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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Agropecuario y Proyectos Productivos esta disefiada
para facilitar, mejorar e incentivar las actividades agropecuarias dentro del Municipio
de Actopan, ofreciendo una serie de programas en apoyo a las actividades de los

productores rurales que lo conforman.

Con el propésito de fomentar el desarrollo y competitividad del sector
primario, optimizando los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos con los que
se cuentan en el Municipio, aperturando ventanas de oportunidades tanto locales,
como foraneas y estimulando la generacién de empleo con la visién de ofrecer una
mejor calidad de vida a sus habitantes en general, con productos de mayor valor
nutrimental y seguridad en cuestiones de salud.

Todas las actividades que se llevan a cabo en la Direccidn de Desarrollo
Agropecuario tienen la finalidad de dar un buen servicio a los productores del
Municipio, especificamente en el asesoramiento de cualquier duda respecto a sus
necesidades de sus unidades de produccion en relacién a capitalizarse para la
obtencién de insumos, equipo o infraestructura para la produccién de los alimentos
que demanda la sociedad.

Por tal razén, cada dia hay que estar actualizandose, para estar preparados
en el ambito municipal, en atender oportunamente y eficazmente cualquier solicitud
en el area que ocupa en este caso, este manual tiene tal proposito de que sea una :
herramienta eficaz en la atencion y solucién a los problemas con los que se

enfrentan a diario nuestros productores del campo Actopense.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I MARCO JURIDICO

Leyes Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Mexicanos
(publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917)

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

e Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

o Ley Agraria. (publicada en el DOF el 26 de febrero de 1992.)

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. (publicada en el DOF el 7 de
diciembre del 2001)

o Ley de Organizaciones Ganaderas. (publicada en el DOF el 6 de enero de
1999)

e Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables. (publicada en el DOF
el 24 de julio del 2007)

o Ley Federal de Sanidad Animal. (publicada en el DOF el 25 de julio del
2007)

o Ley Federal de Sanidad Vegetal. (publicada en el DOF el

e Ley sobre Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas. (publicada
en el DOF el 5 enero de 1994)

Leyes Estatales

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de |
Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado |
de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el lunes 7
de mayo de 2007)

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

ey AT L
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Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Actopan,
Hidalgo.
Reglas de operacion de la SAGARPA 2017.

LIl MISION

Coordinar y brindar a los productores ganaderos, agricolas, acuicolas y a la
ciudadania en general los servicios agropecuarios.

Lograr que el productor aproveche las ventajas que representan los
Programas de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural de las instancias
Municipales, Estatales y Federales, haciendo mas productivo, eficiente y
competitivo con el mejor nivel de vida.

e Apoyar a las cadenas del sector primario a fin de ser autosuficientes y

mejorar la economia familiar de los productores.

L1 VISION

Ser un sector agropecuario al servicio del productor y la poblacién, que
procure la competitividad y el mejoramiento del medio rural, mediante una
buena cosecha, permitiendo a los productores vender a buen precio sus
productos.

Lograr la maxima capacidad y produccion de los productos del campo, para
satisfacer la creciente demanda de consumo en el Municipio.

e Apoyar con asesorias a los productores que ya cuentan con estanques,

bordos, ollas de captacion de aguas pluviales, para que logren una mejor
produccién de peces, y a los que alin no cuentan con este apoyo, impulsarlos
para que se sumen a los proyectos productivos.




I.IV VALORES

V.

V. Equidad de género;

VL.
Vil.  Cooperacion;
VIIl.  Liderazgo;

IX. Integridad;

X.  Compromiso;

Xl.  Responsabilidad;
Xll.  Honestidad; y
Xlll.  Bien comun.
.V OBJETIVO

Fortalecer y consolidar a la Direccion de Desarrollo Agropecuario, para que atienda
demandas de la sociedad rural, gestionando estableciendo, y promoviendo
programas de apoyo a los productores. Asimismo, coordinar acciones con las

diferentes dependencias Federales, Estatales y Municipales para acrecentar y

| GOBIERNO DE LA GENTE

2016 2020

Interés Publico;

Respeto;
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Respeto a los Derechos Humanos;

Igualdad y no discriminacion;

Entorno Cultural y Ecolégico;

fomentar el desarrollo agropecuario en el Municipio.

Con el objetivo de mejorar la productividad y la rentabilidad de los productores,

promoviendo la creacion y desarrollo de especies pecuarias que permitan el

mejoramiento del nivel de vida de los productores del Municipio.
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I.VI ESTRUCTURA ORGANICA

I.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO
ECONOMICO Y
TURISMO

DESARROLLO
AGROPECUARIO

AUXILIAR
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I.VII FUNCIONES

El' Departamento de Desarrollo Agropecuario depender3 directamente de Ia
Direccién General de Desarrollo Econémico, la cual tendra como objetivo principal
fomentar el crecimiento dentro del municipio del sector agricola, pecuario, silvicola,

acuicola y rural, a través de diferentes acciones y programas en términos de lo
dispuesto por la normatividad aplicable.

