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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior g€
- Articulo 8 fraccion VI del Reglamento Interior de la§

rariande Administracion vigente;
4 de Resarrpllo Agropecuario vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura orgéanica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y:

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control
El Manual de Organizacion esta in%egraéoﬁ por los siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histdricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y vision, estructura orgdnica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. R
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 18 de mayo de 1994 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 3692 La Secretaria de Desarrollo
Agropecuario fue constituida, una vez que fue aprobada y publicada la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Morelos, de acuerdo a esta Ley, se hizo necesario reestructurar y modificar el sistema
operativo y administrativo del Estado, volviéndose indispensable crear una estructura administrativa de esta
Secretaria, que respondiera a las politicas y estrategias establecidas en los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo.

El 14 de Marzo del 2001, en el periddico oficial “Tierra y Libertad” N° 4107, menciona que la ley Orgéanica de
la Administracion Publica local, sefiala como una de las dependencias, a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario. Siendo mdlspensable precisar su organizacién y la distribucion de competencias entre las
Unidades Administrativas que la integran y para regular su actuacién. con el cambio del Poder Ejecutivo el
Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos, Publica el nuevo Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario; derogando el Articulo Segundo transitorio del Reglamento
Interior de esta Secretaria, publicado el 13 de Octubre del 1994. Localizando en dicha publicacién a la
Unidad de Coordinacién Administrativa en el Caputu!o V. articulo 17 donde se establece de manera clara el
propésito y los objetivos de la Unida va respecto a los Recursos Humanos,

Materiales y Financieros de la Dependenma h

El 16 de marzo de 2011 se publicd en- el PPI’IOdICO.W,,QfIOIal“*“T ierra y Libertad” nimero 4878, el nuevo
Reglamento Interior de esta. Secretaria, ”’i’oﬁ cuario el cual refiere cambios en las
Direcciones Generales y sus atribuciones Ademas se camblardtyalgunas de las atribuciones de la persona
titular de la Secretaria, con fundamento en los artléﬁibs 19 y328s de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, tomando neu qenta que se ajuste a lo previsto en dicha
ley, dada la necesidad de adecuar y actu ] las fun010nes que desempeﬁa

El 05 de diciembre del 2012, se publlce en el Pe ‘“duco Oﬁcral “Tierra y Libertad” No. 5048, el nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria ¢ ;g Desarrolio Agropecuarlo donde se efectuaron importantes
modificaciones en nombres y atribuciones de las d:ferentes unidades administrativas que conforman esta
Secretaria, ajustandose a los requerimiento. actuales ‘para la. mejor operacion al interior de la misma, asi
como a los que demanda la sociedad en cuanto a los temas-d ”L industrias y Acuacultura.

El 30 de Abril de 2014, en el Periodico OflCIal “T|erra y ‘ n 5 ,xNo 5181, se publico el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en el que 'se realizé una nueva estructura organica de las
Unidades Adminis el %gg,@pésuo :ejegx%e suzorganizacion, ges dministracion se rija en
funcién a un mode n: ] S fgculiados propiciand; acion multidimensional,
cuyo objetivo es l Déé’f‘“’“fo - ion referido, y en
segundo término ¢ neral se brinda un
mejor servicio para cuarias y acuicolas
del Estado de Morelos

El 21 de Octubre del 2015 se publlco en el Penod:co Oﬂcual Tlerra ygwi_lbertad" No. 5337, la ultima
actualizacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, el cual se rige por los
principios de simplificacion, agilidad, economia, legalidad y austeridad en consecuenma es pertinente contar
con una nueva estructura con el propdsito que su organizacion y admini m@mi%‘b’%ﬁ
modelo basado en redes y sujetos facultados, teniendo como objetivo pri s€ al ya referi
instrumento de austeridad, Direccion General de
Desarrollo Organizacional
EL 15 de Febrero de 2016 se realizo la modificacion de Estructuraf de la Secretaria de Desapfollo
Agropecuario con el numero de movimiento DGDO-EA-016-2016 ddnde se realizaron «cambis de
nombramientos y Unidades Administrativas.
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3 1 2 10.
3.1.2.11.

