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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en articulo 88 fraccion Il de la ley organica municipal, se
expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo
Agropecuario del Ayuntamiento Municipio de Emiliano Zapata, Morelos, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como
objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
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Il. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la direccion de desarrollo agropecuario
constituye un instrumento donde se establece el marco juridico de actuacion, que

norma y regula las diversas atribuciones que tiene como encomienda esta
direccion.

Este documento cuenta con los elementos de una planeacién estratégica como es
la misién, que permite ubicar en que sitio nos encontramos y hacia donde
queremos llegar, de igual forma la vision, que es un estado donde nos queremos
ubicar en el futuro bajo un esquema de eficiencia y una eficacia.

Nos indica las diversas areas funcionales que estan adscritas a esta direccién, asi
como las lineas de comunicacién y sobre todo de responsabilidad por medio de
un organigrama contempla su estructura organica una descripcién y perfiles de
puesto criterios minimos que requiere el puesto para ser ocupado, esto tiene
como fin buscar la persona idénea para el puesto indicado.

Una presentacion propia de ese manual de organizacion es el directorio de los
diversos servidores publicos adscritos a esta direccién, donde se puede encontrar;
el nombre, nivel, teléfono oficial y domicilio donde se pueden localizar.
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Objetivos

Fomentar y Fortalecer de manera integral la produccién agropecuaria del
municipio, a través de programas y obras acordes a las necesidades del sector,
con el propésito de mejorar los niveles de productividad.

Organizar, respaldar, colaborar, analizar, desarrollar, implementar, evaluar y
controlar, todas las acciones y programas que vayan enfocados al desarrollo
integral del sector agropecuario ya establecido, ademas de promover el desarrollo
de nuevas unidades de produccién agropecuaria, encaminadas a el autoconsumo
y/o autoempleo, contrarrestando de esta manera los niveles de pobreza en las
zonas rurales.

Financiamiento a los productores de peces tilapia. Refrendar en el municipio la
Produccion de Peces de Tilapia, porque es una actividad econémica que ha
crecido en México y de la cual el estado de Morelos es lider.




a

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Clave:PM- SDE-DDA-MO

~\

Revision: 1

Pagina 6 de 25

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Impulsar el desarrollo agricola, forestal y pecuario, artesanos y pequefios productores
rurales, brindando los apoyos en especie y subsidios, asi como, la asesoria necesaria
para el mejor aprovechamiento de los recursos, a fin de promover el desarrollo integral del
sector campesino y ganadero.

VISION

Lograr la maxima calidad en el servicio a los productores agricolas, pecuarios y artesanos
para satisfacer la demanda, asi como la para permanencia del sector primario en el

municipio.

VALORES

Este decalogo de valores que es la base del actuar los actores de esa institucion estan

tomados del cédigo de conducta y ética del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

e Lealtad

e Trabajo en equipo
e Tolerancia

e Solidaridad

e Calidad

¢ Honestidad

e Responsabilidad

e Actitud de servicio
e Compromiso

e Legalidad
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POLITICAS

j La atencién ciudadana sera cortés, eficiente y eficaz en el momento de

solicitar cualquier tipo de tramite, servicio e informacion.
2. Todos los apoyos se solicitan y se otorgan de manera personal,

presencial y son intransferibles. (salvo casos extraordinarios).
3. Para la entrega de documentos de solicitudes ciudadanas se deben

apegar a las politicas sefialadas en las convocatorias y las mecanicas
operativas, segun los programas.

4. La periodicidad y cantidad de apoyo la determina el Director de
Desarrollo Agropecuario de acuerdo con el presupuesto y los
resultados de la verificacion.

3 Solo se otorgan apoyos a los productores con residencia en el
municipio de Emiliano Zapata.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El sector agropecuario y rural en el municipio de Emiliano Zapata, como en la
mayoria de los municipios del estado de Morelos, presenta un regazo historico, no
obstante que este sector es la columna vertebral de la economia del municipio.

