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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 Direccion de Servicios Publicos, el cual contiene

informacion referenteg": a su | . y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consuita e ind 3, el personak
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion presenta la vision integral de la administracién municipal 2013-2015, de
atencién al sector agropecuario, a través de la Direccién de Desarrollo Agropecuario, la cual es la Unidad
Administrativa responsable de las acciones dirigidas a éste importante sector del municipio de Tlayacapan.

Precisa las funciones encomendadas a la Direccion, siendo un instrumento normativo, de consulta y de
apoyo para un trabajo administrativo eficiente que permita cumplimentar los objetivos institucionales
plasmados en el Programa Operativo Anual 2014.

En el Manual de Organizacién los servidores piblicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Agropecuario,
encontraran el direccionamiento de funciones basicas que permitan dar una atencion correcta y eficiente a
la ciudadania.

El Manual permitird orientar de una manera correcta al personal de nuevo ingreso y a la ciudadania en

general sobre el rol de la Direcciéon, dentro del marco administrativo del H. Ayuntamiento Municipal de
Tlayacapan, 2013-2015.
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lll. ANTECEDENTES

La Direccién de Desarrollo Agropecuario forma parte importante dentro de la Estructura de Gobierno
Municipal pues permite ser un enlace directo con la poblacion dedicada a las actividades Agricolas, Pecuarias
vy Forestales, existentes en el municipio.

Es la Unidad Administrativa que vincula a las instancias de Gobierno Estatal, Gobierno Federaly a entidades
del orden agropecuario, para facilitar el acceso de los productores a los programas del orden federal creados
para fortalecera éste sector productivo.

En el municipio de Tlayacapan, la produccién agricola es la principal actividad primaria pues tan solo en el
afio 2012 se sembraron 1969.5 has con un valor de la produccion de $ 108'842,570.00 (Fuente: Anuario
Agricola por Estado 2012. Servicio de Informacién Agroalimentaria y Pesquera-SIAP/SAGARPA.
http://www.cmgs.gob.mx:8080/mapasdinamicos/), habiendo participado con el 1.99 % con respecto al total
de la superficie cultivada en el Estado de Morelos y obtenido el 3.81 % del valor de la produccién obtenido
en la entidad federativa.

Los cultivos principales son hortalizas (jitomate, tomate, pepino, calabaza), cultivos perennes tales como
nopal, aguacate (en forma incipiente), gladiola, granos tales como maiz y frijol y en 2013, se inicid el cultivo
comercial de chia (cereal de alto contenido nutricional) y otras especies alternativas para la obtencién de
aceites aromaticos tales como lavanda y geranio africano. Estos Gltimos cultivos se establecen como una
estrategia de busqueda de alterativas que den viabilidad a la actividad agricola.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de Morelos.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos (CNDH).

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

R I U A
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. Bando de Policia y Buen Gobierno.

. Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.

. Manual de Organizacién y Procedimientos.
13. Programa Operativo Anual 2014 (POA-2014).

B
oo

Demas Leyes y reglamentos, decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de

observancia general en el 3mbito de su competencia

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del estado y Municipios del Morelos.
Condiciones generales de trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Tlayacapan, Morelos.
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V. ATRIBUCIONES

1. Impulsar el fomento y fortalecimiento del sector agricola pecuario, forestal y acuicola en el
municipio.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Desarrollo Agropecuario, correspondiente
al afio 2014.

3. Llevar a cabo las acciones emanadas de convenios firmados con gobierno del Estado e instituciones
Federales por la administracién municipal, en materia agropecuaria.

4. Fomentar e impulsar la creacién de organizaciones de productores.

5. Promover y coordinar acciones tendientes a la obtencién de financiamiento al sector rural, seguro
agricola, insumos a bajo costo, asesoria técnica, comercial y de administracion para los productores
agropecuarios.

6. Promover acciones para apoyar la comercializacion de productos agropecuarios y agroindustriales.

7. Promover cultivos alternativos que den viabilidad econémica a los productores agricolas del
municipio.

8. Promover la participacion en ferias y exposiciones agropecuarias.

9. Promover intercambios de experiencias de productores.

10. Promover la creacién de padrones de productores por cada rubro agropecuario.

11. Apoyar las acciones encaminadas a la sanidad agropecuaria.

Atender las demds que sefialen las disposiciones juridicas que delegue el Presidente municipal a la Direccion
de Desarrollo Agropecuario por mandato especifico.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Coadyuvar al fortalecimiento de los productores para el desarrollo de las actividades agropecuarias del
Municipio de Tlayacapan, bajo criterios de autogestion y sostenibilidad, a partir del enlace institucional y
mediante la vinculacién de los productores con programas de apoyo municipales, del Estado y de la Nacion.

