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Presidencia Municipal

1. Presentacion

El presente Manual de Organizacién en su area individual tiene como propédsito
establecer las bases para una ordenada gestion municipal, el cual tiene como /
objetivo definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia
claroy preciso para la toma de decisiones, la asignacién de responsabilidades y
la coordinacion de actividades en la Direccién de Desarrollo Agropecuario, de
esta manera se busca mejorar la eficiencia y la eficacia en la prestacién de

servicios publicos y en la atencién ciudadana.
El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgénica L=
Interna de la Direccidn de Desarrollo Agropecuario, el objetivo general, los
objetivos especificos por cargo, misidon, visién, marco legal, funciones y

responsabilidades de cada integrante, evitando asi la duplicidad de funcionessasj
como dar a conocer las lineas de comunicacién y mando.

Al ser un documento de consulta general y de uso frecuente, debera revisarse
de' manera gradual y actualizarse periddicamente, en caso de que existan
cambios organicos o legales que afecten su operacién, funcionamiento o
planeacioén al interior de la Direccién de Desarrollo Agropecuario.
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3. Misién

Coadyuvar al fortalecimiento de los productores para el desarrollo de las diferentes
actividades agropecuarias del Municipio de Singuilucan, bajo criterios de
autogestion y sostenibilidad, a partir de la base institucional y mediante la
vinculaciéon de los productores con programas de apoyos Federales, Estatales y
Municipales.

4. Visién

La Direccion de Desarrollo Agropecuario de Singuilucan, Hidalgo, busca facilitar y
consolidar procesos de organizacién, fomento y enlace para la produccidon y
comercializaciéon agropecuaria. Con transparencia, igualdad y equidad, fortalece la
capacidad productiva y competitiva de los productores locales, generando
oportunidades de desarrollo econdmico y social para los habitantes.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Esta Direccién tiene como finalidad gestionar, promover y aplicar programas y
politicas publicas que contribuyan a eficientar e incrementar la produccién del
sector agropecuario, atendiendo las necesidades y demandas de los
productores locales. Para lograrlo, se enfocard en fortalecer y consolidar su R
relacion con los productores y las dependencias gubernamentales, mediante el

intercambio de experiencias, la gestion de programas de apoyoy la coordinacién

de acciones con las diferentes dependencias Federales, Estatales y Municipales.

El objetivo ultimo es mejorar la productividad y la rentabilidad de los

productores, que permitan elevar el nivel de vida de los productores del

Municipio.
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7. Antecedentes

Para la Direccion de Desarrollo Agropecuario resulta necesario tener una
disposicién administrativa de observancia particular para todos los integrantes,
el cual contribuya a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de
contar con un Manual de Organizacién que establezca las funciones y
responsabilidades, se tiene como objetivo mejorar la eficienciay la transparencia
en la gestion municipal, a través del presente manual se busca establecer una
estructura organizativa clara y eficiente que permita alcanzar los objetivo
metas.

Con la implementacion de este manual, se espera mejorar la coordinacion y
comunicacion, reducir la confusidon y la duplicidad de funciones, fomentando la
transparenciay la rendiciéon de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional
solida. Al contar con una disposicién administrativa de primera mano, se mejora
la toma de decisiones, facilitando la induccién y capacitacion del personal, lo que
redundara en beneficio de la poblacion y en la mejora continua de los servicios
publicos.

8. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivo.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal vy
Municipales.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica para el Estado
de Hidalgo.

Ley del Archivo del Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Codigo de Etica del municipio de Singilucan, Hidalgo

Cdédigo de Conducta.del municipio de Singilucan, Hidalgo

Demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretosy Otras Disposiciones
gue apliquen en el Ambito de su Competencia.
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9. Estructura Organica (catadlogo de puestos)

Director (a) de Desarrollo Agropecuario

Subdirector (a) de Desarrollo Agropecuario

Auxiliar Administrativo

Coordinador (a) de Agricultura

Coordinador (a) de Ganaderia

Coordinador (a) de Comercializacion y Valor Agregado.

