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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, el cual contiene
informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. Javier Montes Rosales
Presidente Municipal

REVISO

Lic. Filiberto Hernandez Alonso
Secretario General del Ayuntamiento

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario General del Paginas
Ayuntamiento
Lic. Filiberto Hernandez 16
Alonso
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II. INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Agropecuario y Economico del municipio de Tetela del Volcan,
tiene la finalidad de generar e impulsar el desarrollo economico del sector agropecuario
mediante el uso sustentable de los recursos naturales y dar las condiciones para el
establecimiento de empresas dentro del municipio, acercar a los habitantes las diferentes
dependencias que otorgan apoyos fisico financieros para el desarrollo personal vy
empresarial, es por ello que el H. Ayuntamiento de Tetela del Volcan ha generado las
condiciones para que esta Direccién pueda cumplir con las funciones encomendadas.

Es por ello que se presentan los manuales de operacién, con la finalidad de orientar en las
obligaciones y los pasos a seguir para el buen desempefio de las labores insertas en los
reglamentos y disposiciones gubernamentales.

Por este motivo, enunciamos los puestos asignados y las tareas especificas para el correcto
desemperio de la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Econémico.
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V. ATRIBUCIONES

Al Municipio en Materia de Desarrollo Agropecuario y Econdémico

Articulo 7.- Los Ayuntamientos respecto a desarrollo agropecuario y econémico de los
municipios, tendran las siguientes atribuciones:

l.- Formular su presupuesto, programas, subprogramas y acciones acordes con el Plan
Estatal de Desarrollo y sus propios planes municipales.

Il.- Ineludiblemente estimular la participacién ciudadana en la planeacioén, programacion,
presupuestacion, ejecucion y evaluacion de la inversion publica, en particular la destinada
al desarrollo agropecuario y econémico.

lll.- Por conducto del Presidente municipal, cumplir los objetivos y mecanismos
establecidos en esta Ley, correspondiendo al Ayuntamiento su vigilancia y evaluacion.

IV.- Dar cumplimiento a la coordinacion institucional con las diferentes instancias en los
terminos y bajo los propésitos sefialados por este ordenamiento.

V.- Proporcionar por conducto del Presidente Municipal, la informacion que, dentro de la
coordinacion institucional, entre el Poder Ejecutivo Estatal y los propios Ayuntamientos,
les sea requerida por la Secretaria; y a su vez acceder a la informacién que la propia
Secretaria formule o conserve relativa al desarrollo econémico e inherente a su municipio.

VI.- Participar por conducto del Presidente Municipal, o por el funcionario que al efecto se
designe, con derecho de voz y de voto, en la coordinacion institucional que para el
desarrollo econémico establece esta Ley.

Vil.- Recibir la capacitacion, asesoria técnica y orientacion que para el cumplimiento de
esta Ley o en general para el fomento economico, les proporcione la Secretaria.

VII (sic).- Percibir los estimulos en numerario que del erario publico estatal correspondan
y el Presupuesto de egresos determine, una vez validadas por la Secretaria las acciones
concretas y los resultados en la aplicacion de los mecanismos para el desarrollo
econdmico establecidos en este ordenamiento.

VIIl.- Las demas que senala esta Ley.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Buen Gobierno

Estructura Orgéanica Autorizada
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V. ATRIBUCIONES

Al Municipio en Materia de Desarrollo Agropecuarioy Econémico

Articulo 7.- Los Ayuntamientos respecto a desarrollo agropecuario y econémico de los
municipios, tendran las siguientes atribuciones:

I.- Formular su presupuesto, programas, subprogramas y acciones acordes con el Plan
Estatal de Desarrollo y sus propios planes municipales.

Il.- Ineludiblemente estimular la participacion ciudadana en la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y evaluacion de la inversion publica, en particular la destinada
al desarrollo agropecuario y economico.

lll.- Por conducto del Presidente municipal, cumplir los objetivos y mecanismos
establecidos en esta Ley, correspondiendo al Ayuntamiento su vigilancia y evaluacion.

IV.- Dar cumplimiento a la coordinacion institucional con las diferentes instancias en los
terminos y bajo los propositos sefialados por este ordenamiento.

V.- Proporcionar por conducto del Presidente Municipal, la informacion que, dentro de la
coordinacion institucional, entre el Poder Ejecutivo Estatal y los propios Ayuntamientos,
les sea requerida por la Secretaria; y a su vez acceder a la informacion que la propia
Secretaria formule o conserve relativa al desarrollo econdmico e inherente a su municipio.

VL.- Participar por conducto del Presidente Municipal, o por el funcionario que al efecto se
designe, con derecho de voz y de voto, en la coordinacion institucional que para el
desarrollo econdmico establece esta Ley.

VIl.- Recibir la capacitacion, asesoria técnica y orientacién que para el cumplimiento de
esta Ley o en general para el fomento econémico, les proporcione la Secretaria.

VIl (sic).- Percibir los estimulos en numerario que del erario publico estatal correspondan
y el Presupuesto de egresos determine, una vez validadas por la Secretaria las acciones
concretas y los resultados en la aplicacion de los mecanismos para el desarrollo
economico establecidos en este ordenamiento.

VIIl.- Las demas que senala esta Ley.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Nuestra Mision es consolidar el desarrollo agropecuario y econémico del municipio, a través
de asesoria en proyectos sustentables, gestibn de recursos ante instalaciones
gubernamentales, privadas y organizaciones civiles, para incrementar el nivel de vida de los
sectores vulnerables de nuestro municipio, asi como incentivar la inversion privada para
elevar la competitividad e ingresar a mercados nacionales e internacionales.

