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INTRODUCCIÓN  

El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 

estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 

una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 

organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 

Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 

actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 

el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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MARCO JURIDICO 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, tiene 

como basamento jurídico: 

1.- Constituciones: 

1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

2.- Leyes: 

2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

2.2.- Ley de Agricultura Familiar del estado de Morelos 

2.3.- Ley Agraria 

2.4.- Ley de Desarrollo Rural Sustentable 

3.-Periodico Oficial “Tierra y Libertad” 

3.1-Decreto numero trescientos treinta y uno. - por el que se establece reglas de 

operación para el manejo del fondo de aportaciones estatales para el desarrollo 

económico (FAEDE). 

3.2.- Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de entrega, porcentajes y 

montos estimados de los fondos federales participables, así como el monto del 

fondo de aportaciones estatales para el desarrollo económico, que corresponden a 

los municipios del estado de Morelos para el ejercicio fiscal. 

3.3.- Acuerdo mediante el cual se instruye a la entidad superior de auditoria y 

fiscalización a realizar auditoria especial a los treinta y seis municipios del estado, 

respecto a los recursos del fondo de aportaciones estatales para el desarrollo 

económico de los municipios (FAEDE), ejecutados durante el ejercicio fiscal. 
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4.- Reglamentos Municipales: 

4.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

MISIÓN 

El área de desarrollo agropecuario tiene la función de planear, impulsar, organizar y 

mejorar aquellas actividades con dirección de los sectores agrícolas, pecuario y 

artesanal dando como resultado acciones que dan lugar al mejoramiento de la 

productividad de nuestros agricultores.    

VISIÓN                                                                                                                                  

Ser un complemento que participe en el bienestar económico y alimentario del 

municipio impulsando aquellas las acciones que conlleven a la rentabilidad y 

sustentabilidad de todas las actividades del sector agropecuario.    

PRINCIPIOS 

I. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración 

Pública Municipal de Totolapan. 

II. Mejorar la calidad de vida de los Totopelenses que dependen de la 

agricultura familiar; así como procurar el bienestar social y económico de los 

productores, reducir la pobreza del sector rural y orientar la acción 

coordinada de los organismos competentes, en los distintos organismos de 

gobierno, con un enfoque multisectorial e intergubernamental; 

III. Garantizar el derecho humano a una alimentación nutritiva, suficiente y de 

calidad, al desarrollo integral de las personas, familias y comunidades y al 

sostenimiento de las pautas culturales y recursos naturales del estado; 

IV. Desarrollar la agricultura familiar a través del uso de conocimientos, 

tecnología y buenas prácticas, respetando la cultura, las tradiciones y los 

hábitos de las comunidades agrícolas, contribuyan al crecimiento y desarrollo 
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de las personas y unidades familiares, especialmente de aquellas que se 

encuentren en situación de vulnerabilidad; 

V. Reconocer las peculiaridades de los diferentes tipos de agricultura familiar y 

fortalecer su potencialidad como sistemas agroalimentarios sostenibles e 

inclusivos; 

VI. Respetar y fortalecer la diversidad cultural y productiva de las comunidades 

y regiones del estado de Morelos; 

VII. Contribuir al afincamiento rural y al desarrollo local, así como evitar y 

disminuir las migraciones internas hacia las grandes urbes; 

VIII. Priorizar el acceso a la tierra y la regularización de la tenencia en los predios 

explotados por los productores de agricultura familiar; 

IX. Promover la conservación de la biodiversidad, el uso sustentable del material 

genético y la tecnología, así como el acceso a la información, capacitación y 

financiación para el desarrollo de las unidades productivas familiares y la 

articulación estable y equitativa con el mercado; 

X. Coadyuvar con la suficiencia autoalimentaría de los núcleos familiares 

rurales, con el derecho a una efectiva y justa retribución por los excedentes 

y demás productos que comercialicen; y, 

XI. Promover la seguridad semillera para la agricultura familiar mediante 

sistemas sostenibles de semilla de calidad, que aseguren a todos los 

productores familiares el acceso físico y económico en el momento 

necesario, a semilla sana y de las variedades demandadas, suficiente para 

cubrir sus necesidades de siembra. 
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VALORES 

- Honestidad: 

La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores públicos 

de comprobada honradez y transparencia. 