10. Cargo: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

Puesto: Director(a) de Desarrollo Agropecuario

Reporta a: ' Secretario (a) General Municipal.

a) Objetivo Especifico:

El Director (a) de Desarrollo Agropecuario tiene como objetivo Implementar
politicas y estrategias que fomenten el desarrollo sostenible del sector

Agropecuario Municipal, mejorando la productividad, competitividad vy ‘
bienestar de los productores locales, mediante la aplicacién de programas de /
capacitacién, innovacion tecnolégicay acceso a financiamiento, en coordinacion

con dependencias Federales y Estatales e incluso con otros Municipios. §

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Asesorar técnicamente a los productores agricolas y pecuarios del Municipio en
materia de produccién y reglamentacion;

b) Expedir documentos regulatorios para el manejo y movilizacién de productos
agricolas y pecuarios;

c) Elaborar expedientes para la gestion de apoyos para los sectores acuicola,
pecuarioy agricola;

d) Fomentar el aprovechamientoy valor agregado a los productos del campo;

e) Atraer y retener inversion para la agricultura, mediante programas de
productividad como aprovechamiento sustentable y promocién comercial de
productos locales en coordinacion con los distintos érdenes de gobierno;
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f) Atraer y retener inversion para la ganaderia, mediante programas municipales
de productividad, aprovechamiento sustentable y promocién comercial de
productos locales, en coordinacién con los distintos érdenes de gobierno;

g) Instrumentar y conducir, en coordinacién con las dependencias y entidades
competentes de la Administracién Publica Estatal y Federal las politicas y
programas relativos a la produccién, industrializacién y comercializacion de’
productos en el medio rural:

h) Proporcionar informacion en las materias de su competencia a las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal;

i) Promover, en coordinacién con las autoridades competentes, la creaciéon y
consolidacion de organizaciéon de productores agricolas, ganaderos y pesqueros
gue coadyuven a una mayor inversion al campo;

j)  Promover con las dependencias correspondientes los instrumentos y esti
gue fomenteny respalden el crecimiento de la agroindustria;

k) Elaborar, instrumentar y apoyar los proyectos productivos que generen empleos
e ingresos a las familias rurales preservando la buena administraciéon y las
condiciones de vida de los productores del medio rural;

l) Fomentar la asociacién de pequefos productores en unidades de produccion
para favorecer la tecnificacidén, financiamiento, industrializaciéon vy
comercializacién de sus productos;

m) Promover y organizar, cuando asi proceda con las Direcciones de Desarrollo
Econdmico, Turismo y Cultura, ferias, exposiciones y certdmenes en las materias X t

gue sean de su competencia;
n) Coadyuvar con las dependencias competentes de la Administracion Publica
Estatal y Federal, los Comités de Sanidad e Inocuidad en el cumplimiento de la

ulos

normatividad y operacion de los programas en esta materia a efecto de atender,
supervisar, coordinar y evaluar las campafias de sanidad, relativas al ambito de
suU competencia;

o) Participar de manera activa con las instancias correspondientes en la agenda de

cambio climatico; N
p) Coordinar con el drea de Ecologia y Medio Ambiente, apoyar los programas,
estrategiasy acciones vinculadas con la conservacion y restauracion de las areas g
forestales degradadas y de amortiguamiento del municipio;
q) Apoyary asesorar a los productores rurales, en los diversos tramites que realicen

ante las autoridades federales, estatales y municipales, con el fin de promover

coémo amplificar y facilitar las gestiones y obtencién de apoyos que permitan

mejorar las condiciones en el medio rural;

r) Estimulary promover la adopcion y transferencia de tecnologias, vinculada con
el sector agroalimentario y agroforestal, en particular con las instituciones

académicas e investigadoras;

s) Impulsar acciones encaminadas a realizar estudios y proyectos estratégicos para
fortalecer la adopcién y difusiéon de las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones gue propicien la modernizacién del sector agropecuario, -
agroforestal y del medio rural en general; /
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manera oportuna y brindando orientacién y atencién a los productores del
mMunicipio; ,

u) Solicitar ante la instancia gubernamental correspondiente las guias de transito
para la movilizacion de ganado, productos y subproductos, para su expedicion;

v) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal de la expedicién de las guias;

w) Dar atencién al publico en general;

X) Realizar su Programa Operativo Anual;

y) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

z) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga de
la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia y
Acceso a la Informacidon para su conocimiento;

aa) Dar contestacion a las solicitudes de informacidon, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

bb) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

cc) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncis

dd) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempeno Municip
cuando sea el sector designado para la evaluacidén anual efectuada por el érgano
revisor;

ee) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

ff) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

gg) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

hh) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su drea de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

ii) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal gue fomente el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar
social;

