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Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl y Art. 194
fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053,
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Fomento Agropecuario, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

|. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Maria g€ la Luz Eérnandez Lugo
cretaria dministracion.

ELABORO

Rafael Taboada Martinez

Director de Fomento Agropecuario.

se expide el presente Manual de
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II. INTRODUCCION

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

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

La Direccién de Fomento Agropecuario tiene como objetivo el fomento a la inversion,
el fortalecimiento y desarrollo sustentable de la actividad agropecuaria en el Municipig
de Cuernavaca con el uso racional de los recursos naturales para mantener el clima
que distingue a nuestra Ciudad a nivel Internacional.




Clave: DT-SDE-DFA-VI-III )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

NCHOOE s SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 10

Ny

i gw
UerMnavaca \Eéﬁ ECONOMICO Pane5ae
= F DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-Q2

IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

4. Ley Estatal de responsabilidades de los servidores ptiblicos

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

6. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién 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 2013 — 2015 de Cuernavaca

13. Condiciones Generales de trabajo del Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca Morelos

14. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca

15. Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de Cuernavaca

16.Reglamento de la Ley de informacion pubifca estadistica y proteccion de datos personaies del
tstado de Morelos

17. Reglamento sobre la clasificacion de la informacion pubilca a que se refiere la Ley de
informacion 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 Direccién de Fomento Agropecuario 2013-2015
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REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

V. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Somos la Direccion de Fomento Agropecuario una dependencia de la
Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable, perteneciente a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, la cual se encarga de fomentar la
inversion, el fortalecimiento y desarrollo de la actividad agropecuaria.

VISION

Ser el instrumento que fortalezca el Desarrollo Agropecuario y
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 produccidn 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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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Calegoria Puesto  Nombre Subtotal | Total
CF02002 Director de Fomento RAFAEL TABOADA MARTINEZ 1
Agropecuario
CF03002 |Jefe de Departamento EDUARDO PENA GUTIERREZ 1
CF03002 | Técnico Informatico VICTOR HUGO ZARINANA YANEZ 1
CF03002 |Jefe de Departamento |JUAN MORENQ PACO 1
CF03010 |Técnico Informatico JUAN LUIS SOTELO MONTES 1
CF03002 |Jefe de Departamento OSCAR JUAREZ LOPEZ 1
CF03010 | Técnico Informatico LUIS CARRANZA GUEMES 1
S06009 Operador de Trilladora EDUARDO VELAZQUEZ RIOS 1
T01009 Operador de HECTOR TORRES BAHENA 1
Retroexcavadora
TOTAL 9 9
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS -
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fomento Agropecuario Director General de Desarrollo Rurat
Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Departamento de Fomento a las Actividades Alternativas
e Jefe de Departamento de Capacitacion
« Jefe de Departamento de Proyectos Productivos

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Asesorar a los productores del campo en la reconversién de sus productos,
cuando estos asi lo soliciten:

Il Impulsar el desarrolio de actividades alternativas y agropecuarios para mejorar
el rendimiento de su produccion;

lIt.  Brindar capacitacion a los productores agricolas y agropecuarios para mejorar el
rendimiento de su produccion;

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

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

VI.  Participar en el Consejo Municipal de Desarrollo 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

VIil.  Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
Sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Fomento Agropecuario

Ingeniero en Desarrollo Rural.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

y Municipal.

e Conocimiento de la situacidn actual del Sector Agropecuario a nivel Federal, Estatal

e Conocimiento de Poiiticas de Desarrollo 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

3 afos.

Bajo presion

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

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Trabajo en Equipo

Liderazgo
Valores

Capacidad de analisis y Gestién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

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

PERSONAL A SU CARGO

+ Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

- ElI' Departamento de Fomento a las Actividades Alternativas tendra las atribuciones y
obligaciones siguientes:

.- Coordinar los diagnosticos tendientes a la determinacién del potencial agropecuario
del municipio;

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

lll.-Concertar con los diferentes niveles de gobierno los apoyos destinados a las
actividades agropecuarias de alta rentabilidad;

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

V.- Propaoner programas de parcelas demostrativas con especies nuevas que generen
una mayor economia a los productores del municipio de Cuernavaca;

V].- Ejecutar en el ambito de su competencia, los trabajos en forma permanente con
organizaciones y productores del municipio, y

Vil.- Las demas que otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Fomento a las Ingenierc Horticola

Actividades Alternativas

' CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Cuernavaca.