- Compromiso Social: 

La administración municipal de nuestro municipio, exige la presencia de 

trabajadores con vocación y entrega, para mejorar las condiciones de vida 

de los Totolapenses. 

- Justicia:  

El aparato público municipal requiere que los servidores públicos actúen con 

amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en 

esencia le corresponde. 

- Integridad: 

El servidor público municipal deberá caracterizarse por su congruencia entre 

su discurso político y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de 

Totolapan. 

- Trabajo en Equipo: 

El área de desarrollo agropecuario privilegia el trabajo conjunto y en equipo, 

para la obtención de mejores resultados. 

 

OBJETIVO GENERAL 

Cumplir con la función de organizar, coordinar y orientar a los productores 

del municipio sobre los diferentes programas y procesos que oferta el área 

de desarrollo agropecuario, con el fin de coadyuvar en la atención y solución 

de los problemas de los agricultores. 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DESARROLLO AGROPECUARIO 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 8 

OBJETIVO ESPECÍFICOS 

 Mejorar la calidad de caminos de saca, implementando la maquinaria con la 

que se cuenta en el área. 

 Contribuir con el buen manejo de los residuos agrícolas trasladándolos a 

los centros de acopio que deben ser entregados. 

 Efectuar de manera correcta la distribución de los apoyos que proporciona 

el área de desarrollo agropecuario además de verificar que sean empleados 

para los fines que son destinados. 

ORGANIGRAMA DEL ÁREA 

DIRECCIÓN DE 
DESARROLLO 

AGROPECUARIO 

SECRETARIA

CHOFER DE 
MOTOCONFORMADORA

OPERADOR DE 

RETROEXCAVADORA

CHOFER DE CARRO DE 

VOLTEO
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VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 

 

EJE 

RECTO

R 

OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 

ACCION 

EJE 

RECTO

R 1 

9.2. 

PROTECCIÓN 

CIVIL. 

9.2.2.- Objetivo 

General: 

Salvaguardar la 

integridad física 

de los 

totolapenses, 

sus bienes y 

su
entorno 

ecológico, ante 

los posibles 

desastres 

naturales. 

- Tomar las 

medidas 

necesarias para 

que la población 

reaccione 

adecuadamente 

ante una 

contingencia o 

desastre natural. 

- Generar 

estrategias de 

prevención de 

incendios 

mediante 

información y 

acciones 

oportunas. 

- Generar 

programas de 

capacitación para 

el bien actuar 

ante
contingenci

- Formular 

programas de 

capacitación en 

torno a los 

heterogéneos 

temas de 

situaciones de 

emergencia. 

- Crear talleres y 

ejercicios reales 

para la 

prevención de 

contingencias 

9.2.2.1. Generar 

las líneas de 

comunicación y 

acciones 

elaboradas a 

partir de las 6 

áreas ejecutoras 

(ecología, 

servicios 

públicos, 

contraloría, 

agropecuarios, 

seguridad y 

coordinación de 

salud), para 

enfrentar esta 

problemática. 

9.2.2.10. 

Campaña de 

prevención de 

incendios 

agrícolas y 

forestales. 
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as o desastres 

naturales 

EJE 

RECTO

R 2 

Objetivo 

general: 

Disminuir las 

acciones que 

son causa de 

alteración de 

nuestro medio 

ambiente. 

Objetivos 

específicos: 

Gestionar ante 

nuestras 

autoridades 

estatales y 

federales 

distintos 

programas que 

coadyuven a 

mejorar nuestro 

medio ambiente. 

Estrategia: 

Implementar el 

Plan de Acción 

Climática 

Municipal, 

siguiendo los 

Lineamientos 

emitidos por el 

Gobierno 

Estatal y 

Federal, con 

relación al 

Cambio 

Climático 

armonizando 

con agenda 

2030 de la 

organización de 

las Naciones 

Unidas (ONU). 

10.10.3.6. 

Generar 5 

módulos de 

acopio para 

desechos 

agrícolas. 

EJE 

RECTO

R 3 

11.2. 