JJ) Tenerdisponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral habitual,
segln sea necesario;,

kk) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

Il) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los

organos Estatales y Federales;
mm) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;
nn) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de-cada afio; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo;y

oo)Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.
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Tl. Cargo: Subdirector (a) de Desarrollo Agropecuario

Puesto: Subdirector de Desarrollo
Agropecuario

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

a) Objetivo Especifico:

El Subdirector (a) de Desarrollo Agropecuario es dirigir, coordinar y supervisa
actividades técnicas y administrativas de las areas adscritas a la Direccidn
Desarrollo Agropecuario, asegurando la correcta aplicacion de las politicas,
programas y procedimientos institucionales, con el fin de promover el desarrollo
sustentable del sector agropecuario del Municipio y contribuir al cumplimiento de
los objetivos establecidos por la Administracion Municipal.

b) Funcién y Atribuciones Especificas

a) Apoyar al Director (a) de Desarrollo Agropecuario en la planeacién, coordinacion,
control y evaluacion de los programas y proyectos del area agropecuaria; X

b) Representar al Director (a) de Desarrollo Agropecuario en comisiones, reuniones
sectoriales o ante otras instancias cuando éste esté ausente;

c) Coordinar interrelaciones con otras direcciones municipales como: Obras
Publicas, Desarrollo Urbano y Vivienda, Ecologia y Medio Ambiente, Salud,
Educacién, Turismo, Direccion General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
Municipal, entre otras;

d) Establecer y/o promover programas de apoyos para mejorar las condiciones
productivas agricolas, pecuarias, silvicolas, acuicolas y de desarrollo rural;

e) Gestion de subsidios de fertilizantes y semillas para el rendimiento en la
producciéon del cultivo, ante instancias de los tres niveles de gobierno;

f) Promover y gestionar programas de apoyo gue incentiven la tecnificacion de g
campo;

g) Establecer convenios con entidades estatales de maquinaria para trabajos de
desazolve de canales, drenes y el mejoramiento de caminos saca cosecha;

h) Promover acciones ecoldgicas y de conservaciéon de suelo, agua y vegetacion, asi
como de la proteccion forestal y de la vida silvestre;

i) Atencion a solicitudes de proyectos de mejoramiento pecuario;

j) Gestionar la asistencia técnica para el mejoramiento genético, a través de
inseminacion artificial del ganado;

k) Implementar politicas publicas para evitar el abigeato, en coordinacién con la
Direccion General de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal;

I)  Promovery vigilar apoyos para el mejoramiento de la produccion pecuaria;
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m) Fomento de la organizacién de productores agricolas, pecuarios, silvicolas y
acuicolas;

n) Impulsar y/o promover programas de apoyos para mejorar las condiciones
productivas en zonas rurales de mediana y alta marginacion;

0) Apoyar el inicio y fortalecimiento de proyectos productivos de mujeres y grupos
vulnerables;

p) Fomentar el fortalecimiento de sociedades cooperativas, micro y pequefnas
empresas establecidas, a través de transferencias tecnoldgicas, y capacitacion;

g) Fomentar la creacidn de agroindustrias e impulsar, coordinar y apoyar
actividades que generen desarrollo agropecuario y de transformacion;

r) Apoyar en la colaboracidn estratégica con Instituciones Académicas PuUblicas y
Privadas interesadas en coadyuvar en procesos de desarrollo rural;

s) Coadyuvar con el sector agropecuario a la generaciéony elaboracion de proyectos
productivos viables y rentables, adecuados a las zonas de influencia, asicomo a la
experiencia y conocimiento de los productores;

t) Impulsar acciones de capacitacién del personal administrativo y operativo para
mejorar la eficiencia en el desempefio de sus funciones y/o actividades;

u) Proponer mejoras y/o actualizaciones al Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos del Area:

v) Participar en la formulaciéon de politicas, normas y procedimientos internos de la
Direccioén;

w) Vigilar que las actividades de la Direccién se ajusten al marco legal, reglamentario
y presupuestal;