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 misi6n , visidn y valores del Ayuntamiento de

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afnos

Oficina e intemperie (campos, ejidos
y unidades de produccidn)
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

Valores

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestidon
Liderazgo

Medio Alta

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de Fomento a
las Actividades Alternativas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES .
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Ingeniero Horticola

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de politicas pubiicas en el Sector Estatal .

Conocimiento de politicas pablicas 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 , vision y valores del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en Equipo Medio
Responsabilidad
Diligencia
Honestidad

L ealtad
Disposicion

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Fomento Agropecuario
Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

e Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Proponer y desarrollar el programa de capacitacion en los dlferentes ambitos
del sector agropecuario municipal:

e Elaborar un cronograma de las actividades de capacitacién a realizar con los
productores del sector agropecuario;

« Capacitar a los productores para que conozcan los procedimientos, normas y
requisitos, establecidos para comercializar sus productos en el mercado
nacional e internacional;

= Concertar con las dependencias federales y estatales los diferentes apoyos en
los programas de capacitacion al sector agropecuario;

e Coordinar los trabajos de capacitacion con las dependencias de los gobiernos
federal y estatal, asi como las Instituciones reiacionadas con el campo;

- Elaborary difundir la convocatoria a los cursos y/o talleres a realizar en
beneficio de los productores, y

i
|
i
i
i
1

o 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 Capacitacion Ing. en desarrollo rural.
' Ing. Agronomo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos generales del sector agropecuario a nivel municipal y estatal

e Conocimiento en la elaboracién de proyectos productivos y el desarrollo de los
mismos

» Conocimientos en planeacion estrategica

* Conocimientos en prestacion de servicios de consultoria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

18 afos ' De gabinete en oficina
De campo en gjidos y/o comunidades

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

[niciativa Medio Alto
Liderazgo

Responsabilidad

Creatividad

Valores

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestion

ESFUERZO

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

Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Brindar asesoria legal en los asuntos encomendados por el Director de Fomento
Agropecuario;

. Brindar la asesoria legal y elaboracién de contratos de prestacion de servicios
profesionales con asociaciones civiles y convenios de colaboraciéon con instituciones
publicas celebrados con este Ayuntamiento, encomendados por la Direccion General de
Desarrollo Rural Sustentable;

. Elaboracion de oficios para dar contestacion a las diversas peticiones requeridas a la
Direccidén de Fomento Agropecuario;

. Brindar la informacién requerida al plblico en general, relacionada con las actividades
que desempena la Direccion de Fomento Agropecuario, y

. Las demas actividades que me sean encomendadas por el Superior Jerarquico, y las
analogas que mi cargo requiera.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Desarrollo en la administracion publica en las areas de Derecho Laboral, Contencioso
Amparo Y Convenios.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en Equipo Medio
Responsabilidad
Diligencia
Honestidad -
Lealtad
Disposicién

ESFUERZO

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
. Jefe de Departamento de Proyectos : Director de Fomento Agropecuario
Productivos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (1)
Operadores de Maquinaria (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

. Apoyar y fortalecer al Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, en
todas las actividades que éste realice;

[l. Proponer y desarrollar proyectos productivos agropecuarios municipales.

lll. Coordinar los trabajos de campo y con Dependencias de Gobierno Estatal y
Federal, asi como instituciones relacionadas con el campo como Fira, Inifap,
Fundacién Produce entre otras.

IV. Asistir y participar en reuniones de trabajo referentes a la municipalizacion de los
procgramas agropecuarios que se asignen bajo la responsabilidad mun!mpal

V. Realizar recorridos de campo para verificar proyectos aprobados, asi como
detectar necesidades de productores agropecuarios relacionados a este
sector

VI. Ejecutar, desarrollar y controlar el programa de cosecha mecanizada de
granos basicos y programa de maguinaria pesada, de acuerdo con la
maquinaria que se tenga.

