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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Cen fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, el cual contiene

informacidn referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal.
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1. INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el contral de las tareas a
ejecutar, ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el trabajo, situacion
que ayuda a ofrecer un servicic de mayor calidad al publico en general, por lo que resulta
necesano actuar bajo una nomatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes
que competan para estar en posibilidad de desempefiar los cargos en la Direccién de
Desarrollo Agropecuario,

El presente manual tiene como ohjeto ser la base normativa gue indigue a los funcionarios
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en esle
importante documento.

Sera el manual de consulta ¢ induccidn para el personal de nuevo INgreso, con el proposito
de consolidar una instancia de apoya a los productores del MUNICIHG.

El presente documento conslituye una guia béasica que orienta al trabajo de la Direccion de
Desarrollo Agropecuario con el objeto de sistematizar ¥ profesionalizar los servicios de
atencion a la ciudania, en su contenida se indica el funcionamiento interno de la Direccién de
Desarrello Agropecuario con la finalidad de delegar, evitar la dispersion y evasion de
responsabilidades, en el medio rural en el municipio de Tepoztian, Mor. Ademas sera un
instrumento que facilitara la toma de decisiones v evitara la dilatacién de tareas con un
esquema de organizacion flexible y transparents que responda a las necesidades y
demandas de los usuarios de los servicios. En el manual se describen las funciones
Administrativas de la Direccidn de Desarrollo Agropecuario en congruencia con la politica
gubernamental de fortalecimiento del desarrollo rural a fin de cumplir con los objetivos y
metas en coordinacion con lo gobiemos federal y estatal en su caso
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lll. ANTECEDENTES

instrumentar los controles necesarios para la pronta y efectiva solucion de problemas.

vigente enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal,

proposito de garantizar eficacia y eficiencia de la gestion pablica municipal.

La falta de un Manual de Organizacion originaba como consecuencia la duplicidad de
funciones entre las areas o quizas la toma atribuciones con caracter inconsciente, debido a
que no se habian adoptado fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba dificil

Se pretende eficientar la forma de trabajo de esta Direccidn de acuerdo a la normatividad

Con fecha 11 de marzo del 2009 se publicd en el Periddico Oficial Tierra y Libertad No. 46886,
el primer Manual de Organizacion del Municipio de Tepoztlan, al inicio de la Administracion
Piblica 2008 — 2012 el H. Ayuntamiento aprobd una nueva estructura Organizacional, con el
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable,

Ley de Desarrolio Rural Sustentable del Estado de Maorelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos.

Ley de entrega-recepeion de la administracion pablica del estado y municipios de Maor.
Plan Macional de desarrollo 2013-2018.

Plan Estatal de Desarrollo 2013 — 2014,

Reglas de Operacion del FAEDE publicadas en el Periodico Oficial Tierra y Libertad” No.
4814 el dia 30 de Junio del 2010.

Plan Municipal de Desarrolla 2013 — 2015.

Reglamento Intermo del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan.

Reglamento Interno del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable,

Acuerdo de cabildo que contiene la autorizacion en su caso de la aportacion del _
Ayuntamiento del recurse para el Programa Apoyo Subsidiario del Suministro de Fertilizantg.
Acuerdo de cabildo autorizacion y aprobacian en su caso para que el presidente municipal
Suscriba convenios y contratos con la Secrelaria de Desarrollo Agropecuario del gobierno
del Estado.

Acuerdno por la que se dan a conocer las Reglas de Operacion de los Programas de la
secretana de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimantacion

Anexo de ejecucion municipalizado del programa de apoyo a la Inversion en Equipamiento
e Infraestructura de los componentas de Agncultura, Ganaderia, Pesca y Alimentacion.
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V. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos,
Publicada en el periddico oficial *Tierra y Libertad” No. 4685 dia 5 de marzo del 2004 el Art,
Na. 41.. en el cual se establece que “Comesponde a los Ayuntamientos, de conformidad con
la presente Ley, y siempre que voluntariamente lo acuerden en obediencia a los exiremos deal
del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las atribuciones
siguientes:”

I.- Disear, formular y aplicar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica del
Desarrollo Rural Sustentable en el ambito de su jurisdiccion.