X) Elaborar reportes técnicos, estadisticos y de gestion para entregar al Director (a)
de Desarrollo Agropecuario;

y) Apoyar en la gestion de recursos (financieros, materiales, humanos) para los
programas agricolas, pecuarios y rurales;

z) Proponer mejoras operativas, reorganizacion, planes de capacitacion para el
personal del area;

aa)Colaborar en la creacion del informe anual del Director de Desarrollo
Agropecuario;

bb) Atender quejas, sugerencias o conflictos técnicos relacionados con productores
O servicios agropecuarios;

cc) Dar atenciéon ciudadana a la poblacidon en general;

dd) Resguardary mantener en éptimas condiciones el mobiliarioy equipo asignado
al area, notificando de manera inmediata al superior jerdrquico cualquier dafo,
pérdida o depreciacidén que se detecte;

ee) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
oérganos Estatales y Federales o aquellas que designe sus superior jerarquico;

ff) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual,

gg) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion para su conocimiento;

hh) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral,
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ii) Participar y colaborar activamente en los eventos y actiyidades institucionales
que promuevan el compromiso comunitario, la integraciéon y el bienestar social;

jj) Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en actividades o eventos oficiales
que se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asi se requiera;

kk) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a fin de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefo laboral;

ll) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaracién patrimonial inicial
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; la de
modificacion durante el mes de mayo de cada afio;y la de conclusién del encargo
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacion del cargo;

mm) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y aquellas
gue le sean encomendadas por su superior jerarquico, en el dmbito de su
competencia;y

nn) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y d 2
normativa aplicable a su funcion.

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

Puesto: Auxiliar Administrativo

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

a) Objetivo Especifico

El Auxiliar Administrativo tiene como objetivo apoyar en la ejecucion de tareas
operativas y administrativas que contribuyan al funcionamiento de la Direccidn
de Desarrollo Agropecuario, mediante la gestidén oportuna de documentos, la
atencion adecuada al publico, el manejo eficiente de archivos, y la coordinacion
de actividades internas. Se encarga de respaldar los procesos administrativos
diarios, asegurando la correcta organizacion de la informacion, la preparacion de
reportes basicos, el control de insumos de oficina y la asistencia directa a
superiores o diferentes areas que lo requieran. Su labor permite optimizar
recursos, facilitar la toma de decisiones y mantener la fluidez en la operacion
institucional.

b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Atender con actitud positiva, respeto y amabilidad a la ciudadania que acuda al
area, brindando un servicio de calidad y calidez institucional,

b) Proporcionar orientacién e informacion clara y precisa a la ciudadania sobre los
requisitos y procedimientos para la tramitaciéon de las guias de transito para la
movilizacion de ganado, productos y subproductos, y los diferentes tipos de
constancias de productor;
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c) Atender las solicitudes de informacion relacionadas con I#s servicios que presta
la Direccion de Desarrollo Agropecuario, conforme a los lineamientos
establecidos;

d) Expedirlas guias de transitoy constancias solicitadas por la ciudadania, conforme
a la normativa vigente y previa autorizacion de la autoridad competente;

e) Gestionar y verificar el cobro de las guias de transito y constancias ante la
Tesoreria Municipal, asegurando la emision del recibo oficial correspondiente;

f) Integrar y remitir ssmanalmente el reporte de guias de transito y Constancias
tramitadas ante la Direccién de Desarrollo Agropecuario;

g) Colaborar en la integracion y elaboracion del informe anual de actividades de la
Direccién de Desarrollo Agropecuario;

h) Apoyar en las actividades administrativas y operativas que involucren a la
Direccidon de Desarrollo Agropecuario, cuando asi se requiera por disposicion
superior;

i) Aplicar los conocimientos técnicos en el manejo de equipo de cémputo, so
administrativo, procesadores de texto y herramientas ofimaticas necesarias para
el desemperio eficiente de sus funciones;

J) Atender oportunamente los requerimientos formulados por otras areas de la
Administracién PUblica Municipal, Estatal o Federal, asi como por autoridades
competentes;,

k) Elaborary procesar oficios, comunicacionesy documentacién administrativa que
le sean encomendados por su superior jerdrquico, para su tramite ante las
instancias correspondientes;

l) Recibir, clasificar, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a su
jefe inmediato, asegurando su debido control y trémite;

m) Atender y controlar las llamadas telefonicas realizadas o recibidas por el area,
canalizdndolas de manera adecuada al servidor publico correspondiente;

n) Revisar diariamente los correos electrénicos institucionales del area, dando
tramite y seguimiento oportuno a los asuntos que se deriven de ellos;

