a toda la ciudadania del Municipio de Cuernavaca asi
como a las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia el Manual de
Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico la aprobacion
del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econdémico, la
revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Fomento Agropecuario, la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Maguina Trilladora: Unidad mévil para realizar trabajos de cosecha de sorgo y maiz

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA TRILLADORA

DIRECTOR DE SUBDIRECTOR JEFE DE
TIEMPO PARA FOMENTO DEPARTAMENTO
REALIZAR LA AGROPECUARIO
ACTIVIDAD
INICIO
1ab5dias
Actividad
1
Enviar
convocatoria
para reunién de
] programacion
de trilla
| onvocatoria
A 4 Not
. ota:
1 dia Realizar la
Actividad reunion y El andlisis de la relacion de
2 . productores es de acuerdo s la
analizar la [~ superficie sembrada, de los
> relacion de cultivos a cosechar y precio
productores
\_ Levantar acta de
la reunion y
calendario de trilla
1 dia B
Actividad dE Acta
3
- Recopilar firma
1 dia de Presidentes
Actividad y
4 representantes
Acta
a P Contactar con
35°40 dias gjidatario y
Actividad realizar el
5 \ 4

y

proceso de trilla

!
(=]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINA

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR JEFE DE
REALIZAR LA FOMENTO DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD AGROPECUARIO
35°40 dias Registrar en
Actividad orden de
35°40 dias servicio el
Actividad proceso de
6 trilla Orden de
N servicio
Y
35%40 dias Solicitar
Actividad informe via
7 telefénica de
personal que
realizo la orden
de servicio
3a5 dias .
Actividad Realizar
8 proceso de trilla
P e informar al
3 Director Informe
” Recibir
1 dia informe, \ 4
Actividad analizar y dar
9 visto bueno,
TI turnar a las
areas
Informe
Recibir y archivar
1 a2dias acuse de recibido
Actividad —» de informe
10 1
10 ‘ Informe
FIN




Aguntardemo
2009 - 20€2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO
ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-STFE-DFA-01

~\

Revision: 9

Pagina 22 de 42

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE MAQUINAS

TRILLADORAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
~ (clave)
1 Director de Fomento |Envia convocatoria para reunién de programacion de| Convocatoria
Agropecuario trilla al representante del sistema producto de granos
(DFA) béasicos, estableciendo la fecha, hora y ubicacién de la
reunion, las convocatorias se realizan en los ciclos de
Primavera- Verano; Otofo- Invierno.
2 DFA Lleva a cabo la reunién en donde analiza la relacién de
productores para ser beneficiados y establece el
precio de la trilla.
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.
3 Subdirector Levanta acta de la reunion en donde queda Acta
(S) establecido el precio de la renta de la trilla y su
calendario
4 DFA Firma acta de reunién realizada con el representante Acta
del sistema producto de granos basicos, asi como el
director y/o representante de la Direccién de Fomento
Agropecuario
5 Jefe de Dpto Contacta con el ejidatario para realizar el proceso de
(JD) trilla
6 Subdirector Registra en Formato de orden de servicio la medicion | Orden de servicio
(S) del terreno y datos del gjidatario.
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MAQUINAS TRILLADORAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 Subdirector Solicitar Informe via telefénica del personal que realizo
(S) la orden del servicio.
8 Jefe de Dpto. Elabora informe del proceso de trilla e Informa al Informe
(JD) Director de Fomento Agropecuario
9 DFA Recibir informe, analizar y dar visto bueno y turna a las Informe
areas correspondientes
10 Subdirector Archiva acuse de recibido del informe Informe
(S)
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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TR I MIPAL DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Ninguna
ANEXOS
Ar'\\le:o Documento Clave
1 Convocatoria FO-SDE-DFA-01
2 Informe FO-SDE-DFA-02
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y _IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE APOYO
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 dictamen técnico son viables de realizarse.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a toda la ciudadania del Municipio de Cuernavaca asi
como a las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico la
aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Inversién y Fomento Econdmico, 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:

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

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

6.- Método de Trabajo:
6.1Diagrama de flujo
6.2Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
SOLICITUDES AGRICOLAS Y PECUARIAS
TIEMPO PARA DIR. FOMENTO
REALIZAR LA AGROPECUARIO SUBDIRECTOR
ACTIVIDAD
1 dias
Actividad INICIO
1
Recibir solicitud
de apoyo
agricola y/o
ﬂ pecuario Solicitud
de apoyo
A
Analizar solicitud
; de apoyo y
1 a3 dias verificar si retine
Actividad los requisitos
2 2 Solicitud ~ —\ D
- Realizar
1Aa _3_3'35 Y verificacion en el
Ct“g a 4rea del proyecto
y/o apoyo
_3'| solicitado
Emitir dictamen
i técnico de
2 a3dias < acuerdo a
Actividad resutados de Dictamen
4 4 varificacian del técnico
1 dias solicitud? 7
Actividad 5
5
NO
# Dictamen
Informar al tecnico
solicitante que no
procede segun
2 — 3 dias resultados de @
Actividad estudio técnico ] >
6 6
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
SOLICITUDES AGRICOLA Y PECUARIO