Morelos

3.1.2.12.

Morelos

3.1.2.13.

Morelos

3.1.2.14.
3.1.2.15.
3.1.2.16.
3.1.2.17.
3.1.2.18.
3.1.2.19.
3.1.2.20.
3.1.2.21.
3.1.2.22.
3.1.2.28.
3.1.2.24.
3.1.2.25.
3.1.2.26.
3.1.2.27.
3.1.2.28.

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Agraria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

s Unidos Mexicanos

Ley de Planeacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabmdad H end n
Ley de la Comision Nacional e los Der e%h s Hui 2
Ley Federal de Procedlmlento Adml%étratlvo A
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparenc&a Acceso.a.la Janrm cion Publica Gubernamental
Ley Federal del Trabajo
Ley General del Equilibrio E
Ley Organica de la Admlmstra 6n Pubhgg;Feder
Estatales: . I
Ley de Acceso de las Mu;eres una V Violencia para el Estado de Morelos
Ley de Contratos de Colabora co Pri  para el Estado de Morelos

Ley de Coordmacnén Hacen a ria relos
j del Estado de Morelos

Ley de Desarrollo Forestal S”
Ley de Deuda Publica para el
Ley de Entrega Recepcién de

Ley de la Comisidn de'l Derecho%umanésgdelgf;gstgdo de M@relﬁs

£

Ley de la Divisién Térritorial dél Estado de Morélos -
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado desiMoreios:ia DE ADMINISTRACION
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelo
Ley de Regularizacion de la Pequefia Propiedad Rural en el E§tado déiMorefosGeneral de
Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector BrodGetivsrolio Organizacional
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos ‘
Ley Estatal de Agua Potable

Ley de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos gz;‘:xggg "
Ley Estatal de Fauna J
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

3.1.2.29.  Ley Ganadera del Estado de Morelos

3.1.2.30. Ley General de Bienes del Estado de Morelos

3.1.2.31. ©  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

3.1.2.32.  Ley General de Proteccion Civil para el Estado de Morelos

3.1.2.33. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

3.1.2.34.  Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2. Coédigos:

3.2.1. Federales:

3.21.1. Cédigo Civil Federal

3.21.2. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
3.2.1.3. Cédigo Fiscal de la Federacion

3.2.2. Estatales:

3.2.21. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.22. Cadigo Electoral para el Estgdo de Morelos

tmc

3.2.2.3. Codigo Fiscal para el Estad‘d e MOlg{e 0s

4. PLANES:

4.1. Federales:

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo

4.2. Estatales:

4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo &

5. REGLAMENTOS/DECRETOS, SRAMAS

5.1. Reglamentos: .

5.1.1. Federales: o~

51.1.1. Reglamento de la Ley Federal 2esponsabilidad Hacendaria

5.1.2 Estatales: R

5.1.2.1 Reglamento de Escalafén.para’lo 3 Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
5.1.2.2. Reglamento de Informacion Publ ca Esladistlca y Pr e :cién de Datos Personales del Estado de

Morelos

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Acce >-de: las)M d jp res a-;una Vlda Libre de Violencia para el Estadode

Morelos

51.2.4. bre y Soberano de
Morelos

5.1.2.5. = elos

5.1.2.6. 5  Rural S stado:de Mo

51.2.7. ~*de "l Le ide Eq ilibrio “Ecei%gm%“ f%?%‘ﬁ%ﬁrot §ién al ‘Afibiente del Estado de

Morelos en Materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental
5.1.2.8. Reglamento de lzaéL ?%d;é Extincion de-D @rﬁﬁm@ eqﬁavpr del Estado de Morelos en Materia del
Fondo Econémico para la Restauracioh y Proteccién Espécial d&’las Victimas'u Ofendidos del Delito

5.1.2.9. Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos

5.1.2.10. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos
5.1.2.11.  Reglamento de la Ley de Fomento Econémico para el Estado de Nggg Q7 4 ™ ’
5.1.2.12.  Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionadog~ee vitsme-det-Estade=ae
Morelos Direcc!én General de
5.1.2.13. Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo UrbdhesSusténtable dehEstiasio
de Morelos, en Materia de Ordenamiento Territorial ,
51.2.14. Reglamento de la Ley de Regularizacién de la Pequefia Pro
Morelos
5.1.2.15.  Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Ena;enac:ones Al ren%ﬁﬁ%?’}l@re 6n de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano ntroiado