o) Solicitar de manera oportuna los materiales, insumosy equipo necesarios para el
adecuado desempefio de sus funciones;

p) Resguardary mantener en dptimas condiciones el mobiliario y equipo asignado
al area, notificando de manera inmediata al superior jerarquico cualquier dafo,
pérdida o depreciacién que se detecte;

d) Preparary asistir en la organizacion de reuniones, eventosy actividades del titular
del drea o de la Presidencia Municipal, conforme a las instrucciones recibidas;

r) Mantenerse atenta a las reglas de operacién, lineamientos y convocatorias de
programas estatales y federales relacionados con el dmbito de competencia de
la Direccién de Desarrollo Agropecuario;

s) Reproduciry archivar copias de oficios, documentos y materiales administrativos
gue sean necesarios para el cumplimiento de las funciones del area;

t) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

u) Participar y colaborar activamente en los eventos y actividades institucionales
gue promuevan el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar social;
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v) Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en activida
que se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asf se requiera;

w) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a fin de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefio laboral;

X) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaracion patrimonial inicial
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion: la™g
modificacion durante el mes de mayo de cada afio;y la de conclusién del encargo
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacién del cargo;

y) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y aquellas
que le sean encomendadas por su superior jerdrquico, en el dmbito de su
competencia;y

z) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable a su funcion.

13. Cargo: Coordinador (a) de Agricultura

Puesto: Coordinador (a) de Agricultura

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

a) Objetivo Especifico

El Coordinador (a) de Agricultura tiene como objetivo planear, coordinar y dar
seguimiento a los programas, proyectosy acciones orientadas al fortalecimiento de
la produccidon agricola del Municipio, mediante la gestién de apoyos, asistencia
técnica especializada, implementacién de parcelas demostrativas y promocion de
practicas sustentables, con el propdsito de incrementar la productividad,
competitividad y rentabilidad de los cultivos estratégicos, bajo criterios de
sostenibilidad y apego a la normatividad vigente.

b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Gestionar acciones para la nutricion, prevencién y control de plagas vy
enfermedades del cultivo de maguey;

b) Gestionar acciones para la nutricién, prevencién y control de plagas vy
enfermedades en los cultivos de maiz, cebada y demas cultivos ciclicos
estratégicos del Municipio;

c) Implementar una parcela demostrativa por comunidad, de acuerdo con su
vocacion productiva en cultivos ciclicos como maiz, cebada, haba, chicharo y frijol;

d) Implementar parcelas demostrativas de cultivos perenes de alto valor como
cereza, higo u otros, conforme a las condiciones agroclimaticas de cada regién
del Municipio;
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e) Promover la generacidn y uso de bioinsumos de/ bajo costo (fungicid;s,
biofertilizantes y nutrientes) para productores agricolas;

f) Gestionar asesorfa técnica especializada en obras de conservacién de suelo y
practicas de manejo sustentable del recurso hidrico; %

g) Gestionar apoyos ante instancias Federales y Estatales del sector agricola, tales x\»
como fertilizantes, semillas, implementos y apoyos econdmicos;

h) Gestionar esquemas de financiamiento ante FIRA u otras instituciones
financieras para agricultores del Municipio.

i) Fomentar buenas practicas agricolas, manejo responsable de agroquimisQs y
disposicidon adecuada de envases vacios;

J) Elaborar reportes técnicos, padrones de productores agricolas y dar seguimiento
a metas fisicas de los programas asignados;

k) Dar seguimiento y evaluacion a los resultados de los proyectos agricolas;

l) Apoyar en la capacitacién continua del personal técnico en nuevas tecnologias
agricolas, normativas y buenas practicas;

m) Fomentar el uso de abonos organicos, buenas practicas agricolas (BPA),
agroforestacioén y técnicas agroecoldgicas;

n) Fomentar el uso y manejo responsable de agroguimicos, promoviendo la
disposicion adecuada de envases vacios;

o) Realizar actividades en materia fitosanitaria que le sean inherentes;

p) Capacitar a productores con el propdsito de elevar la productividad de sus
cultivos, optimizando la sostenibilidad ambiental;

q) Brindar asesoria técnica agricola en las diferentes etapas de desarrollo de los
cultivos;

r) Elaborary actualizar el padrén de productores agricolas del Municipio;

s) Dar atencién ciudadana a la poblacion en general;

t) Resguardary mantener en éptimas condiciones el mobiliario y equipo asignado
al area, notificando de manera inmediata al superior jerarquico cualquier dafo,
pérdida o depreciacién gque se detecte;

u) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales o aquellas que designe sus superior jerarquico;

v) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual:

w) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga de
la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia y
Acceso a la Informacién para su conocimiento;

x) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

y) Participar y colaborar activamente en los eventos y actividades institucionales
gue promuevan el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar social;

z)- Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en actividades o eventos oficiales
que se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asi se requiera;

aa) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a fin de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefo laboral;

bb) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaracién patrimonial
inicial dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; la de