VISION

Ser la Direccion eje en materia de desarrollo agropecuario y economico, donde la poblacion
encuentre un espacio de atencion, humildad, respeto, honradez y responsabilidad, con
respuesta y asesoria oportuna para cada necesidad qué presenten en desarrollo personal,
empresarial y comercial.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
' Plaza | Administrativa
106 Direccion de |Director de Gestoria y Desarrollo 1
Desarrollo | Economico
Agropecuario y
Econdmico
r 110 Direccion de | Encargado de Programas Federales 1
Desarrollo
1 Agropecuario y
Econdmico
Direccion de | Encargado de Desarrollo Econémico 1
. Desarrollo
107 Agropecuario y
Econdmico

SUBTOTAL
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:

Director de Desarrollo Agropecuario y Econémico

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Encargado de Programas Federales
Encargado de Desarrollo Econémico

FUNCIONES PRINCIPALES:

Il.
il
V.

VI.
VII.

VI,

IX.

Xl.
XII.

X1,
XV,

XV

XVI.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites que demande la
ciudadania, apoyando principalmente a los de escasos recursos y zonas
marginadas.

Informar oportunamente de los planes y programas que realizara la direccion
Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

Promover y organizar exposiciones, eventos y ferias que apoyen la comercializacién
de productos artesanales de municipio y promocion al empleo.

Vincular programas de financiamiento para el sector productivo.

Atender los proyectos productivos viables que permitan la creacion de empleos.
Imparticion de cursos de capacitacion a la sociedad involucrada en el sector.
Vincular con las organizaciones de la sociedad civil proyectos en beneficio de la
sociedad mas vulnerable del Municipio.

Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente de la unidad
administrativa.

Representar al Presidente Municipal cuando sea comisionado.

Presentar informe anual de actividades al presidente municipal.

Presentar informe trimestral de actividades al presidente municipal.

Formular el Plan Operativo Anual

Actualizar semestralmente los recursos humano, materiales y financieros a su cargo.
Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccién por el H. Ayuntamiento.
Vigilar la operacion de la direccién se realice con eficacia y eficiencia.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

\Eireotor de Desarrollo Agropecuario y Econémico

RELACIONES INTERNAS:

— Con todas y cada una de las unidades administrativas del Ayuntamiento de Tetela
del Volcan

RELACIONES EXTERNAS:

— Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO)
— Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion

(SAGARPA).

Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU).
Secretaria de Economia Federal.

Secretaria de Economia Estatal.

Secretaria de Medio Ambiente y recursos Naturales (SEMARNAT)
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Comision Nacional para Areas Nacionales Protegidas (CONANP)
Fondo Nacional Para el Fomento de las Artesanias (FONART)
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (CDI)
Secretaria de Cultura.

Secretaria de Turismo.

Instituto Nacional de Desarrollo Social. México, (INDESOL)

Servicio Nacional del Empleo.
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)
Instituto Nacional de Empresa Social (INAES)
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Xl. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Encargado de Programas Federales

ESCOLARIDAD:

Nivel superior y/o carrera técnica agropecuaria o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Minima de 1 afo en la Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

| Sistematizacion de informacién y captura de datos.

Il. Vinculacion interna.

lll. Apoyo en organizacién de expedientes.

V. Computacion.

V. Reglas de operacion de programas gubernamentales.

HABILIDADES:

|. Facilidad de palabra
Il. Liderazgo Trabajo en equipo
lIl.  Coordinacion
IVV. Organizacion
V. Redaccion
VI. Trabajo bajo presion
VII. Compromiso
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PUESTO:

Encargado de Desarrollo Econdmico

ESCOLARIDAD:

Nivel superior y/o carrera técnica en administracion, contabilidad o carrera a

fin.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Minima de 1 afio en la Administracién Publica

CONOCIMIENTOS:

l.
I
[l.
V.

Sistematizacion de informacion y captura de datos.
Vinculacion interna.

Apoyo en organizacion de expedientes.
Computacion,

V. Reglas de operacion de programas gubernamentales

HABILIDADES:

[I.
AV

W
M.

Facilidad de palabra
Liderazgo Trabajo en equipo
Coordinacién

Organizacion

Redaccion

Trabajo bajo presion

VII. Compromiso
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XIl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos
Oficiales

Domicilio
Oficial

Director de Desarrollo
Agropecuario y Economico

(01) 731 3570003
Ext 119

Plaza Principal,
Centro, Tetela del
Volcan, Morelos C.P. |
62800

Plaza Principal,

Encargado de Programas| (01) 731 357 0003 |Centro, Tetela del
Federales Ext 119 Volcan, Morelos C.P.
62800
Plaza Principal,
Encargado de Desarrollo| (01) 731 357 00 03 |Centro, Tetela del
Econémico Ext 119 Volcan, Morelos C.P.

62800
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XIll. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
01/Enero/2013 31/Octubre/2015
Participantes Puesto

Ing. Heber Gutiérrez Aguilar Director de Desarrollo

Ing. Efrain Maya Espinosa Encargado de Programas Federales

L.A. Lorena Pérez Lavin Encargado de Desarrollo Econémico

H. AYUNTAMIENTO

Agropecuario y Econémico

,?T:TELADEL VOLCAN, MOR.
DIRECCION DE DESARROLLO
AGROPECUARIQ

U13- 201
I ierrez Agmlar AT
nsab!e de ta Elaboracion del Manual de
Organizacion