5.1.2.16.  Reglamento de la Unidad de Informacién Publica y del Congreso d&"
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

biedad Rural -en el Estadggle
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

5.1.2.17. Reglamento del Registro Publico de los Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos

5.1.2.18.  Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
5.1.2.19. Reglamento del Registro Unico de Convenios Hacendarios

5.1.2.20. Reglamento General del Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos

5.1.2.21. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

5.1.2.22. Reglamento Interior de la Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales de la Comision Estatal de los Derechos Humanos

5.1.223. Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica del Instituto de
Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos

5.1.2.24, Reglamento sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
5.1.2.25. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informaciéon Publica a que se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5.1.2.26.  Reglamento de la Ley de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Morelos

5.2. Programas:

5.21.. Estatales:

5.2.2. Estatales:

5221. Programa Estatal de Equidad.d

522.2. Programa Estatal de Prevenci6 ninistracion Publica

5.2.23. Programa Estatal de Transpare formacion

6. MANUALES:

6.1. Estatales: o7

6.1.1 Manual de Organizacion de Ia. rrollo Agropecuario

7. CONVENIOS:

7.1. Federales:

7.1.1. Convenio de Coordinacion entr erno del Estado de Morelos

8. LINEAMIENTOS:

8.1. Federales

8.1.1.

8.2

8.2.1.

de Informacién Pu

8.2.2.

de Morelos Referen es

8.2.3.

9. OFICIOS/CIRCULAkES

9.1. Oficios:

9.1.1. Federales:

9.1.1.1. Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades
capturen en la pagina de Internet, que el Instituto de Administracién y Avallog-deBienes)Nacignatas desline
para tal efecto, los datos relativos a los contratos de arrendamiento que sus cter de

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

9.2. Circulares:

9.21. Federales:

9.21.1. Circular 307-A.-0832 Prérroga para la Atencion de los Lineamientos para la Aplicacién de las
Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales

10. OTROS:

10.1. Federales:

10.2. Reglas de Operacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion

* SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

gocumento
ontrolado
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Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario vigente, se tienen las
siguientes atribuciones especificas:

Articulo 8.- El Secretario, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, cuenta con las que a
continuacién se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:

I. Someter a la aprobacién y expedicién del Gobernador, los Programas del Sistema Estatal de Planeacion
Democratica que por su @mbito de competencia le corresponda sancionar y autorizar,

l. Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de Programas de Fomento y Promocién econémica
para el Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial del Estado; asi como todos aquellos de caracter sectorial
que establezca el Plan Estatal de Desarrollo conforme a lo que disponga la normativa;

IIl. Solicitar, cuando lo exija el interés publico y de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Bienes
del Estado de Morelos, el destino de bienes que deban asignarse para el servicio de la Secretaria;

IV. Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria;

V. Proponer y aprobar la creacién, mod cachn 0. supre§|onﬁdeélags Ugldades Administrativas a su cargo, asi
como los cambios necesarios para s| erganlzacmm uncioha jﬁiente previa consulta con la Secretaria de
Administracion;

VI. Autorizar los Manuales Administrativos, asi como los tramltes y servicios de cada Unidad Administrativa,
el Programa Operativo Anual, el Programa:-Anu : ra“Regulatoria y el .informe de labores de la
Secretaria;

oridades correspondientes, en la regulacién de

( ursos agricolas y ganaderos del Estado; :
IX. Coordmar con los Mumcnplos del Estado d‘ Morelos n las organizaciones de productores, la
ividades relacionados al sector agropecuario;

confo ea la no matlva le corresponda y, en su caso, firmar
a’la Secretaria de Administracion; asi como
e a las disposiciones juridicas aplicables, y
Administracion, en-temas de Gestién de

X. Designar al personal de Ia Secretaria
sus nombramientos, con la participaciol 1
determinar el cese de los efectos de sus nombramlen os confo
Xl. Atender las recomendaciones emmdas por. Ja Secretan