En este sentido en varias reuniones con el sector agropecuario y rural en las que
participan sus protagonistas como son; comisariados ejidales, organizaciones de los
diferentes sistemas producto, artesanos prestadores de servicios y productores en
general, se escuchan los reclamos de los mismos, expresando la falta de recursos
para estos sectores, requiriendo de esta direccién de desarrollo agropecuario mas
apoyos y la distribucién equitativa, entre quienes mas lo necesitan y justifiquen, dada
la importancia a través de la historia del municipio en la produccién y calidad de sus
productos en materia agropecuaria, agro-industrial, artesanal y de servicios.

Actualmente los asentamientos humanos han crecido de manera desmedida dentro
del municipio, resultado de la construccién de mditiples unidades habitacionales, lo
anterior ha propiciado que estos sectores se vean inmersos en una situacion que no
les favorece, no obstante que los mismos han sido y seran factores primordiales
dentro de la economia del municipio, del estado y del pais.

Derivado de lo antes mencionado, la propuesta de esta direccién de desarrolio
agropecuario, es la de convertirse en un é4rea sensible a las necesidades del
productor rural y agropecuario del municipio, capaz de brindar opciones alternativas,
para un desarrollo integral sustentable, de estos sectores, siempre con un esquema
que permita generar las condiciones y apoyos, que les han sido negados por mucho
tiempo, lo que ha impedido el progreso y superacion de estos.




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | SPE00AM0

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Revision: 1

J‘ DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIQ |F#9m22d2

IV. MARCO JURIDICO

—
.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Art. 115, pagina 117)

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, (Art. 112-118,
paginas 84-91)

3. Leyes/Cédigos:

3.1. Ley de Entrega Recepcion del Estado De Morelos.

3.2. Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

3.3. Ley Agraria.

3.4. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.5. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

4. Reglamentos/Decretos/Acuerdo/Programas:

4.1. Reglamento Interno del Ayuntamiento de Emiliano Zapata Morelos.
4.2. Bando de Policia y Buen Gobierno.
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V. ATRIBUCIONES

Aplicando el contenido de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable misma que
reglamenta la fraccion XX del articulo 27 de la constitucién politica de los estados
unidos mexicanos, en ese sentido la direcciéon de desarrollo agropecuario manifiesta
las siguientes atribuciones:

Articulo 7.- Los fines del municipio son:
1 Impulsar la planeacién en los términos de la Constitucion y las leyes relativas, con
la participacién del sector publico y los sectores social y privado, a través de las

organizaciones sociales y econémicas legalmente reconocidas, y demas formas de
participaciéon que emanen de los productores.

2 Establecer una estrecha coordinacién con las instancias federales y estatales
cuyas politicas y criterios para la formulacién de programas y acciones tengan que
ver con el desarrollo del sector agropecuario y rural.

3 Promover la apropiacién y transparencia de tecnologia y el establecimiento de
parcelas demostrativas.

4 Promover giras de intercambio tecnolégico.

5 Impulsar el desarrollo de capacidades asistencia técnica y fomento a la
organizacion econémica y social.

6 Promover campaiias de sanidad vegetal, animal e inocuidad de los productos.
7 Promover esquemas de financiamiento y aseguramiento.
8 Apoyar los sistemas familiares de produccion.

9 Apoyar e impulsar las agro-industriales cadenas productivas y el desarrolio de
infraestructura industrial en el medio rural.

10 Promover la actividad del turismo y servicios dentro del &mbito municipal.
10 =
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11 Promover practicas de conservacion y mejoramiento del uso de suelos.

12 Impulso a las actividades econémicas no agropecuarias (artesanales).

13 Fortalecer la organizacién y consolidar a las empresas en el sector.

14 Procesar y difundir la informacién de mercados y canales de comercializacion.
15 Apoyar propuestas para la reconversion productiva sustentable.