TIEMPO PARA DIR. FOMENTO DIR. FOMENTO JEFE DE
REALIZAR LA AGROPECUARIO AGROPECUARIO Y DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD SUBDIRECTOR
Informar que la
T solicitud se
L pondra a
Actividad consideracion
7 = para su
autorizacion Dictamen '
| técnico
5a8 dias Elaborar y presentar proyecto en
ACt"E’;dad base a dictamen técnico
] Yo/
Documento ] D
Manual
y \____/—
1a3 dias Recibi lisi
2 ecibir andlisis del proyecto
Actl\gdad presentado
9
Proyecto W
\/‘—
1 dia Si
Actividad aprobado? i
10
1 dias |
g nformar al
Actividad Solicitante que no
i se aprobd su
solicitud
11 Proyecto W
l |\/’_
1 dias @
Actividad
12 Se conecta con
In.fo.rmar que su procedimiento
solicitud de apoyo Proyecto P de atencion a
es viable solicitudes
12
e
\ 4
( FiN ’ D
v
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2009 - 2012 FRLAD A MOIPAL DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL’PROCEDIMIENTO DE RECEPCION
DE SOLICITUDES AGRICOLA Y PECUARIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ (clave)
1 Director de Recibe solicitud de apoyo para el establecimiento de un| Solicitud de
Fomento proyecto o apoyo agricola pecuario apoyo
Agropecuario
(DFA) Nota: Los principales apoyos que se dan por parte de la
Direccion son de produccion de hortalizas, granos basicos,
infraestructura basica, fertilizante agroquimico, apoyo de
mantenimiento de infraestructura, apoyo a ganaderos.
Los apoyos son en especie y en dinero.
2 DFA Analiza solicitud de apoyo y verifica si retne los requisitos
asi como si el apoyo es en dinero o en especie
Nota: Los requisitos son. Ser ejidatario en uso de sus bienes,
Contar con registro de ejidatario, Que se encuentre ubicado
dentro del municipio de Cuernavaca, ser arrendatario, en
caso de reunir los requisitos se informa que su solicitud no
procede.
3 Subdirector Lleva a cabo verificacién en el area en la cual se va a
realizar el proyecto o el tipo de apoyo solicitado
4 Jefe Departamento | Emite dictamen técnico de acuerdo a los resultados Dictamen
obtenidos en la verificacion técnico
5 Director de Fomento | ; Es viable la solicitud?
Agropecuario No ir a la actividad No. 6
(DFA) SiIr a la actividad No. 7
6 Director de Fomento | Informa al solicitante que su proyecto no procede de acuerdo Dictamen
Agropecuario a los resultados obtenidos en la verificacion, se conecta con técnico
(DFA) la actividad 1.
7 Director de Fomento | Informa al solicitante que su solicitud se pondra a Proyecto
AQ'E’DPE%HIO consideracion del darea correspondiente para su aprobacion
8 DFA Elabora y presenta proyecto en base al dictamen técnico al Proyecto
JD area correspondiente para su andlisis y aprobacion.
9 DFA Recibe memorando del andlisis o visto bueno del proyecto Proyecto
JD presentado
10 DFA ¢ El proyecto es aprobado? Proyecto
No. Ir a la actividad No. 11
Si. Ir a la actividad No. 12
11 DFA Informa al solicitante que su solicitud no procede segun Proyecto
resultados del estudio técnico, ir a la actividad 1
JD
12 DFA Informar al solicitante que su solicitud de apoyo es viable y
se conecta con procedimiento de atencién a solicitudes de
JD apoyo agricola y pecuario
Se conecta con el procedimiento de atencion a solicitudes
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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METRE memmosoum DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
__REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Expediente técnico Director de Fomento 3 anos

Agropecuario
ANEXOS
Arll\le:o Documento Clave

Informe de Actividades
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2008 - 2012 v DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
APQOYO AGRICOLA Y PECUARIO

1.- Propdsito:
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 procedimiento involucra a toda la ciudadania del Municipio de Cuernavaca asi
como a las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdémico la
aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econdmico, 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 andlisis de las peticiones de los productores,
por medio del cual se comunica la autorizacién o no autorizaciéon de apoyos a la
actividad agropecuaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1Diagrama de flujo
6.2Descripcién de actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO

REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14Y IT-SAS-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE APOYO AGRICOLA Y PECUARIO

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR JEFE DE
REALIZAR LA FOMENTO DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD AGROPECUARIO
INICIO
Viene det
procedimiento
de recepcion de
solicitudes de
- apoyo agricola Enviar
1a ;3_dlas y pecuario convocatoria a
Actividad productores en
1 relacion onvocatoria
_-l solicitudes de
Verificar
- materiales e
1- 3 _d|as insumos y
Actividad aportaciones
2 2 de recursos
< l
Elaborar convenio
- para establecer
2-3dias tipo de apoyo,
Actividad material y
3 —3—! responsables Acta
- Recopilar firma
2-3dias v de Presidentes 4
Actividad y
4 representantes
—q Acta
1 dia A
Actividad D
5
Elaborar
requisiciéon de
< material solicitado
v para el apoyo Convenio
5 |
Entregar ~..._/'_‘
material
- solicitado para
i‘t_5 ,‘;'ads la ejecucion
¢ "é‘ a -6—I del proyecto
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Apuntarsisn »
I DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y [T-SAS-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
TIEMPO PARA . E SOLICITUDES DE APQYO AGRICOLA Y PECUARIO
REALIZAR LA DIRECTOR DE JEFE DE DPTO
ACTIVIDAD FOMENTO PLANEACION JEFE DE
AGROPECUARIO AGROPECUARIA DEPARTAMENTO >
- Verificar la
3a 45 dias ejecucion del
Actividad proyecto
7 soflicitado
TI con asesoria
Elaborar informe
semanal del
7a 45 dias avance del
Actividad I proyecto e
8 18] incidentes hforme
v
y
- Verificar
2a .3.d|as término del
Actividad proyecto o
9 apoyo
olicitado asi
?T como Informe —pv
Recibir y archivar
2a3dias acuse %?or:ar:]:gnldo de
Actividad
10 10 Informe
y
Verificar la
7 ejecucion del
ia 3 dias proyecto
ct|1v;dad solicitado
con asesoria Informe
]
p Archivar acuse de
1.d.|a recibo de informe
Actividad
12
Informe

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
SOLICITUDES DE APOYO AGRICOLA Y PECUARIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
7 (clave)
Viene del procedimiento de recepcion de solicitudes de
apoyo agricola y pecuario
1 Director de Fomento |Envia convocatoria de reunion informativa a los
Agropecuario productores beneficiados en relaciéon a las solicitudes
(DFA) de apoyo y/o proyectos
2 DFA Verificar los materiales e insumos necesarios asi como Convenio
Jefe de Departamento | la aportacion de los recursos
(JD) Los recursos pueden ser aportacion del Gobierno
Federal, Estatal o Municipal, asi como una parte en
forma directa del productor
3 DFA Elabora convenio en donde establece el tipo de apoyo, Acta
material e insumos necesarios, duracion del proyecto,
responsable de la ejecucion del mismo.
4 Subdirector Recopila firmas en convenio de productor, responsable Convenio
de la ejecucion asi como de integrantes de la
Direccion de Fomento Agropecuario.
5 JD Elabora requisicion de materiales solicitados para la| Requisicion de
ejecucion del proyecto y/o solicitud de apoyo, material
6 Entrega material solicitado para la operaciéon del
Subdirector proyecto y/o apoyo solicitado
7 JD Verifica la operacién del proyecto o apoyo solicitado
con asesoria en manejo y operacion de material
8 Subdirector Elabora informe semanal del avance del proyecto y los | Informe semanal
incidentes presentados
9 JD Analiza el termino de la ejecucién del proyecto y los
logros obtenidos
10 JD Elabora informe final del proyecto y lo entrega para su Informe
revision, envia a las areas correspondientes
11 Archiva acuse de recibc de informe Informe
JD
Con esta actividad Finaliza este procedimiento.
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“ Ninguno”
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