Calidad.
Z De las atribuciones antes enlistadas, el S tario-poc olamente delegar en sus subalternos las previstas
5 en las fracciones II, V, VII, VIl y IX, delegacion que se realtzara mediante ofi CIO o0 acuerdo expedido por el
) Secretario,” que podra ser:] bllcaﬁ%”’“ el i6rgar feialid i el Estado, cuando se
o traten de atribuciones. cuyt \ fera juri ‘

litades" dele ~ que realicen en el
- ejercicio de las mlsmas obrando ‘en todo momento en el mejor interés del ado y cumpliendo las

disposiciones legales aplccables}w
: #«
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VIll.- MISION Y VISION

MISION

VISION

s

e
1o

Propiciar el desarrollo integral y sustentable del sector agroalimentario y rural del Estado de Morelos, a
través de planear e impulsar actividades agropecuarias, que contribuyan al mejoramiento de las condiciones
de vida de los productores del campo morelense.

Ser una Unidad Administrativa altamente especializada en su &mbito de su competencia, comprometida con
el desarrollo rural integral que logre generar mas y mejores oportunidades de desarrollo y bienestar para
todos los morelenses.

| %SECREYARM DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa ‘ Puesto . Totales
103 5 5 0 1.1 0 0 0 O SECRETARIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 4
107 13 5 0 1 1 0 0 0 O SECRETARIO PARTICULAR
107 43 5 0 1 1 0 0 0 O ASESOR C
110 208 5 0 1 1 0 0 0 O AUXILIAR TECNICO
108 44 : 5. o1 1 0 1 0 O " ENLACE JURIDICO 3
110 870 5 0 1.1 0 1 0 O AUXILIAR TECNICO
612 127 5 011 0 1 0 O SECRETARIA D
107 191 5 011 1 0 0 O ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO . 2
230 ‘645 5 0 1 1 1 0 0 0 SECRETARIA EJECUTIVA ‘
109 125 5 01 1 1 01 0 SUBDIRECTOR'DE PLANEACION ’ 1
110 227 5 0 1t 1t 1 0 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION AGROPECUARIA 3
230 286 5 01 1 1 0 1 1 ANALISTA TECNICO '
324 158 5 0 1. 1 1 0 1 1 TECNICO DE CAMPO B
109 127 5 0 11 1 0 2 0 SUBDIRECTOR DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ' 1
110 . 231 5 0 1 1 1 0 2 A JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA : ) 2
230 638 5 0 1 1 1.0 2 1 AUXILIAR ADMINISTRTIVO

N 110 " 232 5 01 1 1 0 2 2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO , 2
224 30 5 0 1110 2 2 " TECNICO DE CAMPO B

()
109 - 962 5 01 1 1 0 3 0 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ’ : ) "
228 191 5 011 1 0 3 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 652 5 01 1 1 0 3 0 SECRETARIA EJECUTIVA
230 642 5 0 1 1 1 0 3 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 643 50 1 1 1 0 3 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
320 17 5 011 1 0 3 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO "L" )
320 30 5 0 1t 1 1 0 3 0 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO "D" SECRETAR‘A DE ADM.N'STRACDN
324 149 5 01 1 1 0 3 0 INTENDENTE B e
336 5 5 0°1 1 1 0 3 0 INTENDENTE "E" b Dire c«}:}égﬁenefas ae
: . esarrollo Grganizacion
338 853 5 0 1 11 0 3 0 INTENDENTE "F" g cional
612 21 5 0 1 1 1 0 3 0 . ENCARGADO DE SERVICIOS
, Documenito
110 210 1.0 3 1 JEFE DE DEPARTAMI DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO Cont :ﬂ.i, lado
s i / Pt
y Aprobd /"4 -
P Y g f /N
Francisco B Franci %,Z/V(, odriguez Laos Nestor Gabrigld‘@dip'a Nava
Subdirector de Subdirector de Estplietutas Organizacionales Encargadq dg espach%{%i%ﬁfﬁ:}ln General de Desarrollo
V7 . =