VIl PERFILES DE PUESTOS

ENCARGADO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO
PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIARES DEL AREA
ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Biologia. -

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Responsabilidad
e [niciativa
¢ Capacidad de Analisis y Gestion
e Liderazgo
e Conocimiento de la situacién actual del Sector Agropecuario.

¢ Politicas de desarrollo a nivel Nacional, Estatal y Municipal.
EXPERIENCIA:

2-3 afios en la rama de la agricultura y en ganaderia.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Cubrir todos los requerimientos del area coordinando vy liderando la atencion y
beneficiando a la poblacién en base a sus carencias.
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FUNCIONES:

e Seguimientos de los planes y programas de accion establecidos por el

~ area en el Plan Operativo Anual.

e Asegurar el cumplimiento de los asuntos y tramites solicitados por las y
los productores.

e Actualizacién de las tecnologias de informacion en el Organismo y
seguimientos a proyectos.

* Impulsar permanentemente estudios técnicos de viabilidad y factibilidad
de proyectos agropecuarios, con el fin de mejorar la productividad y la
rentabilidad de los productores.

e Promover la creacién y desarrollo de especies pecuarias que permitan el
mejoramiento del nivel de vida de los productores del municipio.

e Organizar y dirigir los servicios de inspeccion, vigilancia, transporte y
movilizacion para el control del ganado en el municipio y fuera de él.

e Asistir a las reuniones mensuales del consejo distrital de Desarrollo Rural

Sustentable. |
* Atender a los usuarios que solicitan informacion referente a los apoyos de
la SADER y SEDAGROH.
AUXILIAR

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

PUESTO AL QUE REPORTA: ENCARGADO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o equivalente, Licenciatura.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimientos administrativos.
e Conocimientos computacionales (manejo de paqueteria Office) |
e Trabajo en equipo
e Cordialidad
e Actitud de servicio '\
e Facilidad de palabra
EXPERIENCIA: )
/

6 meses de experiencia en la Administracion Publica v
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades administrativas de archivo, redaccién, control y atencién
ciudadana, asi como apoyo a actividades que contribuyan el cumplimiento de los
objetivos del area.

FUNCIONES:

Recibir, realizar oficios y llevar a cabo las actividades propias del area.
Verificar que las solicitudes de informacion estén en tiempo adecuado de
respuesta y archivar de forma ordenada.

Control de las operaciones mediante programas de cémputo.

Redactar documentos.

Realizar reportes mensuales.

Control del archivo del area.

Manejo de agenda de las actividades que se ejecutaran.

Apoyo en el desarrolio de las actividades prioritarias de la direccion.
Atender y/o canalizar las necesidades de los ciudadanos (o de las areas).
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Il.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar de Desarrolio Redaccion de propuesta para entrega de
_ Agropecuario subsidio a productores de maiz, que compren ia
semilla en Desarrollo Agropecuario Municipal
2 Coordinador de Desarrollo Revision, verifica y firma.
Agropecuario
_ 3 Auxiliar de Desarrollo Entrega de propuesta
Agropecuario
- Recepcion de Presidencia sello de recibido
- Municipal
= 5 Presidente Municipal Revision, evalla y aprueba
— 6 Asistente de Presidente Municipal | Entrega de propuesta
7 Coordinador de Desarrollo Auxiliar de Desarrollo Agropecuario
Agropecuario
8 Director de Desarrollo Recopilacion de documentos de productores de
= Agropecuario maiz
- 9 Director de Desarrolio Venta de maiz
Agropecuario
10 Auxiliar de Desarrollo Venta de maiz
. Agropecuario
- 11 Presidente Municipal Entrega de apoyo a productores de maiz
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Recepcion de
correspondencia

\

Requiere
redaccién

~

Revision de
correspondencia

2

Entregala
comespondencia a
e las diferentes
Recepcion de dependencias
documentos Estatales y
sellados y & Federales.
firmados de
recibido — |
€

Recepcion de
documentos seliados
y firmados de
recibido
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-H ot Director de Desarrollc Recepcion Estatal y Federal | Asistente y/o auxiliar
Agropecuario
Inicio Elaboracion
= de solicitudes
Revisiony firmade | /
solicitudes e

| Recine

| Entregade soficitudes |, \i salicituges,

‘ firmar, setar de

recibido

Entrega de K/
correspondencia
sellada de recibido
R
T~ ; Recepcion de
- | correspondenc
| i
- \ ia sellada
aprueba :
firmada
i
— Coordinador de l &
Entrega de apoyos P — Desarrolio archivar
| [ Agropecuario
e . E— i
Fin
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lli. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO :
TELEFONO
Biol.-Luis Antonio | Encargado de area luis.4726@hotmail.com 772727
Garcia Lugo 0004
Auxiliar 772727
Administrativo 0004
- IV. VALIDACION

. Desatrollo Econémico y
Turismo

rd

Biol. Luis Antonio

Garcia Lugo

_ Encargado de
Desarrollo

Agropecuario

Lic. Fepnando Roig
ngarica
Contralor Municipal