DESARROLLO 

AGROPECUARÍ

O 

Objetivo 

general: 

Objetivo 

específico: 

Fomentar la 

productividad de 

la población que 

 Líneas de 

acción: 

 Adquisición de 

una 

motoconformodo
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Implementar 

estrategias que 

mejoren la 

aplicación de 

recursos 

aplicados que 

incrementen la 

productividad y 

competitividad 

de los 

agricultores y 

ganaderos 

del municipio. 

se dedica a la 

agricultura. 

ra para la 

rehabilitación de 

caminos. 

 Rehabilitación 

de caminos, 

puentes y vados 

en caminos de 

saca en la 

cabecera y 

comunidades de 

Totolapan. 

 Construcción 

de 30 ollas de 

captación con 

capacidad de 5 

pipas para 

aumentar la 

productividad del 

municipio. 

 Impulsar la 

productividad 

frutícola 

apoyando a 

productores a 

través de 

10,000 plantas 

de aguacate en 

la comunidad. 
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 Gestionar 

apoyos para 

proyectos 

productivos de 

agricultura y 

ganadería. 

 

Implementación 

del programa 

campo limpio. 

   11.2.1. 

Proyecto: 

Fomento a la 

productividad 

del campo. 

Líneas de 

acción: 

11.2.1.1. 

Campaña de 

capacitación con 

4 pláticas 

anuales sobre el 

eficiente manejo 

de aplicación de 

agroquímicos y 

la recolección de 

envases y 

desechos, con 

una asistencia 

programada de 

50 productores 

por capacitación 

que serán 
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reconocidos con 

incentivos 

productivos que 

apliquen en 

fecha de la 

campaña, 

logrando así una 

cultura más 

amigable con el 

medio ambiente. 

11.2.1.2. 

Recolección de 

Acolchado: se 

pretende que de 

los 1600 rollos 

de acolchado 

que se 

entregarán en el 

ejercicio 2022, el 

30% se pueda 

recolectar a 

través de un 

centro de acopio, 

acolchado que 

será dirigido para 

su desecho 

correcto, 

reduciendo así la 
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contaminación 

de nuestras 

barrancas y la 

quema de este. 

En el segundo 

ejercicio la meta 

es recolectar el 

50% de rollos 

entregados a 

productores. Y 

en el 3er 

ejercicio la meta 

será llegar a un 

70% de rollos 

entregados. 

11.2.1.3. 

Sembrar 800 

árboles 

endémicos al 

año en las 

parcelas de 

productores 

beneficiados. 

11.2.1.4. Llevar a 

cabo un 

programa de 

estímulos para 

los productores 
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que participen en 

la campaña de 

recolección de 

acolchado a 

través de 

estímulos o 

descuentos 

económicos que 

representen un 

ahorro a la 

economía 

familiar de los 

productores 

Totolapenses. 

11.2.1.5. 

Adquisición de 

una moto 

conformadora, 

maquinaria para 

rehabilitación de 

caminos de 

saca. 

11.2.1.6. Buscar 

la creación de 

una plaza 

comercial de 

productos 

agrícolas. 
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   11.2.2. 

Proyecto: 

Garantizar el 

crecimiento del 

sector 

agropecuario. 

Estrategia: 

Fortalecer al 

Sector del 

Campo. 

Líneas de 

acción: 

11.2.2.1. 

Implementar el 

Consejo 

Municipal de 

Desarrollo Rural 

Sustentable en el 

primer semestre 

del ejercicio. 

(COMUNDER). 

11.2.2.2. 

Gestionar 

inversión para el 

campo, ante las 

Dependencias 

de Gobierno 

Federal y 

Estatal, con la 

apertura de 1 

ventanilla 

municipal para el 

trámite y gestión 

de proyectos 

productivos. 

   11.2.3. 

Proyecto: 

Generar el 

Líneas de 

acción: 
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crecimiento de 

los cultivos 

tradicionales del 

sector 

agropecuario. 

Estrategia 

 Incrementar 

superficies de 

cultivos 

tradicionales. 

11.2.3.1. 

Incrementar las 

superficies de 

cultivo de 

forrajes y demás 

cultivos 

tradicionales. 