VI Apoyar en la planeacion, ejecucion y verificacion de los programas federales

y estatales municipalizados, operados por el municipio

VL. Coordinar y ejecutar el programa de Semilla Certificada de Maiz y Sorgo, y

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

PUESTO

Jefe de Departamento de Proyectos
Productivos

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ing. Agrénomo

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

Municipal

* 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

02 ANOS

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

Valores

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestion
Liderazgo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Campo
Presidn

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Alta

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

Productivos

PERSONAL A SU CARGO

* NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

e Elaboracién del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de [a
Direccion de Fomento Agropecuario.

» Captura de vales de fertilizante de los diferentes sistema producto del municipio
de cuernavaca.

e Revision del sistema de gestion municipal de la direccion de fomento
agropecuario.

e Reportes de actividades realizadas semanal y mensualmente asi como logros
relevantes de la Direccion de Fomento Agropecuario. :

» Apoyo en el programa de censos agropecuarios del municipio de cuernavaca.

e Captura de vales de fertilizante del programa QPM

» Realizacién y contestacion de memorandums y oficios de la direccion de
fomento agropecuario asi como actividades administrativas propias de la
direccion.

* Las demas que le asigne su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Bachillerato
Técnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» .Conocimiento de la situacion actual del Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal.

¢ Conocimiento de Politicas de Desarrolio en el Sector Agropecuario a nivel Estatal y
Municipal.

» Conocimiento de la Misién, Vision y Valores del Ayuntamiento de Cuernavaca.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
10 ANOS ' Oficina
Campo
Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Valores Medio

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Gestién
Liderazgo

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

ESFUERZO
Fisico- Mental
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PUESTO

DESCRIPCION.DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador de Maquinaria (2)

Jefe de Departamento de Pfoyectos
Productivos

PERSONAL A SU CARGO

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Operar las maquinas frilladoras y/o retroexcavadora;

Il.  Supervisar el buen funcionamiento de

mantenimiento necesario;

. Establecer comunicacién permanente con su jefe inmediato referente a los

trabajos de trilla; y / o retroexcavadora;

V. Informar al jefe inmediato de productores atendidos y nimero de Hectareas

trilladas;

V.  Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

la magquinaria suministrando el




%% WUNICPIODE oo T

uepnavaca .

Todos le dames valor ) |
Eih

Clave: DT-SDE-DFA-VII-iI

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 10

ECONOMICO Pagina 25 de 86
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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

2 afos

Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Creatividad
Iniciativa

Valores

Trabajo en equipo

Baja

ESFUERZO

Fisico- Mental
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IX. POLITICAS

1. Las convocatorias para el servicio de maquinas trilladoras se realizaran solamente
en el ciclo Primavera-Verano.

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

3. Elregistro por el servicio de las maqumas trilladoras se debe realizar antes de que
termine el proceso de trilla.

4.  Las solicitudes de apoyo agricola y pecuarlo se atenderan en tiempo y forma de
recepcion.

3. 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 gjidatario o arrendatario.

6. Las autorizaciones de apoyo agricola y pecuario se daran previa autorizacion.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MAQUINAS TR!LLADORAS

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 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 elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia el Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Fomento Agropecuario
y el Reglamento Interior de la Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econémico 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 elaboracion,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.
Es. responsabilidad del personal técnico realizar las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Maquina Trilladora: Unidad mévil 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 F‘LUJ'O DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO DE
el oA RA FOMENTG PROYECTOS
ACTIVIDAD AGROFECUARIO PRODUCTIVOS
INICIO
1abdias
Actividad
1
h 4
Enviar
convocatoria
para reunion de
y programacion
de trilla
Convocatoria
¥
; Nota:
1 dia Realizar la
Actividad reunion y El andlisis de fa refacion de
2 i | productores as de acuerdo s la
ana [_Z,ar a 1o superficie sembrada, de los
2 relacién de cultivos a cosechar y precio
preductores
Levantar acta de
- la reunién y
calendario de trilla
1 dia P
Actividad 3—| Acta
3
p Recopilar firma v
1 dia de Presidentes <
Actividad y
4 1 reprasentanies
Acta
a - Contactar con
35740 dias ejidatario v
Actividad realizar el
5 v | ° | proceso de trilia
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TIEMPO PARA DIRECTCR DE JEFE DE TECNICO
REALIZAR LA FOMENTO DEPARTAMENTO INFORMATICO
ACTIVIDAD AGROPECUARIC PRCYECTOS
PRODUCTWVGS
35%40 dias Registrar en
Actividad orden de
6 servicio el
proceso de -
trilla Orden de
EI servigio
35740 dias Solicitar
Actividad informe via
7 teiefdnica de
personal que
- realizo la orden
—I de sefvicio
Jab dias .
Actividad Realizar
8 proceso de trilta
P e informar al
8 Director Informe
- Recibir
1_d_;a informe, Y
Actividad analizar y dar
9 ~ vistobuenp,
9 turnar a las
—| areas .
Informe
Recibir y archivar
1 a2dias acuse de recibido
Actividad > de informe
10
10 Infarme
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE MAQUINAS