Manual Individual de Organizacién de la Direccidén de Desarrollo Agropecuario pag. 14




Presidencia Municipal

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacién del cargo;
cc) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y aqu\
gue le sean encomendadas por su superior jerarquico, en el dmbito de su
competencia;y
dd) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y demas
normativa aplicable a su funcion.

14. Cargo: Coordinador (a) de Ganaderia.

Puesto: Coordinador (a) de Ganaderia.

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

a) Objetivo Especifico

El Coordinador (a) de Ganaderia tiene como objetivo planear, coordinar y dar
seguimiento a las acciones orientadas al fortalecimiento del sector pecuario del
Municipio, mediante la gestién de asesoria técnica, programas de sanidad,
mejoramiento genético, infraestructura y financiamiento, con el propdsito de
incrementar la productividad, sanidad e inocuidad de las unidades de producciéon
pecuaria, contribuyendo al desarrollo sustentable del sector ganadero municipal.

b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Gestionar asesoria técnica para la nutricion y prevencion de enfermedades en
ovinosy bovinos productores de leche;

b) Coordinar acciones para el mejoramiento genético y aumento de la
productividad en ovinos;

c) Gestionar la documentacién necesaria para la identificacion y movilizacion de
ganado, conforme a la normatividad aplicable;

d) Gestionar apoyos para el mejoramiento de infraestructura y equipamiento
ganadero;

e) Promovery gestionar asesoria técnica para la produccion de alimentosy forrajes
de buena calidad a bajo costo;

f) Fomentar la produccién de traspatio con especies menores para autoconsumo
y abasto local;

g) Coordinar campanfas preventivas de sanidad y vacunacién en ganado.

h) Capacitar a productores pecuarios en temas de sanidad, nutricién, manejo
reproductivo y administracién de unidades de produccion;
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i) Coadyuvar en acciones para prevenir el abigeato/en coordinacién con las
instancias competentes;

J) Promover la organizacién de productores pecuafios para fortalecer su
capacidad productiva y de gestién;

k) Elaborar reportes técnicos y dar seguimiento a metas fisicas de los programas
pecuarios;

l) Fomentar un manejo eficiente en las unidades de produccién pecuaria;

m) Prevenir y controlar parasitos y enfermedades reguladas en animales de interés
economico;

n) Implementar campafas preventivas de vacunaciéon en ganado ovino, bovino,
caprino, porcino, equino, cunicola y aves de traspatio;

o) Coadyuvar en la proteccién de las unidades productoras pecuarias y apicolas;

p) Capacitar a productores pecuarios en sanidad, nutricién, manejo reproductivoy
administracion de unidades de produccion;

q) Brindar asesorfas técnicas a productores ganaderos y acuicolas;

r) Dar atencién ciudadana a la poblacion en general;

s) Resguardary mantener en éptimas condiciones el mobiliarioy equipo asignado
al area, notificando de manera inmediata al superior jerarquico cualquier dafo,
pérdida o depreciacidon que se detecte;

t) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatalesy Federales o aquellas que designe sus superior jerarquico;

u) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;

v) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccidn de Transparencia y
Acceso a la Informacidn para su conocimiento;

w) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

x) Participar y colaborar activamente en los eventos y actividades institucionales
gue promuevan el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar social;

y) Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en actividades o eventos oficiales
gue se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asi se requiera;

z) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a {i
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefio laboral;

aa) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaraciéon patrimonial inicial
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; la de
modificacion durante el mes de mayo de cada afo; y la de conclusion del
encargo dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacion del

cargo;

bb) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy aquellas

que le sean encomendadas por su superior jerarquico, en el dmbito de su
competencia; y

cc) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del

Municipio de Singuilucan, el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y demas
normativa aplicable a su funcién.
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15. Cargo: Coordinador (a) de Comercializacién y Valor Agregado

Puesto: Coordinador (a) de Comercializacién y
Valor Agregado.