11.2.3.2. 

Compra de 

maquinaria para 

rehabilitación de 

caminos al 

campo 

impactando a 

2000 

productores y 

4000 habitantes 

que circulan por 

estos caminos, 

los que 

transportan 

hortalizas y 

frutales. 

11.2.3.3. 

Elaborar 

Proyectos 

Productivos 

innovadores, 
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para mejorar la 

calidad de vida 

de los 

productores de 

cultivos 

tradicionales. 

   11.2.4. 

Proyecto: 

Gestionar el 

proyecto para la 

construcción de 

olla comunitaria 

de captación de 

aguas pluviales. 

Estrategia: 

 Contar con 

agua suficiente 

para la 

aspersión de 

hortalizas, 

aguacate, 

durazno y 

demás cultivos 

tradicionales. 

Líneas de 

acción: 

11.2.4.1. 

Construir olla 

captadora de 

agua pluvial en la 

Cabecera 

Municipal. 

11.2.4.2. 

Gestionar 

recursos 

financieros ante 

el Gobierno 

Federal, Estatal 

y Municipal para 

la construcción 

de 1 olla 

captadoras de 

agua pluvial con 

una capacidad 

de 20,000 m3 

equivalente a 
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2000 pipas de 

agua, que dará 

beneficio directo 

a 150 

productores de 

forma directa y a 

su vez una 

extensión de 20 

hectáreas de 

siembra de 

hortalizas y 

árboles frutales 

cuyo 

presupuesto 

oscila entre los 

$3, 000,000.00 y 

un periodo de 

vida útil de 

aproximadament

e 20 años. 

   11.2.5. 

Proyecto: 

Fomento a la 

certeza jurídica 

de los predios 

del municipio. 

Líneas de 

acción: 

11.2.5.1. 

Promover 

campañas de 

escrituración así 

como de 
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descuentos en 

pago de predial. 

11.2.5.2. 

Realizar una 

campaña anual 

de segregación y 

generación de 

nuevas
cuentas 

catastrales. 

 11.3. 

GANADERÍA: 

Objetivo 

general: 

Regular y 

acondicionar un 

espacio con las 

condiciones de 

salubridad para 

generar que la 

venta de carne 

en nuestro 

municipio sea 

controlada. 

Objetivos 

específicos: 

 Gestionar y dar 

seguimiento a la 

adquisición de un 

predio para iniciar 

el establecimiento 

de un mini rastro 

en la cabecera 

municipal. 

Estrategias: 

 Gestionar a 

través de la 

asociación de 

ganaderos la 

adquisición de 1 

predio de 

aproximadamen

te 2500 a 3000 

m2 

Líneas de 

acción: 

11.3.1.1. 

Gestionar la 

adquisición y 

posesión de 

predio con una 

extensión de 

aproximadament

e 3000 m2 en 

este ejercicio 

anual. 

11.3.1.2. Gestión 

de recursos en 

coordinación con 

la Asociación de 

ganadería y 

municipio. 
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11.3.1.3. Adquirir 

1 bascula 

electrónica de 

1500 kilos. 

 11.3.2. 

Proyecto: 

Padrón 

ganadero 

Objetivo 

general: Contar 

con los 

requisitos 

necesarios para 

ingresar a los 

programas de 

apoyos 

para ganado 

Estatales, 

Federales y 

Municipales. 

Objetivo 

específico: 

Conocer los 

requisitos y 

fechas oportunas 

para gestionar 

apoyos 

ganaderos. 

Estrategia: 

 Realizar un 

barrido en 

cabecera 

municipal y 

comunidades 

de Totolapan 

para tomar 

pruebas de 

brucelosis y 

tuberculosis. 

Líneas de 

acción: 

11.3.2.1. 

Actualizar el 

padrón de 

ganaderos del 

Municipio. 

11.3.2.2. 

Coordinar con la 

Asociación Local 

Ganadera del 

Municipio la 

visita a nuestros 

ganaderos para 

toma de 

muestras y 

sangrado de 

ganado. 

11.3.2.3. 

Participar en 

todas las 

acciones y 

programas en 

materia de 
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ganadería que 

implemente la 

Secretaría de 

Desarrollo 

Agropecuario del 

Estado y 

Dependencias 

del Gobierno 

Federal y 

Municipal. 