TRILLADORAS
Pocumento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Director de Fomento | Envia convocatoria para reunion de programagcién de| Convocatoria
Agropecuario trilla al representante del sistema producic de granos
{DFA) basicos, estableciendo la fecha, hora y ubicacion de la
reunién, las convocatorias se realizan en los ciclos de
Primavera- Verano; Otofio- Invierno.
2 DFA Lieva a cabo la reunién en donde analiza la relacion de
productores para ser beneficiados y establece el
precio de latrilla.
Nota:
El andlisis de la relacién de los productores es de
acuerdo a la superficie sembrada y de los cultivos a
cosechar asi conmo su precio.
3 Jefe de Depto. Levanta acta de la reunién en donde queda Acta
Proyectos Productivos | establecido el precio de la renta de la trilla y su
(JDPP) calendario
4 DFA Firma acta de reunidn realizada con el representante Acta
' del sisterma producto de granos basicos, asi como el
director y/o representante de la Direccion de Fomento
Agropecuario
5 JDPP Contacta con el ejidataric para realizar e} proceso de
trilla
6 JDPP Registra en Formato de orden de servicio la medicidn | Orden de servicio
del terreno y datos del gjidatario. ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE

MAQUINAS TRILLADORAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ (clave)
7 JDPP Solicitar Informe via telefénica del personal que realizo
la orden del servicio.
8 JDPP Elabora informe del proceso de trilla e Informa al Informe
Director de Fomento Agropecuario
9 JDPP Recibir informe, analizar y dar visto bueno y turna a las Informe
areas correspondientes
10 JDPP Archiva acuse de recibido del informe Informe
Con esta actividad finaliza este procedimiento.




-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

ﬂf

et

s i E SECRETARIA DE DESARROLLO
CUEPHEEVEJCB ' o ' A
§ Todos le damos yalar %3 ECONOMICO

e DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Clave: PR-SDE-DFA-01

Revision: 10

Pégina 32 de 50

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd.ad de su Tlempo_ 'de
: Custodia retencién
Ninguna
ANEXOS
Arllqe;:(o Documento | Clave
CONVOCATORIA ?

Informe
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- 3 DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE APOYO

1.-

AGRICOLA Y PECUARIO

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:

4.

5.

6.-

Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomo como referencia el manual de
Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Direccidn de Fomento Agropecuario.

Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Econémico 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 elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

Definiciones:

Apovo pecuario: Sonlos recursos financieros destinados para el fortalecimiento
de actividades pecuarias, tales como, ganado mayor, ganado menor y pequefias
especies.

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 diversificacion de los cultivos entre otros.

Método de Trabajo:

6.1Diagrama de flujo
6.2Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
SOLICITUDES AGRICOLAS Y PECUARIAS