16 Apoyar la expansién y rehabilitacion de la infraestructura hidroagricola, asi como su
modernizacion y tecnificacion de la estructura inter parcelario.

17 Gestionar los mecanismos que permitan la rehabilitacion, mantenimiento y
conservacién de los caminos rurales (de saca).

18 Promover la infraestructura para el almacenamiento de productos.

19 Establecer una estrecha coordinacién con las instituciones encargadas de la
normalizacion e inspeccién en los productos agropecuarios.

20 Procurar mayor articulacién de la produccién primaria con los procesos de
comercializacion y transferencia.

21 Impulsar proyectos para la comercializacion y exportacion de productos.

22 Apoyar a productores para que se apropien de maquinaria equipos, implementos e
insumos, para incrementar la produccién y productividad.

23 Recopilar y procesar informacién para la planeacién y produccién en el sector.

11
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SUBDIRECTOR

JEFE DE AREA

MEDICO
AUXILIAR

AUXILIAR

CERVANTES RANGEL ENRIQUE

CASPETA MACEDO MARIA DEL
ROSARIO

MIRANDA ROSAS FELIPE
RODRIGUEZ ROSAS AGUSTIN

AGUILAR ESQUIVEL RAMON

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIQ |Fé0inai2dezs
VI. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
DIRECTOR GALVAN CARPINTERO RAFAEL 1

TOTAL

12
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR SECRETARIO

PERSONAL A SU CARGO
SUBDIRECTOR

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar a todo el personal de la direccién.

Atender a los productores.

Gestionar recursos.

Establecer una estrecha coordinacién con instituciones en planes, proyectos

y programas.

Fungir como presidente suplente si es nombrado por el presidente municipal

y coordinador operativo del consejo municipal de desarrollo rural sustentable.

Coordinar foros de consulta.

Ser el responsable de la elaboracién del POA de la direccion.

Realizar verificaciones de campo y asesoria a los productores.

Fomentar el establecimiento de parcelas demostrativas, transferencia de

tecnologia y giras de intercambio tecnologico.

10.Impulsar la creacién y modernizacion de infraestructura rural y productiva, asi
como modernizacion del equipo.

11.Impulsar practicas de restauracion y mejoramiento de tierra.

12.Impulsar acciones de capacitacién a los productores y al personal de la
direccion.

13.Fomentar el autoempleo.

14.Apoyar la campafia de sanidad animal y sanidad vegetal.

15.Apoyar la organizacion de productores y la consolidacion de la empresa rural.

16.Proporcionar informacién de mercado que permita a los productores tener
mejores oportunidades para comercializar sus productos.

17.Realizar evaluaciones periédicas y dar seguimiento a los programas Yy
acciones de la direccion.

18. Tomar decisiones, andlisis y otorgamiento de recursos y apoyos en base a

los procedimientos de cada programa.

B e

©®NOD
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
DIRECTOR Estudios de Nivel Superior.
Ing. en Desarrollo Rural.
Ingeniero Agrénomo.
Médico Veterinario Zootecnista.
Productor destacado
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Haber laborado en el sector publico
Haber manejado recurso humano
Haber manejado inventarios
Manejo de la computadora
Administracién de recursos materiales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 akod TRABAJO DE CAMPO

CONDICIONES ADVERSAS DE CLIMA

OFICINA
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Manejo de Conflictos ALTO
Liderazgo

Capacidad de negociacién

Disponibilidad de tiempo fuera de su horario
de trabajo

Capacidad de gestion ante otras instancias
Facilidad de Palabra

ESFUERZO

Mental

15
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR DIRECTOR

PERSONAL A SU CARGO

JEFE DE AREA
MEDICO
2 AUXILIARES

FUNCIONES PRINCIPALES

. Brindar asesoria a los productores.

. Cursos de capacitacion.

. Elaborar programas de fertilizacion.

. Determinar necesidades de granos basicos.

. Apoyar propuestas para reconversion productiva.

. Buscar mecanismos para la transferencia de tecnologia aplicada al ambito rural.