11.3.2.4. 

Coordinar, 

supervisar y 

controlar el 

registro de 

fierros del sector 

ganadero, y el 

Padrón único de 

productores 

ganaderos 

(SINIGA) del 

estado. 
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FUNCIONES  

I. Difusión y capacitación Agricultura Sustentable. 

II. Promover programas o proyectos de fomento al desarrollo agropecuario de 

instituciones federales, estatales, universidades y otros organismos del 

sector agropecuario. 

III. Administrar eficientemente los recursos humanos, económicos y materiales 

encausados a proporcionar servicios de calidad. 

IV. Dirigir y desarrollar los recursos humanos de la Dirección a su cargo logrando 

un nivel adecuado de productividad y satisfacción laboral.  

V. Atender las peticiones de los productores del municipio de Totolapan. 

 

ATRIBUCIONES  

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos 

*ARTICULO 41.- Corresponde a los ayuntamientos, de conformidad con la presente 

Ley, y siempre que voluntariamente lo acuerden en obediencia a los extremos del 

artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, las 

atribuciones siguientes: 

I. Diseñar, formular y aplicar, en concordancia con la política nacional y estatal, la 

política del Desarrollo Rural Integral Sustentable en el ámbito de su jurisdicción; 

II. Incluir en su Plan Municipal de Desarrollo y en los Programas Operativos Anuales 

(POA) recursos específicos para el desarrollo rural sustentable; 

III. Participar en el ámbito de su competencia, en el establecimiento de sistemas, 

unidades y ventanillas únicas de atención para los usuarios del sector; 

IV. Disminuir las condiciones que propician la inequidad, mediante la atención 

diferenciada a los grupos sociales vulnerables; 
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V. Atender las propuestas que haga el Consejo Municipal y los consejos 

comunitarios para el Desarrollo Rural Sustentable, para el diseño del Plan Municipal 

de Desarrollo Rural Sustentable; 

VI. Integrar y armonizar la gestión del desarrollo rural, mediante la coordinación y 

concurrencia de acciones y recursos; 

VII. Celebrar acuerdos y convenios de coordinación, cooperación y concertación 

con los gobiernos Federal y Estatal, en materia de consolidación del federalismo 

para el desarrollo rural sustentable; 

VIII. Fomentar, en el ámbito de su competencia, la conservación de la biodiversidad 

y el mejoramiento de la calidad de los recursos naturales, mediante su 

aprovechamiento sustentable, conforme a las leyes vigentes en la materia; 

X. Garantizar la amplia inclusión, representación y participación en los Consejos 

Municipales de Desarrollo Rural Sustentable, de los representantes de las cadenas 

productivas, organizaciones de productores, organizaciones sociales, asociaciones 

civiles, instituciones educativas y científicas, entre otras; 

XI. Concurrir con apoyos adicionales que requieran los productores para el debido 

cumplimiento de sus programas y proyectos; 

XIII. Las demás que, conforme a la presente Ley, les correspondan 

 

Ley de Desarrollo Rural Sustentable 

Artículo 32.- El Ejecutivo Federal, con la participación de los gobiernos de las 

entidades federativas y de los municipios y los sectores social y privado del medio 

rural, impulsará las actividades económicas en el ámbito rural.  Las acciones y 

programas que se establezcan para tales propósitos se orientarán a incrementar la 

productividad y la competitividad en el ámbito rural, a fin de fortalecer el empleo y 
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elevar el ingreso de los productores; a generar condiciones favorables para ampliar 

los mercados agropecuarios; a aumentar el capital natural para la producción, y a la 

constitución y consolidación de empresas rurales.  Lo dispuesto en este precepto 

se propiciará mediante: 

I.  El impulso a la investigación y desarrollo tecnológico agropecuario, la apropiación 

tecnológica y su validación, así como la transferencia de tecnología a los 

productores, la inducción de prácticas sustentables y la producción de semillas 

mejoradas incluyendo las criollas; 

II.  El desarrollo de los recursos humanos, la asistencia técnica y el fomento a la 

organización económica y social de los agentes de la sociedad rural; 