TIEMPO PARA DIR. FOMENTO JEFE DE BEPTO
REALIZAR LA AGROPECUARIO PROYECTQOS
ACTIIDAD PRODUCTIVOS
1 dias
Actividad INICIO
k]
Recibir salicitud
de apoyo
agricola y/o
—1] pecuario Solicitud
de apoyo
) 2
Analizar solicitud
- de apoyo y
1a3dias verificar si retine
Aclividad los requisitos
2 2] Solicitud -\ D
Ldeai
- Realizar
1a3 dias v .| verificacién en ef
Actividad ™1 area del preyecto
3 y/o apoyo
T| solicitado
Emitir dictamen
técnico de
2 a3 dias i acuerdo a
Actividad resultados de Dictarnen
4 4 verifinariain de! técnico
Sl
iES
viable
1 dias solicitud? 7
Actividad 5
5
NO
'L Dictamen
téenico,_ -
Informar al
soficitante que no
procade segin
2 -3 dias resultados de @
Actividad estudio técnico | b
8 8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
SOLICITUDES AGRICOLA Y PECUARIO

TIEMPO PARA DIR. FOMENTO DIR. FOMENTO JEFE DE DFTO DE
REALIZAR LA AGROPECUARIC AGROPECGUARIO PROYECTOS
ACTIVIDAD PRODUCTIVOS
Informar que la
, solicitud se
1dia pondra a
Actividad consideracién
7 para su
7 | autorizacian Diclamen
o ‘ {&cnico
A4
5ag dias Elaborar y presentar proyecto en
ACt"é'dad base a dictamen técnice
8
Documento 1
Manual :
Y J
tas3 das Recibir  analisis  del  proyecto
Actngdad presentado
9
Proyecto ‘W
-_.______,—/_—_
- Si
1 d_'a ZEl Proyecto e
Actividag aprobade? SR
10 10
1 dias Informar al
Actividad Solicitante que no
i se aprobo su
solicitud
i Proyecto V
l
1 dias . @
Actividad Se conecta con
1z Informar gue su procedimiento
solicitud de apoyo Proyecto P de atencién a
es viable soliritirdas
12
"
FIN J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

DE SOLICITUDES AGRICOLA Y PECUARIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Direcior 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
Direccién son de produccién de hortalizas, granos basicos,
infraestructura basica, fertilizante agroquimico, apoyo de
mantenimiento de infraestructura, apoyoc a ganaderos.
Los apoyos san en especie.
2 DFA Analiza solicitud de apoyc y verifica si redne los requisitos
asf como si el apoyo es en dinerc o en especie
Nota: Los requisitos son. Ser gjidatario 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 Jefe de Depto. Lleva a cabo verificacion en el area en ia cual se va a
Proyectos realizar el proyecto ¢ el tipo de apoyo solicitado
Productivos (JDPP)
4 JOPP Emite dictamen técnico de acuerde a los resultados Dictamen
obtenidos en la verificacion técnico
5 Director de Fomento | ; Es viable ta solicitud?
Agropecuario No ir a Iz 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) Ja actividad 1.
7 Director de Fomento | informa  al soficitante que su solicitud se pondra a Proyecto
Agffgﬁ%ario consideracion del drea correspondiente para su aprobacion
8 DFA Elabora y presenta proyecto en base al dictamen técnico al Proyecto
JDPP area correspondiente para su analisis y aprobacion.
9 DFA Recibe memorando del andlisis o visto bueno del proyecto Proyecto
JDPP presentado
10 DFA ¢ El proyecto es aprobado? Froyecto
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
JDPP
12 DFA Informar al solicitante que su solicitud de apoyo es viable y
se conecta con procedimiento de atencion a solicitudes de
JDPP apoyo agricola y pecuario
Se conecta con el procedimiento de atencion a solicitudes
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd.ad de su Tlempc? ,de
Custodia retencion
1 Expediente técnico Director de Fomento 3 afios
Agropecuario
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

1 Informe de Actividades
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION 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 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
Organizacion de Procedimientos de la Direccién de Fomento Agropecuario

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Econémico la aprobacién 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,
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 analisis de las peticiones de los productores,