VISION

Ser una instancia de servicio publico que catalice y consolide los procesos de organizacién, fomento y enlace
para la produccién y comercializacién agropecuaria del municipio, con transparencia, igualdad y equidad




DDA
' Clave:

| H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE ORGANIZACION P

Tlayacapan
Pags ® 4

Vil. ORGANIGRAMA

SUBDIRECTOR ASESOR TECNICO

COORDINADOR

TECNICO PROYECTQS

COORDINADOR COORDINADOR

PECUARIO

COORDINADOR

SECRETARIA

Arq. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures Pedraza C. Rosa Maria Campos Vidal
Presidente Municipal Oficial Mayor Contralora Municipal

Fecha; 1/enero/2014 Fecha: 1/enero/2014 Fecha: 1/enero/2014
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL No. DE PLAZA DIRECCION CARGO SUBTOTAL TOTAL

DESARROLLO DIRECTOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO SUBDIRECTOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO ASESOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO PROYECTISTA 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO COORDINADOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO COORDINADOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO COORDINADOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO COORDINADOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO COORDINADOR 1 1
AGROPECUARIO
DESARROLLO SECRETARIA 1 1
AGROPECUARIO

10

Fecha: 1/ENERO/2014

Fecha: 1/ENERO/2014

Fecha: 1/ENERO/2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

JEFE INMEDIATO

PRESIDENTE MUNICIPAL
PERSONAL A SU CARGO

Subdirector C
Asesor A
Proyectista A
Coordinador C
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

[ e

1. Coordinar los programas de apoyo y fomento al sector agropecuario disefiados por la administracion
municipal.

2. Planear las politicas de fortalecimiento y fomento al sector agricola, pecuario, forestal y acuicola en
el municipio, encaminadas desde el Ayuntamiento municipal.

3. Coordinar la difusion de las convocatorias de apoyos al sector agropecuario Municipal, Estatal y
Federal.

4. Coordinar la operacién del fondo revolvente para la adquisicién de insumos a bajo costo para los
productores.

5. Coordinar los trabajos de atencién al sector pecuario relacionado a las campafias y diagndsticos
zoosanitarios en el municipio.

6. Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de la Direccion Agropecuaria.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

RELACIONES INTERNAS

PRESIDENTE MUNICIPAL.

-TESORERIA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
-COMPLADEMUN.

-CONTRALORIA.

-OFICIALIA MAYOR

-CABILDO MUNICIPAL.

-DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO.
-DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS.
-AYUDANTES MUNICIPALES

RELACIONES EXTERNAS

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y ALIMENTACION- SAGARPA.
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL-SEDESOL

SECRETARIA DE ECONOMIA-SE.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEL ESTADO-SEDAGRO.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (ESTATAL).

FUNDACION PRODUCE-MORELOS.

FIDEICOMISOS INSTITUIDOS EN RELACION A LA AGRICULTURA-FIRA.

CENTRO DE APOYO AL DESARROLLO RURAL (CADER).

PRODUCTORES.

ORGANIZACIONES.

COMISARIADOS EJIDAL DE TLAYACAPAN, SAN JOSE DE LOS LAURELES, SAN ANDRES CUAUHTEMPAN Y SAN
AGUSTIN AMATLIPAC.

COMISARIADOS DE BIENES COMUNALES DE LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA).

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION.

COMISION NACIONAL FORESTAL-CONAFOR

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIQ, TERRITORIAL Y URBANO (SEDATU).

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL (INAES)
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

IT)irector de Desarrollo Agropecuario

Escolaridad:

Ingeniero Agronomo, Meédico Veterinario Zootecnista, Ing. En Desarrollo Rural o
Carrera afin.

Experiencia Laboral:

Minima de cinco afios en la administracién pblica o en dreas del sector agropecuario
relacionadas.
Minimo 10 afos trabajando con productores rurales.

Conocimientos:

Conocimiento de la problemética del Municipio.

Conocimiento de la problematica econémica y social del sector agropecuario del
municipio y el Estado de Morelos.

Conocimiento sobre maquinaria, infraestructura y equipo para el sector agropecuario.
Conocimiento sobre la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
agropecuarios.

Conocimiento sobre insumos, plagas, enfermedades de los cultivos principales del
municipio.

Habilidades:

-Manejo de personal a su cargo.
-Facilidad de comunicacién con productores del sector agropecuario.
-Facilidad de comunicacién con instancias de atencién al sector agropecuario
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Xl. DIRECTORIO
| NOMBRE | TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL
Ernesto de la Rosa Santamaria 7353576727 (Presidencia) Presidencia municipal: Plaza de la
Conmutador 7353576297 Constitucion s/n Col. Centro,

7353577541 (oficina directo)

Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccion: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Alberto Chillopa Banderas

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccion: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Martin Rojas Linares

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccién: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Oshaldo Linares Pedraza

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucion s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccién: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Carlos Miranda Garcés

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccién: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Francisco Polanco Alonso

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccion: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,

Morelos.




Clave: oPA
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN |
MANUAL DE ORGANIZACION
DE Revision: 01
Tlayacapan
Pag. 1!;de .
NOMBRE TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL
Jesus Rigoberto Ramirez 7353576727 (Presidencia) Presidencia municipal: Plaza de la
Santamaria Conmutador 7353576297 Constitucion s/n Col. Centro,

7353577541 (oficina directo)

Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccion: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Juan Ayala Castillo

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccidn: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Miguel Angel Olivares Verdiguel

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucion s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccién: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.

Elizabeth Flores Pillado

7353576727 (Presidencia)
Conmutador 7353576297
7353577541 (oficina directo)

Presidencia municipal: Plaza de la
Constitucién s/n Col. Centro,
Tlayacapan, Morelos.

Oficina Direccion: Justo Sierra # 20,
barrio Santa Ana, Tlayacapan,
Morelos.
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Xil. HOJA DE PARTICIPANTES
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
1/ENERO/2014 31/DICIEMBRE/2015
PARTICIPANTES PUESTO
ING. ERNESTO DE LA ROSA S. DIRECTOR

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

C. ING. ERNESTO DE LA ROSA SANTAMARIA