III.  La inversión tanto pública como privada para la ampliación y mejoramiento de 

la infraestructura hidroagrícola, el mejoramiento de los recursos naturales en las 

cuencas hídricas, el almacenaje, la electrificación, la comunicación y los caminos 

rurales; 

IV.  El fomento de la inversión de los productores y demás agentes de la sociedad 

rural, para la capitalización, actualización tecnológica y reconversión sustentable de 

las unidades de producción y empresas rurales que permitan su constitución, 

incrementar su productividad y su mejora continua; 

V.  El fomento de la sanidad vegetal, la salud animal y la inocuidad de los productos; 

VI.  El fomento de la eficacia de los procesos de extracción o cosecha, 

acondicionamiento con grados de calidad del producto, empaque, acopio y 

comercialización; 

VII.  El fortalecimiento de los servicios de apoyo a la producción, en particular el 

financiamiento, el aseguramiento, el almacenamiento, el transporte, la producción y 

abasto de insumos y la información económica y productiva;  VIII.  El fomento a los 

sistemas familiares de producción; 
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IX.  El impulso a la industria, agroindustria y la integración de cadenas productivas, 

así como el desarrollo de la infraestructura industrial en el medio rural; 

X.  El impulso a las actividades económicas no agropecuarias en el que se 

desempeñan los diversos agentes de la sociedad rural; 

XI.  La creación de condiciones adecuadas para enfrentar el proceso de 

globalización; 

XII.  La valorización y pago de los servicios ambientales; 

XIII.  La conservación y mejoramiento de los suelos y demás recursos naturales; y 

XIV.  Las demás que se deriven del cumplimiento de esta Ley. 

POLÍTICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS 

A) Apoyo para Acolchado: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados en la Dirección Desarrollo 

Agropecuario para su llenado. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el 

solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

e. La persona beneficiada deberá prestarse con su respectiva hoja de 

pago, de no ser así no se podrá hacer la entrega. 

B) Apoyo para Abono Orgánico: 
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a. Todos los formatos deberán ser solicitados en la Dirección Desarrollo 

Agropecuario para su llenado. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el 

solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

e. La persona beneficiada deberá prestarse con su respectiva hoja de 

pago, de no ser así no se podrá hacer la entrega. 

 

C) Apoyo a la Comunidad de Nepopualco: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el comité del 

Comisariado Ejidal de la Comunidad para su llenado. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el 

solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d.  Todos los formatos una vez llenados deberán ser entregados en el 

Área de desarrollo agropecuario conforme sean solicitados (original 

y/o copia).  

e. La persona beneficiada deberá presentarse con el proveedor 

designado por el comité de la localidad para hacer la entrega. 
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D) Apoyo a Productores para la Rehabilitación de Caminos de Zaca: 

a. Se elabora una lista de Caminos por parte del Comisariado ejidal y 

grupo de productores de la cabecera. 

b. La solicitud se podrá hacer verbal o por oficio, aunque se recomienda 

sea por escrito. 

c. Esperar por lo menos 20 días para verificar la disponibilidad de la 

maquinaria. 

d. Los productores beneficiados deben de estar en el camino a realizar 

para ayudar a la limpieza del terreno.  

 

E) Apoyo para compra de maquinaria: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados en la Dirección Desarrollo 

Agropecuario para su llenado. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el 

solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

e. La persona beneficiada deberá prestarse con su respectiva hoja de 

pago, de no ser así no se podrá hacer la entrega. 

 

F) Programa de Fertilizante Villa Nicolás Zapata: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados en el Ayudante de la 

comunidad para su llenado. 
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b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Contrato de Arrendamiento, Certificado 

Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el solicitante no podrá acceder 

al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

f. Las personas beneficiadas deberán prestarse en la fecha y hora 

acordada para la entrega. 

a. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

g. La persona beneficiada deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 

 

G) Asociación de Ganaderos:  

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el representante del 

grupo. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Ganadero) de no ser así 

el solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 
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d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

h. El grupo beneficiado deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 

 

H)  Grupo de Artesanos Maravilla en mis Manos: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el representante del 

grupo. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Artesano) de no ser así 

el solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

i. El grupo beneficiado deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 

 