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

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

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO.
REALIZAR LA FOMENTO PROYECTCS
ACTIVIDAD AGROPECUARIO PROCUCTIVOS
INICIO
Viens del
procedimignto
de recepcion de
solicitudes de
. apoyo agricola Enviar
1a .3‘dxas ¥ pecuario convocatoria a
Actividad productores en
1 relacion Gonvocateria
solicitudes de
- Verificar
— materiales e
1- 3 Fhas insumos y
Agtividad B aportaciones
2 _2_] de recursos
< l
\
Elabarar convenio
- para establecer
2-3dfas tipc de apoyo,
Actividad material y
3 ) T| responsables Acta
' - Recopilar firma o
2-3 dias v de Presidentes -
Actividad y
4 representantes
T| Acta
1 dia
Actividad
5
Eiaborar
. requisicicn de
material solicitado
r para el apoyo Convenio
5
Entregar
material
- selicitado para
3-5dias la ejecucion
"‘\Ct"é'dad —6—1 del proyecto
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TIEMPG PARA DIRECTOR DE JEFE DE DPTQ JEFE DE DPTC
REALIZAR LA FOMENTO PROYECTOS PROYECTOS
ACTNIDAD AGROPECUARIO PRODUCTIVOS PRODUCTIVOS
- Verificar la
3 a 45 dias ejecucisn del
Actividad proyecto
7 solicitado
TI con asesoria
Efaborarinforme
semanal del
7a 45 dias avance del
Actividad > pro_yec’to e
8 g| incidentes L_E—
- r
¥
- Verificar
2 a3 dias érmino def
Actividad proyecto o
9 apoyo
olicitado asi
_91 como informe ——--pv
Recibir y archivar
- acuse de recibido de
2 a3dias informe
Actividad
10 10 Informe v
L_/_ .
r
Verificar la
2 a3dias ejecucion del
Actividad proyecto
11 solicitado
ﬂ £on asesoria Informe
- Archivar acuse de
1 dia recibo de informe
Actividad
-
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
(clave)
Viene del procedimiente de recepcion de solicitudes de
apoyo agricola y pecuario
1 Director de Fomento |Envia convocatoria de reunién informativa a los
Agropeacuario productores beneficiados en relacién a las solicitudes
(DFA) de apoyo y/o proyectos
2 DFA Verificar los materiales e insumos necesarios asi como Canvenio
Jefe Departamento | la aportacion de los recursos
Proyectos Productivos | Los recursos pueden ser aportacién del Gobierno
{JDPR) 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 € insumos necesarios, duracion del proyecto,
responsable de la ejecucion del mismo.
4 JDPP Recopila firmas en convenio de productor, responsable Convenio
de la ejecucion asi como de integrantes de Ia
Direccion de Fomento Agropecuario.
5 JDPP Elabora requisicion de materiales solicitados para la| Requisicidon de
ejecucion del proyecto y/o solicitud de apoyo, material
8 Entrega material solicitado para la operacion del
JDPP proyecto y/o apoyo solicitado
7 JDPP Verifica la operacion del proyecto ¢ apoyo solicitado
con asesoria en manejo y operacion de material
8 JDPP Elabora informe semanal del avance del proyecto y los | Informe semanal
incidentes presentados
9 JDPP Analiza el termino de la ejecucién del proyecto y los
logros obtenidos 7
10 JDPP Elabora informe final del proyecto y lo entrega para su fnforme
revision, envia a las areas correspondientes
11 Archiva acuse de recibo de informe Informe
JDPP _
Con esta actividad Finaliza este procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
APOYO AGRICOLA Y/ O PECUARIO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

1.- Propésito:

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 dreas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca.

| J3.-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 Desarrollo Econdémico 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 elaboracion,
implantacién 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 analisis de las peticiones de los productores,
por medio del cual se comunica la autorizacion o no autorizacion de apoyos a la
actividad agropecuaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1Diagrama de flujo
6.2Descripcion de actividades
6.3Registros de Calidad y Anexos
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE APOYO PARA LA MAQUINA RETROEXCAVADORA