Reporta a: Director (a) de Desarrollo Agropecuario

a) Objetivo Especifico

El Coordinador (a) de Comercializacion y Valor Agregado tiene como objetivo
planear, coordinar y promover estrategias que fortalezcan la comercializacion,
transformaciéon y agregacién de valor de los productos del sector agropecuario
Municipio, mediante la gestion de asesoria técnica, vinculacidon institucional,
impulso a proyectos productivos y apertura de canales de mercado, con el propdsito
de mejorar los ingresos de los productoresy fomentar el desarrollo econémico rural.

b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Gestionar acciones que faciliten la comercializacién de productos del campo a
nivel local, regional y estatal, promoviendo su posicionamiento en nuevos

mercados; %7
b) Gestionar la documentacién para la movilizaciéon de maguey y sus derivados,
conforme a la normatividad vigente aplicable;

c) Gestionar asesoria técnica para el manejo de cultivos perenes como maguey,
nopal y frutales con enfoque comercial y de rentabilidad;

d) Promover la agregacion de valor a productos agropecuarios mediante procesos
de transformacién, empaque, etiquetado, certificacidon e innovacién;

e) Gestionar apoyos para proyectos acuicolas y sistemas de captacién de agua pluvial
gue fortalezcan la produccion y comercializacion rural;

f) Gestionar apoyos y fomentar el desarrollo de la apicultura en el Municipio,
promoviendo su integracion a esquemas de valor agregado y comercializacion;

g) Brindar asesoria en materia de comercializacién agropecuaria a productores y
organizaciones del sector rural;

h) Promover y gestionar apoyos y créditos para el fornento del desarrollo rural,
agroindustrias, micro y pequefias empresas establecidas, vigilando la correcta
aplicacion de los recursos conforme a los objetivos estratégicos institucionales;

i) Fomentar la asesoria técnica para la incubacién y puesta en marcha de negocios
ruralesy agroindustriales, realizando acompafamiento continuo para fortalecer su
viabilidad, productividad y rentabilidad.

j) Promover la participacion de productores en ferias, exposiciones, encuentros de
negocios y esquemas de promocion comercial, //

S
<
-, ¥

k) Coadyuvar en la integracion y actualizacidon del padrén de productores con fines
de vinculacién comercial y acceso a mercados;
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) Coordinar la ejecucion de proyectos y programas del a€a en el Municipio como
capacitaciones, asistencia técnica, incentivos y apoyos, en el dmbito de su
competencia;

m) Garantizar el cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales de los programas
asignados;

n) Elaborary supervisar los cronogramas de actividades de las acciones operatjvas a
su cargo;

o) Coordinar las actividades con las unidades técnicas, equipos de campo y persona
operativo adscrito;

p) Mantener comunicacién permanente con productores, asociaciones, cooperativas
y actores del sector agropecuario local;

d) Proponer ajustes o mejoras técnicas a los programas con base en resultados
obtenidos en campo o factores externos;

r) Asegurar la correcta aplicacién de recursos como insumos, herramientas vy

materiales asignados a los programas bajo su responsabilidad:;
s) Preparar informes técnicos para la Subdireccion o Direccidn; =

t) Dar atencidn ciudadana a la poblacidon en general;

u) Resguardary mantener en éptimas condiciones el mobiliario y equipo asignado al
area, notificando de manera inmediata al superior jerdrquico cualquier dafio,
pérdida o depreciacién que se detecte;

V) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocados por los
organos Estatales y Federales o aquellas que designe su superior jerdrquico;

w) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual:
x) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga de
la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccidén de Transparencia y Acceso -

a la Informacién para su conocimiento;

y) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral:

z) Participary colaborar activamente en los eventos y actividades institucionales que
promuevan el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar social;

aa)Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en actividades o eventos oficiales e
gque se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asi se requiera; o

bb) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a fin de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefio laboral;

cc) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaracién patrimonial inicial
dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesion; la de
modificacién durante el mes de mayo de cada afio;y la de conclusién del encargo
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacidn del cargo;

dd) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y aquellas que
le sean encomendadas por su superior jerdrquico, en el dmbito de su competencia;
y

ee) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y demdas normativa
aplicable a su funcion.

7
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