. Gestionar apoyos para la infraestructura rural y productiva.

. Organizar y consolidar la actividad productiva.

. Apoyar las actividades post cosecha, y en el caso de la actividad pecuaria el

proceso de la post finalizacién.

10.Apoyar la actividad econémica en sus fases productivas, de transformacion,
comercializacion.

11.Apoyar un programa de insumos e implementos.

12.Mantener contacto directo con las dependencias de orden municipal, estatal y
federal con la finalidad de coordinar esfuerzos relacionados a la planeacion,
comercializacién y la promocion de productos y servicios en el municipio de
Emiliano Zapata.

13.Gestionar ante las estancias correspondientes la capacitacién hacia los
productores para la consolidacion de sus figuras asociativas.

14.Apoyar la consolidacién de las pequefias y medianas empresas establecidas
en el municipio de Emiliano Zapata, en areas como la fiscal, la contable y de
estudios de mercado.

15.Apoyar a los productores de Emiliano Zapata para fortalecer el proceso de
organizacion dentro de sus figuras asociativas.

16.Asesorar a productores dentro de ambito rural para la puesta en marcha de
proyectos productivos acordes al area (planeacién, comercializacion y
promocion).

17.Generar foros de consulta dirigidos a la sociedad rural del municipio con el fin

de identificar las necesidades en las areas de competencia de esta jefatura a

fin de trazar lineamientos a seguir para la consolidaciéon de iniciativas y

proyectos.

o~k wWN =
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

SUBDIRECTOR Estudios de nivel Superior.

Ingeniero en Desarrolio Rural.
Ingeniero Agronomo.
Productor destacado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Capacidad para la generacién de proyectos productivos en el desarrollo rural integral.
Manejo de la computadora.

Administracion de personal.

Administracién de recursos materiales.

Leyes y normas aplicables a sus funciones.

Relaciones humanas.

Conocimiento en materia de Planeacion Estratégica, dirigida al &mbito del Desarrollo Rural.

Conocimiento en el proceso de promocion y proyeccion de productos emanados de las actividades
agropecuarias y econémicas de la sociedad rural.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 ANOS
TRABAJO DE CAMPO
TRABAJO EN CONDICIONES ADVERSAS
ACTITUD / PERSONALIDAD CLIMATOLOGICAS
Estrategias para cubrir ausentismo de personal.
Dar répida respuesta y optimizar resultados.
Liderazgo. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de negociacion.
Capacidad de gestion ante otras instancias. MEDIO
Capacidad de palabra.
Capacidad de establecer relaciones humanas en el
ambito rural.
MENTAL Y FISICO

17
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE AREA SUBDIRECTOR

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

? @ © @ @ @ @

Proponer y controlar el presupuesto asignado a la Direccioén de Desarrollo Agropecuario.
Elaborar y Proponer las convocatorias y mecanicas operativas para la ejecucion por
parte del director de los programas del Fondo de Aportaciones Estatales para el
Desarrollo Econémico (FAEDE).

Recepcién de documentacion y solicitudes de los productores para los programas del
FAEDE.

Apoyar y fortalecer al Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable.

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

Asistencia técnica, operacional y administrativa para la ejecucion de los proyectos.
Calendarizacion de los programas para el ejercicio fiscal.

Elaborar oficios, cartas, convocatorias, constancias de productor, etc.

Solicitar papeleria, insumos y activos.

Manejo de directorio y agenda del Director.

Atender llamadas, atencién a productores.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.

18
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de area

Nivel Licenciatura

Ing. Agrénomo, Ing. Desarrollo Rural, o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

calendario electrénico, bases de datos.
inventarios, archivo, bases de datos,

Manejo de hardware: PC, copiadora, conmutador, impresora, scanner.
Manejo de Software: Hojas de Calculo, Procesadores de texto, internet, correo electronico,

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Creatividad

Iniciativa

Proactivo

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis

Administracion de recursos materiales.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Meédico

Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar las pruebas (sangrados) del ganado bovino.