!
1170212016 Y ‘ ? : T =
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
220 6 5 1 1 0 3 TECNICO DE CAMPO A
230 650 5 11 1 0 3 SECRETARIA EJECUTIVA
Total Plazas Unidad: 32
i SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General Qe

Desarrolio Organizacional

Documento

Cohtro !eido

. ‘ >
} Aprobo //
/
. Nestor GabrieJ»Mgdina Nava
Encardado|deé Despacho deld Direccién General de Desarrollo
N Qfnanizacional
N s
170272016 J —

//
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
103

Numero de plaza:
5

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:
Secretario Particular

Asesor C

Auxiliar Técnico

Enlace Juridico

Enlace Financiero Administrativo

R L W QI ' S

Funciones Principales: I
De conformidad al Reglamento Interior de la Secreta esarrollo Agropecuario vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: -

confiere la normativa, cuenta con las que a
necesidades del servicio:

Articulo 8 El Secretario, ademés de la

gramas del Sistema Estatal de Planeacién
incionar y autorizar,;
gamas de Fomento y Promocion economlca

para el Desarrollo Agropecuano y Agromdustnalvdé
que establezca el R d man@;

en: L§ General de Bienes

» Q ; ivas a su cargo, asi
como los cambios necesarios para su or%anlza0|on y funcmnamlento previa consulta con la Secretaria de
Administracion; B - b g : ?

VI. Autorizar los Manuales Aémmlstratlvof‘a‘s cor%o 0S
el Programa Operativo Anual, el Programa Anual de Mejora Regulatona y el informe de labores de Ia
Secretaria;

VII. Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, con las autoridades corrwq;}dggatgwn,gegﬁlmg de
la sanidad agropecuaria;
VIiI. Coordinar la elaboracién del inventario de los recursos agricolas y gdnaderos del Estado;

IX. Coordinar con los Municipios del Estado de Morelos y con las @rganizaciones ‘de; productores
planeacion de los programas, proyectos y actividades relacionados al sedfor agropecuario;

X. Designar al personal de la Secretaria que conforme a la normativa lejcorresponda y, en su caso*’f irm
sus nombramientos, con la participacién que corresponda a la Secrefaria de Admtmstracron'/aSI com
determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las spm;:‘imonésl ]urldfcas lcables
Xl. Atender las recomendaciones emitidas por la Secretaria de Adminigtracion, en’temas de’ Gestién g
Calidad.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel: -
108

Namero de plaza:
44

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo:
Auxiliar Técnico
Secretaria D

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior d
siguientes funciones principales:

Articulo 18. La persona titular de la UEJ t, : pecificas siguientes:

15
1. Mantener estrecha vinculacién, comunic ”& r la Consejeria Juridica para la gestion de
los asuntos que requieran de su intervenc '
Il. Asesorar al Secretario respecto de Iosf

que participe;

siones de los 6rganos colegiados en los

IV. Gestionar la flrma de los lnstrumentos ordenamlentos'o actos juridicos relatlvos ala Secretana que
deban suscribirse : s

Entidades de la Admini li ' izad dos por el Consejero Juridico;
V. Gestionar, ant - , | : icacion en el Periodico
, una vez que sean

VI. Atender, responder, coordmar y dar segwmlento a Ias sohmtudes de mdole Juridlco que le formulen las
Unidades Administrativas, vigila ddqug Sstas, ltim s%c@?mﬁla n Tas dlgpgsgtones juridicas aplicables;
VII. Gestionar, ante la Secre aria "de Goblerno del Poder” Ejecut‘i/o Es?atal el’registro y actualizacion de las
firmas autégrafas de los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

VIIl. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos y encomiendas que emita la
Consejeria Juridica, en el ambito de su respectiva competencia; »
IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la practica deSEy
actuacion juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejcutiva;

ar@gu on General de

X. Elaborar el proyecto de contestacion de las solicitudes de info acign. py egsmﬁelmm deila
Secretaria;

XI. Coordinarse con las personas titulares de las Unidades Administratiyas para la revision de los 13
en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos; prestacién de se .

mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra publica que ‘fa

Secretaria como area requirente;

Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Formular a la Consejeria Juridica las propuestas de modernizacion y adecuacion del orden normativo
para el debido funcionamiento de la Secretaria;

Xlll. Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o
concurrente, de la Secretaria; i
XIV. Participar y coadyuvar con la Consejeria Juridica, en la formulacién y presentacién de las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la comisién de un delito en contra de los
intereses de la Secretaria o del Poder Ejecutivo Estatal;

XV. Colaborar con la Consejeria Juridica, en la difusién al interior de la Secretaria del marco juridico vigente
y la normativa de la competencia de la Secretaria;

XVI. Llevar un registro de los instrumentos normativos, los nombramientos y las autorizaciones o
delegaciones que, para ejercer facultades, expidan el Secretario y las personas titulares de las Unidades
Administrativas conforme a la normativa;

XVII. Elaborar los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir el
Secretario en representacion del Gobernador o como titular de la Secretaria, asi como los relativos a los
demas servidores publicos que sean sefialados como autorldades responsables; asimismo, los escritos de
demanda o contestacion, en las ct € rsias o“n""td cionales{ o' acciones de inconstitucionalidad y
someterlos a consideracion de la Consejerfa Juridica; = g
XVIII. Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas prestando todo momento a éstas la asesoria que les
requieran; ! i

XIX. Rendir los informes que en materia :

es requieran tanto la Comision Nacional de
s.del Estado de Morelos;

Secretaria, haciendo del conocimiento

ccoordinacién de acciones tendientes a la

prevencién de conflictos laborales de la St
XXIl. Elaborar las actas administrativas i f
trabajadores que incurran en las causale
conformidad con la normativa, asi como,
través de su Subconsejeria, y {

. de los efectos de los nombramientos de
| Servicio Civil del Estado de Morelos, de
%l efecto expida la Consejeria Juridica a

N

Documento

Controiado
M J
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
107

Numero de plaza:
191

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Personal a su cargo:
Secretaria Ejecutiva
Subdirector de Planeacioén
Subdirector de Informatica y Estadistica
Subdirector de Servicios

PR NP I |

Funciones Principales: i
De conformidad al Reglamento Interior de la
siguientes funciones principales: P

Articulo 20. Corresponde especificament

I. Identificar, solicitar o dar seguimiento a i icion:re: é’&la Direccién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion para tram imientos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta, mé _parsonales, cambio de nombramiento, licencias,
reanudacion de labores, reexpedicién e pago ,susgen |én-{,, de relacion laboral, cambio de unidad
administrativa, cambio de clave nominal, ¢ mbl” ! dscmpcuén y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad responsable de gasto [
Il. Reclutar o solicj
Administrativa y e
Recursos Humano
Ill. Detectar las necesi de acitac ) on; asimismo brindar
la apertura para la evaluacion del desér pene«tonfe irecelor de Recursos Humanos
de la Secretaria de Admmnstracnon

IV. Identificar las necesidades’ de ”ia;nteside servxcja goc@ é’réet‘cas{wp fesionales que se generen al
interior de las Unidades Administfativas ‘por motivos- de™ opeératividad 'y solicitar su gestion ante la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;

V. Determinar la baja o suspension del trabajador en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos y la normativa correspondiente;

VI. Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que e .
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién para la Administraciond2l ' ,
VII. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de adquisicion, enajenacion, mod%qgeaim@awﬁ&\cﬂﬁeé‘ otrg
afectacion de los bienes inmuebles a la Direccion General de Patrimonio dg la MQ@@@Q% :
en apego a la normativa;

titular de la Unidad
ireccién General de

'*(:"; \;.:zj;, de

Patrimonioede la
Documen
COmm&adO

control de los resguardos e informar los cambios a la Direccion General
* Administracion;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de registro de los contratos de servicios basicos y
arrendamientos ante la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional de la- Secretaria de
Administracion y, cuando resulte necesario, solicitar y dar seguimiento al pago de los servicios de uso
generalizado, conforme a los calendarios establecidos para tal efecto y a los lineamientos que establezca la
citada Direccion General;

X. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actualizacién de los resguardos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion;