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

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

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a toda la ciudadania del Municipio de Cuernavaca asi
como a las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico la
aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Inversion y Fomento Econoémico, 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 andlisis de las peticiones de los productores,

por medio del cual se comunica la autorizacién o no autorizacién de apoyos a la
actividad agropecuaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1Diagrama de flujo
6.2Descripcidn de actividades
6.3Registros de Calidad y Anexos
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%008 - 2072 DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE APOYO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA
TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR JEFE DE
REALIZAR LA FOMENTO DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD AGROPECUARIO
INICIO
Viene del
procedimiento
d ion d
- et \—»
Actividad s A Recibir
1 solicitudes de
productores
, agropecuarios y
fruti cultores
- Verificar
1 dias materiales e
Actividad insumos y
2 aportaciones
5 de recursos
- Coordinar para
1 dias establecer tipo de
Actividad apoyo, material y
3 responsables
3
y
Reuniones con
~ productores para
1-3dias analizar impacto
Actividad econémico,
4 ambiental y técnico
e la actividad a
4 Realizar Acta D
|
Recopilar
{' firmas del
p P productor
1 dia
Actividad 5 apoyo
5
Entregar
A4 material
solicitado para
1 dias 5 la ejecucion
Actividad del proyecto
6 v
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DF SQOLICITUDES DE APQOYO PARA LA MAQUINA RET. RA
DIRECTOR DE SUBDIRECTOR JEFE DE
TIEMPO PARA FOMENTO DEPARTAMENTO
REALIZAR LA AGROPECUARIO
ACTIVIDAD
Verificar la
ejecucion del
proyecto
: solicitado
1a15dias .
Actividad 7] con asesoria
7
1a 15 dias l
Actl\gdad Elaborar informe <
semanal del avance
del proyecto e
incidentes
Informe
(5]
Verificar término del
- proyecto o apoyo
123 dias A > solicitado asi como
Actl\gdad :] Logros obtenidos
9
Informe
y
1a3dias A
Actividad
10 Elaborar informe
final del proyecto o
apoyo solicitado
Informe
B N/
\/—‘
y
A::tic\j/liZZd .Elaborar informe
1 final del proyecto o
apoyo solicitado D
» Informe
]
A(Jti\(/ji?ad Arqhivar acuse de
12 recibo de informe

12 I Informe

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
SOLICITUDES DE APOYO AGRICOLA PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de recepcién de solicitudes de
apoyo agricola y pecuario
1 Director de Fomento | Recibir solicitudes de los productores agropecuarios y Solicitudes
Agropecuario fruti cultores
(DFA)
2 DFA Verificar los materiales e insumos necesarios asi como
Jefe de Departamento | la aportacion de los recursos
(JD) Los recursos pueden ser aportacion del Gobierno
Federal, Estatal o Municipal, asi como una parte en
forma directa del productor
3 DFA Coordinacion en donde establece el tipo de apoyo,
material e insumos necesarios, duraciéon del proyecto,
JD responsable de la ejecucién del mismo.
4 DFA Reunién con productores para analizar impacto Acta
| econdmico, ambiental y técnico de la actividad a
realizar
5 Subdirector Recopilar firmas del productor apoya y elaboracion de Solicitudes
solicitud
JD
6 Subdirector Entrega material solicitado para la operacién del
proyecto y/o apoyo solicitado
7 Subdirector Verifica la operacion del proyecto o apoyo solicitado
con asesoria en manejo y operacion de material
8 Subdirector Elabora informe semanal del avance del proyecto y los | Informe semanal
incidentes presentados
JD
9 Subdirector Analiza el termino de la ejecucion del proyecto y los
logros obtenidos
10 Subdirector Elabora informe final del proyecto y lo entrega para su Informe
revision
JD
11 Subdirector Recibe informe, analiza y da visto bueno, envia a las Informe
areas correspondientes
JD
12 JD Archiva acuse de recibo de informe Informe

Con esta actividad Finaliza este procedimiento.
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Jefe de Departamento

Delfino Toledano Alfaro 3294444 Calle Motolinia esq.
Director de Fomento Agropecuario Netzahualcoyotl No. 2
antes 13 Col. Centro
Oscar Juarez Lopez 3294444 Calle Motolinia esq.
Subdirector Netzahualcoyotl No. 2
antes 13 Col. Centro
Ana Victoria Pérez Pifa 3294444 Calle Motolinia esq.

Netzahualcéyotl No. 2
antes 13 Col. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

27 MARZO 2012

13 ABRIL DEL 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Delfino Toledano Alfaro

Oscar Juarez Lopez

Marcela Torres Bello

Director de Fomento Agropecuario

Subdirector

Técnico Informatico

/O

Marcela Torres Bello
Técnico Informatico
Asesor Designado

A
—— J

Oscar Juarez Lopez
Subdirector de Fomento Agropecuario
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacioén y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Fomento Agropecuario

. . Fecha De Direccion de

Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia NmT\bre Recursos

Y Firma Humanos

Director de
Fomento
Agropecuario

TODAS A izacio . . . . .
ctualizacion del Abril 2012 Delfino Toledano |lvan Elias Iragorri

manual 2012

Alfaro

Martine
/]

AR

Lo