Dar seguimiento a las pruebas para la determinacién de brucelosis y tuberculosis en
ganado bovino.

Dar atencién médica a el ganado y animales de cualquier especie cuando el ciudadano
lo solicite.

Planear, coordinar y participar en las camparias de esterilizacion canina y felina de la
mano con la Direccién de Salud.

Asesoramiento a productores pecuario y de pez tilapia en temas de alimentacion,
desparasitacion y manejo integral de sus granjas.

Responsable técnico de la Farmacia Veterinaria.

20
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Médico Licenciatura: Médico Veterinario o Médico

Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Certificacion ante la SEDAGRO Y SINIIGA.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Intemperie

Trabajo de campo

Condiciones adversas climatolégicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Eficaz Alto
Eficiente
Cordial

Actitud de servicio

ESFUERZO

Fisico y mental

21
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Auxiliar

Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar las diligencias y supervisiones en las parcelas y campos de cultivo
para dar fe del uso debido de los apoyos otorgados.

Monitorear las superficies y los tipos de cultivo.

Ubicar las parcelas y los cultivos que ahi se establecen.

Determinar la madures del sorgo y la actividad fitosanitaria.

Realizar barridos de corrales.

Supervisar el uso adecuado del alimento para ganado otorgado como apoyo.
Tomar evidencia fotografica y documental del uso debido e indebido de los
apoyos.

Supervisar a los operadores de la maquinara (tractor, sembradora,
cosechadora, trilladora, aspersoras y ensiladora).
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico superior universitario
Nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocer toda la zona rural de Emiliano Zapata.

e Conocer los limites de las zonas protegidas.
¢ Conocer las Rancherias.
e Tener buena comunicacion con comisariados ejidales, ayudantes municipales y
comisarios de bienes comunales.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Intemperie

Trabajo de campo
Condiciones adversas climatoldgicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Eficaz Medio
Eficiente .
Cordial

Actitud de servicio

ESFUERZO

Fisico
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IX. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Rafael Galvan Carpintero C. Cristébal Colon #9 Col.
Director de Desarrollo 3686020 Centro, Emiliano zapata
Agropecuario Morelos.
Enrique Cervantes Rangel C. Cristébal Colon #8 Col.
Subdirector de Desarrollo 3686020 Centro, Emiliano zapata
Agropecuario Morelos.
: . C. Cristobal Colon #9 Col.
Matia delhl?gcs:glg sagpetd 3686020 Centro, Emiliano zapata
Jefe de Area MAGEpiGS.
: . C. Cristobal Colon #9 Col.
Faipsl (o8 Bsas 3686020 Centro, Emiliano zapata
Morelos.
C. Cristobal Colon #9 Col.
Ramon Aguilar Esquivel 3686020 Centro, Emiliano zapata
Morelos.
C. Cristobal Colon #9 Col.
Centro, Emiliano zapata
Agustin Rodriguez Rosas 3686020 Morelos.
Comisionado al area de
Parques y Jardines
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X. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de mayo de 2016 8 de febrero de 2017

C. AGUSTIN RODRIGUEZ ROSAS

PARTICIPANTES PUESTO
C. RAFAEL GALVAN CARPINTERO DIRECTOR
C. ENRIQUE CERVANTES RANGEL SUBDIRECTOR
C. MARIA DEL ROSARIO CASPETA JEFE DE AREA
MACEDO
C. FELIPE MIRANDA ROSAS. MEDICO
C. RAMON AGUILAR ESQUIVEL AUXILIAR

AUXILIAR (Comisionado al area de
Parques y Jardines)

ADMIMISTRACION
MUNICIPAL

EARMOAGROPECARD

[ A
[} ‘K & 1
\

IBT. Maria del Roséﬁo Caspeta Macedo
Jefe de Area Desarrollo Agropecuario.

Responsable de la elaboracion del
Manual de Organizacion