Xl. Asegurarse de que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleva a cabo en el
tiempo y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de
Administracion; .
XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera de la Direccion General de
Servicios adscrita a la Secretaria de Administracion, incluyendo el tramite de servicio de sefialamientos y
logotipos de los inmuebles y vehiculos oflc:lales _asi como los servicios de talleres graficos que se requieran;,
XIll. Gestionar ante la Direccion Gene’rai f@m pgsarrell ). Qgg%m 'de la Secretaria de Administracion, el
andlisis y emision del dictamen funcional”de las propuéstas e modificaciones de estructuras que se
generen producto de la modificacién al marco juridico o reorgamzacnon de la Secretaria;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la sohcutw;l nte.| General de Desarrollo Organizacional de la
Secretaria de Administracion para elab@ra M 'nuales Administrativos, asi como de los
descriptivos de puesto, conforme a la ase:
XV. Ser enlace con la Unidad de Procest
Admlmstramén para eI trémlte y segun,

) ,ide Contratos adscrita a la Secretaria de
rimientos de recursos materiales que sean
s, conforme a la Ley sobre Adquisiciones,
os y derrgasz normatlva )

) de pr@supuesto anual de la unidad responsable de
etaria d;ew éesupuesto de la Secretaria de Hacienda

d

’“ut ldades cém
,eguimtento‘ de!f

gasto a la que esta adscrito y su entrega
del Poder Ejecutivo Estatal

e avance de la operatividad de la unidad
etentes que los solicitan;
sistema de mformacnon de la gestion

XIX. Dar segunmaento al cumphmlento de la solicitud de récfuerlm|entos de recursos financieros para la
operatividad de la unidad r

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrolio Grganizacional

gocumento
ontrol
ado | J
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M.A. Roberto Ruiz Silva
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Xll.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 314-41-86
Conmutador:
314-49-99
314-41-62
Extension: 102

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P.62440

Bidl. Magdaleno Ramirez Rodriguez
Secretario Particular

Conmutador:
314-49-99
314-41-62

Extension: 109

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P.62 440

Lic. José Alberto Caballero Vargas
Asesor C

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P.62 440

C.P. Rogelio Espinoza Padilla
Enlace Financiero Administrativo

3 Sonmutador:

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 440.

Lic. Marco Antonio Pineda Garcia
Enlace Juridico

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440

Lic. Enrique Silva Valle
Subdirector de Planeacién

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62440

Lic. Susana Gaona Rabadan

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,

Subdirectora de Servicios 3-14-41-62 Cuernavaca, Morelos
Extensién: 122 C.P. 62440 ’

\I:fafitgiig‘?eprigamento de Servicios y 3-14-41-62 Blermavacae Morelos
Extension: 114 DesarrogpOppaagacional

Lic. Amalia Alicia Sanchez Islas Conmutaor Av. Allacomuico s/7

Jefa de Departamento de Programacion Extensién: Documemtez4

Agropecuaria

117
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Xll.- DIRECTORIO

. Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Lic. Silvia Karime Espafia Guzman (777) 314-49-99 Col. Cantarranas
Jefa de Departamento de Estadistica Extension: C.P 62440
131 Cuernavaca, Morelos
C. Marco Antonio Chavez Arizmendi Cg ?rzgaggr Aéo'?tgggg?rlgg ass/n
Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte E e p
Técnico xtension: C.P 62440
: 139 Cuernavaca, Morelos
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
' C. Cesar Alejandro Martinez Sanchez 3-14-49-99 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico . N E Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440
Av. Atlacomulco s/n
C.P. Eduardo Benitez Gaona o 3214-49-99 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico woet 1 3414-41-62 Cuernavaca, Morelos

103 C.P. 62440

%

{

i (8]
GO Uy

a2

Decumente Y\// :
Con:rmade )

FETABANRY
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XIil.- COLABORACION

Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACIOR

Direccion General de
: Desarrolio Grganizacional

Controlado -/

C. Alba Berenice Garcia Robles S tie/ SusanE Gaona REbATAT

Auxiliar Administrativo Subdirectora.de Servicios

Asesora Designada i / Enlace' esignada
/