I) Grupo de Nopaleros Totolapan Produce: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el representante del 

grupo. 
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b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Productor) de no ser así 

el solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

j. El grupo beneficiado deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 

 

J) Grupo de Aguacateros: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el representante del 

grupo. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Productor) de no ser así 

el solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

f. El grupo beneficiado deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 
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K) Productores de Maíz los Altos de Morelos: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados con el representante del 

grupo. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Productor) de no ser así 

el solicitante no podrá acceder al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 

d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

f. El grupo beneficiado deberá prestarse en la fecha y hora acordada 

para la entrega. 

 

 

L) Programa de Fertilizante San Miguel el Fuerte: 

a. Todos los formatos deberán ser solicitados en el Ayudante de la 

comunidad para su llenado. 

b. Toda documentación deberá presentarse completa (copia de 

Credencial de Elector, CURP, Contrato de Arrendamiento, Certificado 

Parcelario y/o Escrituras) de no ser así el solicitante no podrá acceder 

al programa. 

c. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación a contra entrega. 
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d. Toda documentación una vez completa debe ser entregada en la 

oficina de Desarrollo Agropecuario. 

e. El Director de área verifica con proveedores y convenidos con el 

Municipio para su entrega, así mismo el llenado de formato y día 

acordado de pago. 

f. Las personas beneficiadas deberán prestarse en la fecha y hora 

acordada para la entrega. 

PROCEDIMIENTOS 

Las políticas y los procedimientos son dos palabras que a menudo se mencionan 

en cualquier organización. Son extremadamente importantes y ninguna 

organización sea pública o privada puede trabajar en ausencia de políticas y 

procedimientos. 

A continuación, se hace mención de los principales procedimientos de Desarrollo 

Agropecuario: 

A. APOYO PARA ACOLCHADO 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie. 

2 Director(a) de 
área 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 
Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 
Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escritura. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario y 

comisariado ejidal, con conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 
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5 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores autorizados y convenidos con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el proveedor. 

6 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

7 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie 

8 Productor Firma de recibido el apoyo. 

9 Director(a) de 
área 

Realiza supervisión de aplicación del recurso. 

 

B. APOYO PARA ABONO ORGANICO 

N. Responsable Actividad 

1 
 

Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie. 

2 Director(a) de 
área 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escritura. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario y 

comisariado ejidal, con conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

5 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores autorizados y convenidos con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el proveedor. 
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6 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

7 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

8 Productor Firma de recibido el apoyo. 

9 Director(a) de 
área 

Realiza supervisión de aplicación del recurso. 

 

C. APOYO A LA COMUNIDAD DE NEPOPUALCO 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie con el Comisariado Ejidal de su comunidad. 

2 Comisariado 
Ejidal de la 
localidad de 
Nepopualco 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escritura. 

3 Comisariado 
junto con su 
comité de la 
Localidad 

Analiza y designa a su proveedor. 

4 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores su documentación a acordar con el 

proveedor. 

5 Director(a) de 
área 

Se realiza el trámite para el pago. 

6 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

electrónica). 

7 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

8 Comisariado 
Ejidal de la 
localidad de 
Nepopualco 

Se encarga de la firma de entregado el apoyo por parte del 

productor. 
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D. APOYO REHABILITACIÓN DE CAMINOS DE ZACA 

N. Responsable Actividad 

1 Comisariado 
ejidal 

Realiza una petición de los caminos a realizar. 

2 Cabildo Solicitud es analizada. 

 

3 Director(a) de 
área 

Recibe y analiza la documentación entregada. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

 

5 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores autorizados y convenidos con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el proveedor. 

6 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o transferencia 

electrónica). 

7 Proveedor Realiza los trabajos en conjunto con el comisariado ejidal y 

productores de la localidad. 