Il.- Incluir en su Plan Municipal de Desarrollo v en los Programas Operativos Anuales (POA)
Recursos especificos para el Desarrollo Rural Sustentable

lll.- Participar en el Ambito de su competencia, en el establecimiento de sistermnas, unidades y
Ventanillas Unicas para los usuarios del sector agropecuario. .
IV.- Disminuir las condiciones que propician inequidad. mediante la atencion diferenciada a los
Grupos sociales vulnerables; atender las propuestas que haga en Consejo Municipal y los
consejos comunitarios para el Desarrollo Rural Sustentable, cuya finalidad es el disefio del
Plan Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

Vl- Integrar y armonizar la gestién del desarrollo rural, mediante la coordinacion ¥
Concurrencia de acciones y recursos.

VIl.- Celebrar acuerdos y convenios de coordinacion, cooperacion y concertacion con los |
Gobiernos Federal y Estatal, en materia de su competencia, la conservacion del federalismo
para el Desarrollo Rural sustentable.

VIll- Fomentar, en el ambito de su competencia, la conservacién de la biodiversidad y el
Mejoramiento de la calidad de los recursos naturales, mediante su aprovechamienta
Sustentable, conforme a las leyes vigentes en la materia.

IX- Promover la participacion de organismos poblicos, prvados, sociales y no
qubernamentales. en proyectos estratégicos de desarollo rural munici pal.

X.- Garantizar la amplia inclusién, representacion y participacion en los Consejos Municipales
de Desarrollo Rural Sustentable, de los representantes de las cadenas productivas,
organizaciones de productores, organizaciones sociales, asociaciones civiles, instituciones
educativas y cientificas entre otras.

Xl- Concurrir con apoyos adicionales que requieran los productores para el debido
Cumplimiento de sus programas y proyectos.

XIL- Participar activamente en los Consejos Regionales de Desarrollo Rural Sustentable

XIll.- Las demas que conforme a la presente Ley, les correspondan.
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V1. MISION Y VISION

MISION

Froveer a la sociedad rural con acciones que contribuyan al fomento y promocion de su
desarrollo, econdomico vy social en achvidades agropecuanas en forma  eficiente,
transparente, profesional y responsahle mediante el forfalecimiento de las cadenas
productivas privilegiado la paricipacion activa de las organizaciones de productores rurales
del municipio y en especial los de mayor marginacion social mediante una administracion
publica eficiente y eficaz, con calidez, trato digno y amabilidad.

VISION

Ser una instancia gue facilite el desarrollo social y econdmico de las comunidades rurales sin
distincion, con honestidad y profesionalismo enfocado a los esfuerzos del sector
agropecuano, mejorando la imagen y competitividad institucional del H., Ayuntamiento de
Tepoztian, mor.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

MNo.
Plaza

Unidad
Administrativa

'Fuestu

-
I 86, 87

55

e

: Prest_q-gﬂe l.llr:lpal

DDA

DDA

oA,

DDA

Director desarrollo agropecuario
Coordinador desarrollo agropecuario
Auwaliar administrativo

Tractonstas

r%’“’@

-:.L""'I'l'"ia.l:‘ y
b !.":n»:_p'._q 3 LA e T

SUETDTAL .

Subtotal | Total
P 1
2 2
1 1
2 2
i
3 6

,W;_ =
|I'IE. ador Carles Makdanado

Oficial Mayor

Facha: 14 de aqosta die 2013

Facha, 14 de agasto de 2013
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1X. DéECRIPCIDNES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: MNIVEL:

Director De Desarrollo Agropecuario |

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

Coordinador Operativo Desarmrolio Agropecuario
Secretaria

S —————

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Promocionar la politica de desarrollo agropecuario vy rural del municipio en forma
coordinada con las unidades administrativas del ayuntamiento municipal y otras
instituciones estatales y federales inherantes al mismo.

- Formular &l Plan Operativo Anual realizar su seguimiento y evaluacion. Presentar un
informe trimestral de actividades al presidente municipal

- Presentar un informe anual de actividades al presidente municipal

- Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente.

- Actualizar semestralmente los recursos humanos, matenales, financieros a su cargo,

- Ejercer el presupuesto asignado e la direccion por el H, Ayuntamiento,

- Autorizar los periodos vacaciones del personal de la direccion.

- Vigilar la operacian de la direccidn

- Representar al presidente municipal cuando sea comisionado

- Participar y convocar a los foros de consulta con propuestas para el desarolio
Agropecuarnio del municipio,

- Formular estudios de diagnostico sectorial y especial sobre las actividades
agropecuarias, propaner medidas preventivas para superar los rezagos del desarrolio rural
concertando acciones para su instrumentacion.