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO. DE JEFE DE DPTO
REALIZAR LA FOMENTO PROYECTOS PROYECTOS
ACTIVIDAD AGROPECUARIO PRODUCTINOS PROGDUCTHOS
INICIO
Viene de!
procedimisnte
de recepcion de
1 dias soliciludes de
o apoyo agricok
Actividad y":,;’cugfi’{j“’a Recibir
1 solicitudes de
productores
agropecuarios y
fruti cultores
- Verificar
1 dias materiales e
Actividad insumos y
2 aportaciones
p de recursos
- Coordinar. para
1 f}{as establecer tipo de
Agtividad apoyo, material y
3 responsables
3
s
Retniones con
—— productores para
1-3 dias analizar impacto
Actividad econemico,
4 ambiental y técnico
e la actividad a
41" Realizar Acta W
Recopilar
1 firmas de!
— A » producior
apoyo
Actividad 5 poy
5
v Entregar
materiat
solicitade para
T dies la ejecucion
Actividad del proyecto
5 v
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TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPTC. DE JEFE DE DEPTQ
REALIZAR LA FOMENTO FRQYECTOS PROYECTOS
ACTIVIDAD AGROPECUARIO . PRODUCTIVOS PRODUCTIVOS
Verificar la
1 a15 dias ejecucién del
Actividad : proyecta
7 solicitado
7| con asesoria
1a 15 dias l
ACt"é'dad Elaborar informe s
semanal def avance
del proyecto &
incidenies
Informe
5] _
Verificar término del |
- : proyecto o apoyo
1a3dias Y » solicitado asf como
Actividad : Logros obtenidos
9 2
Informe
< r
1 a3dias 4
Actividad
10 Elaborar informe
: final del proyecto o
apoyo scolicitado
Informe
o
\—‘____/_wm
y
1 dias .
S Elaborar informe
ACt'ﬂdad final del proyecto o
apoyo solicitado
1 Informe
e |
1 dia .
L Archivar acuse de
Act;v;dad recibo de informe
ﬂ Informe ‘W
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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
apoyg 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 asf como
Jefe Departamento | la aportacion de los recursos
Proyectos Productivos | Los recursos pueden ser aportacion del Gobierno
(JDPP) Federal, Estatal o Municipal, asi como una parte en
forma directa def productor
3 DFA Coordinacion en donde establece el tipo de apoyo,
material & insumos necesarios, duracién del proyecto,
JDPP responsable de la ejecucion del mismo.
4 DFA Reunion con productores para analizar impacto Acta
economico, ambiental y técnico de la actividad a
realizar
5 JOPP Recopilar firmas del productor apoya y elaboracion de Solicitudes
solicitud
8 JDPP Entrega material solicitado para la operacion del
proyecto y/o apoyo solicitado
7 JDPP Verifica la operacién del proyecto o apoyo solicitado
CON asesoria en manejo y operacidn de material
8 JDPP Elabora informe semanal del avance del proyecto y los | Informe semanal
incidentes presentados
9 JDPP Analiza el termino de la ejecucién del proyecto y los
logros obtenidos
10 JDPP Elabera informe final del proyecto y lo entrega para su informe
revisién
11 JDPP Recibe informe, analiza vy da visto bueno, envia a las Informe
areas correspondientes
12 JDPP Archiva acuse de recibo de informe informe
Con esta'actividad Finaliza este procedimiento.
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Xl. DIRECTORIO
Direccién de Fomento Agropecuario

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Rafael Taboada Martinez 329-44-44 Calle Motolinia esq.
Director de Fomento Netzahualcdyotl No. 2
Agropecuario antes 13 Col. Centro

Juan Moreno Paco 329-44-44 Calle Motolinia esq.
Jefe de Departamento de Netzahualcoyotl No. 2
Capacitacion antes 13 Col. Centro

Oscar Juarez Lopez - 329-44-44 Calie Motolinia esq.
Jefe de Departamento de Netzahualcdyotl No. 2
Proyectos Productivos antes 13 Col. Centro

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

Alternativas
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
28/FEBRERO/2013 15/NOVIEMBRE/2013
PARTICIPANTES PUESTO

Rafael Taboada Martinez Director de Fomento Agropecuario

Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

"","'\ -
Alsweas%ej:?ﬁ?dgzléola Rafael Taboada Martinez
9 Director de Fomento Agropecuario

Inl?clarr?nfgigéer%l:;::r%io Responsable de la Organizacion del
AdminiZtrativo 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 AGRQPECUARIO

Vo Bo de la
Fecha De Puesto Direccion General
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
g Y Firma Desarrollo
Administrativo
Todos Actualizacion del | 15/Nov..2013 Director de Roberto Rodolfo
manual version Fomento Soto Tapia
2013 Agropecuario

Rafael Taboada
Martinez