8 Director(a) de 
área 

Realiza supervisión de aplicación del recurso. 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DESARROLLO AGROPECUARIO 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 37 

E. APOYO PARA LA COMPRA DE MAQUINARIA 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie. 

2 Director(a) de 
área 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, Constancia de Productor, Contrato de 

Arrendamiento, Certificado Parcelario y/o Escritura. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario y 

comisariado ejidal, con conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

5 Director(a) de 
área 

Director de área verifica con proveedores autorizados y 

convenidos con el municipio para su entrega, así mismo realiza 

el llenado de formato de pago de apoyo con fecha a acordar con 

el proveedor. 

6 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

7 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

8 Productor Firma de recibido el apoyo. 

9 Director(a) de 
área 

Realiza supervisión de aplicación del recurso. 
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F. PROGRAMA DE FERTILIZANTE QUÍMICO VILLA NICOLÁS ZAPATA 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie con el Ayudante Municipal de su comunidad. 

2 Ayudante 
Municipal 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, CURP y Constancia de Productor. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario, con 

conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

5 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Una vez completa la documentación es entregada al Área de 

Desarrollo Agropecuario. 

6 Regidor y 
director(a) de 
área 

verifica con proveedores autorizados y convenidos con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el proveedor. 

7 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

8 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

 

9 Productor Firma de recibido el apoyo. 

 

10 Regidor y 
director(a) de 
área 

Regidor y director de área realizan supervisión de aplicación del 

recurso. 
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G. APOYO A GRUPOS ORGANIZADOS (ASOCIACIÓN DE GANADERO, 

ARTESANOS, NOPALEROS, AGUACATEROS Y PRODUCTORES DE 

MAÍZ). 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo con el Representa del Grupo. 

2 Representante 
del Grupo 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, CURP, Constancia del Grupo al que 

pertenecen. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario y 

comisariado ejidal, con conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

5 Director(a) de 
área 

Una vez completa la documentación es entregada al Área de 

Desarrollo Agropecuario. 

6 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores autorizados que ellos asignaron con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el 

proveedor. 

7 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

8 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

9 Productores Firman de recibido el apoyo. 

10 Regidor y 
director(a) de 
área 

Realizan la supervisión de aplicación del recurso. 
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H. PROGRAMA DE FERTILIZANTE SAN MIGUEL EL FUERTE 

N. Responsable Actividad 

1 Productor Realiza su solicitud en el cuaderno de registro (listas) para el 

apoyo en especie con el Ayudante Municipal de su comunidad. 

2 Ayudante 
Municipal 

Recibe y analiza la documentación entregada: copia de 

Credencial de Elector, CURP y Constancia de Productor. 

3 Director(a) de 
área 

Se envía las solicitudes al consejo municipal agropecuario, con 

conocimiento de cabildo. 

4 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Aprueba o rechaza la solicitud. 

5 Consejo 
Municipal 
Agropecuario 

Una vez completa la documentación es entregada al Área de 

Desarrollo Agropecuario. 

6 Director(a) de 
área 

Verifica con proveedores autorizados y convenidos con el 

municipio para su entrega, así mismo realiza el llenado de 

formato de pago de apoyo con fecha a acordar con el proveedor. 

7 Tesorería Realiza el pago de apoyo al proveedor (Cheque o Transferencia 

Electrónica). 

8 Proveedores Hacen la entrega de apoyo en especie. 

9 Productor Firma de recibido el apoyo. 

10 Regidor y 
director(a) de 
área 

Realiza supervisión de aplicación del recurso. 
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ANEXOS/FORMATOS 

1.-ABONO ORGANICO/ ACOLCHADO
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1.1- RECIBO DE ABONO ORGANICO 
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1.2.-RECIBO DE ACOLCHADO 
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2.-LOCALIDAD DE NEPOPUALCO  
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3.-LOCALIDAD DE VILLA NICOLAS ZAPATA 
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4.-LOCALIDAD DE SAN MIGUEL EL FUERTE 
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5.-GRUPOS ORGANIZADOS 

5.1.-GRUPO DE AGUACATEROS 
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5.2.-GRUPO DE ARTESANOS  
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5.3.-GRUPO DE GANADEROS
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5.4.-GRUPO DE PRODUCTORES DE MAIZ  
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5.5.-GRUPO DE NOPALEROS 
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6.-Apoyo para Maquinaria 
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7.- Solicitud de alquiler de maquinaria 

 

 