- Facilitar el desarmollo de programas de innovacion tecnoldgica en forma coordinada con
las instituciones de ensefianza aprendizaje, empresas y de investigacion correspondientes
al caso,

- Planear, organizar, coordinar y ejecutar acciones de programacion y promocion del
desarrolio rural y organizacion del consejo de desarrollo rural sustentable.

- Formular padrones de productores, de instituciones, de organizaciones, de proveedores.

- Establecer vinculos de coordinacion interinstitucional e intersectorial para el desamollo de
programas, proyectos v accionas.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

|r Director De Desarrolla Agropecuario

RELACIONES INTERNAS:

—  Presidente municipal

=  Sindico

—  Secretano

— Regidores (Bienestar Social, Obras Piblicas Proteccion Ambiental,
Educacion)

- Tesoraro municipal

—  Conlraloria interna

— Directores de area

—  Oficial mayor

RELACIONES EXTERNAS:

—  Organizaciones De Productores Regionales Y Estales.
— Ayudantes Municipales.

(Sagarpa)

—  Secretana De La Reforma Agrarnia
- SHecretaria De Economia.
—  Comision Nacional Del Agua.
—  Insttuciones De Investigaciones Forestales, Agricolas Y Pecuarias,
—  Centros De Apoyos Al Desarrollo Rural {Caders)
—  Comite Estatal De Salud Y Proteccion Anmimal.
—  Comité Estatal De Sanidad Vegetal.
Fideicomizo De Riesgos Compartido (Firca)
~  Fideicomiso Institucional En Relacion A La Agricultura (Fira)
- Fundacion Produce Morelos A, C.
— Fresidencias De La Regidn Centro Narte Del Estado
—  Proveedores De Equipo, Maguinaria E Infraestructura.
- Prestadores De Servicios Profesionales.

Hacienda,

—  Secretana De Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca Y Alimentacion.

secretaria De Desarrollo Agropecuario Del Gobierno Del Estado De Morelos.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

} Director de Desarrollo Agropecuario

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Agronomo, Médico Veterinario Zootecnista, o carrera a fin,

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Experiencia minima de 1 ano en el sector agricola.

CONOCIMIENTOS:

—  Manejo de sistema operative Windows
=  Procesos de gestion y administrativos basicos.
—  Mangjo de personal.

HAEBILIDADES:

[ —  Liderazgo y capacidad de andlisis e interpretacian,

—  Administracion de tiempos y recursos, manejo de personal
—  Trato cordial, don de mando

—  Integracion de grupos de trabajo.

—  Capacidad de toma de decisiones y coordinacion.

—  Motivacion y manejo de personal y conflicto.

—  Relaciones interpersonales

- Vocacion de servicios y sentido de responsabilidad.

—  Orientacion de objetivos
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Xll. DIRECTORIO

= e el B e | gk » - - - = by
M.V £ Roberto Quiroz Demesa (739)3950009 Caire Enwra SJ'N {:ul
Director Desarrollo Agropecuario  Centro
Ing. Anastasio Mauricio Torres (739)3950009 Calle Envila S/N Col.
Anaya Centro
Coordinador agropecuario - -
Ing. Cruz Gémez Flores (739)3950009 Calle Envilla S/N
- Col.Centro
Biol. Ahcia Vilchis Cedillo {739)3950009 Calle Envilla S/IN
 Auxiliar Administrativo B Col Centro
Alejandro Ortega Lezo Tractorista (7393950009 Calle Envilla S/N
2 o Col.Centro

Jesus Ortega Lezo Tractorista (738)3550009 Calle Envilla S/N

o Col.Centro |
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Xlll. HOJA DE PARTICIPACION

] FEI:IE de Terminacion

Fecha de Inicio

304 julio/ 2013

__ Participantes

M. V. Z. Robero Quiroz Demesa

Ing. Anastacio Mauricio Torres Anaya

Biol. Alicia Vilchis Cedillo

| 14/ agosto/ 2013

__ Puesto ==t

Director De Desarrollo
Agropecuano

Coordinador De Desarrollo
Agropecuario

Auwaliar Administrative

Lic. Ricardo J. Meza IEﬂjEE

Lic. Blanca Dalia Guzman Neri
Azezores Desigrados

Mrmjwmwmmwﬂ
M.V.Z. Robe '-i"-r.'_:_ yifipz) Dariegs gu;]a. k'.Ia

Detarrolis Agro e

Reaponzable de Im%mmi&ﬂlhEl Manual de
Organizacidn




