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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de administrar

los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una

administraci6n p0blica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,

y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse

entre otros elementos, en instrumentos de organizaci6n del trabajo que faciliten el

desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores p(blicos, que constituyen la base

fundamental para la ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el

funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a trav6s de la

descripci6n de.las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la inducci6n del personal

de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto

las actividades a realizar, y con qui6n coordinarse pararealizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad

administrativa, incluye: los puestos y sus 6reas correspondientes, precisando su

responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es decir su titulo,

prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarroll6ndolas dentro

de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.
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Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n general,

nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definici6n de los t6rminos usados.

Se encuentra registrada la informaci6n b6sica referente a su funcionamiento, mediante la

documentaci6n de los procesos clave, que facilitar6 las labores de evaluaci6n, control

interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las pr6cticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal.

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el an6lisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender tareas de

simplificaci6n de trabajo como an6lisis de tiempos, delegaci6n de autoridad, etc.

Construir una base para el an6lisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditorfa, la evaluaci6n del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a incorporar

las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativoq a sus procesos, asi como

agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinSmica organizacional propia.
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de la Direcci6n

de Desarrollo Agropecuario y Agrario, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus

unidades operativas y administrativas; as[ como los derechos y obligaciones de los

integrantes de la misma.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el correcto funcionamiento de las 5reas, a fin de proveer a todo el

personal una gula de cada una de sus funciones.

Con Ia aplicacion de 6ste manual de procedimientos se log rare:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar Ia operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

5. La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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PROPOSITO

poblacion del medio rural e incrementar los niveles de

con base en la transformacion de las estructuras

de alimentacion,

economlcas del
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OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir a generar mayores capacidades que permitan hacer m6s rentable las

actividades agropecuarias y econ6micas del 6rea rural, ayudando a dar certeza jur[dica de

los sujetos de derecho agrario, mejorando su nivel de vida y su entorno ambiental.

ELEM ENTOS ESTRATEGIGOS

Mejorar el bienestar social de la

produccion,effipleoeingreso

economicas y sociales.

ALCANCE

Se basa en la integraci6n de esfuezos y recursos por parte de los tres niveles de

gobierno federal, estatal y municipal y la participaci6n de los productores rurales para

obtener una poblaci6n rural, plena y productiva.

rrosorh

Mejorar los niveles de bienestar social de la poblaci6n rural en materia

salud, educaci6n y vivienda y aumentar la producci6n de las actividades

medio rural y propiciar su integraci6n bajo el control productores.
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La Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario es un 6rea de la administraci6n p0blica

municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato. Encargada de brindar apoyos, asesorlas y

capacitaciones a los productores del sector agropecuario y agrario, con la finalidad de

fomentar una mejor producci6n buscando siempre el bienestar de los productores y sus

familias.

Misi6n. Somos un grupo de personas que impulsan procesos continuos de

transformaci6n social, en las actividades de las zonas rurales, buscando una distribuci6n

equitativa de los recursos, buscando siempre dar valor agregado a los productos de la

*ctividad primaria, fortaleciendo prioritariamente a los grupos de mujeres, j6venes, tercera

edad y capacidades diferentes, que esto conduzca al mejoramiento sostenido y

sustentable de las condiciones de vida de la poblaci6n rural. Con la participaci6n

organizada y dedicada de los directamente interesados, cuidando el bien estar ecol6gico

del municipio.

Visi6n. Ser un municipio transparente que fomente la inversi6n, capacitaci6n y

organizaci6n de unidades de producci6n rural, con objeto de propiciar impactos

econ6micos, sociales y ecol6gicos, logrando incrementar los niveles de lngreso al

impulsar actividades productivas rentables que propicien el autoempleo, el bienestar y

desarrollo integral de los habitantes de las zonas rurales, cuidando el uso racional de los

recursos naturales y conservar del medio ambiente.
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Se trata de una obligacion que uno tiene para

Disciplina: La disciplina est6 definida como

las cosas, siguiendo un conjunto de reglas y

una actividad o una organizacion.
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con el projimo.

la manera ordenada y sistem6tica de hacer

normas estrictas que, por o general, la rigen
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VALORES

Honestidad: Es un valor humano en el que una persona que la tenga no s6lo se respeta

a si misma sino tambi6n al resto de sus semejantes. Sin olvidar tampoco otras

caracteristicas fundamentales como serlan la franqueza y, por supuesto, la verdad.

Transparencia: La transparencia es una pol[tica p0blica que permite a la persona conocer

la informaci6n p[blica que generen o posean los servidores p0blicos en el marco de sus

atribuciones.

Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o decidir

algo, o bien una forma de responder que implica el claro conocimiento de que los

resultados de cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo.

Equidad: La equidad representa un equilibrio entre la justicia natural y la ley Positiva.

Lealtad: La lealtad es una virtud que se desarrolla en Ia conciencia y que implica cumplir

con un compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.
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FUNCIONES

Director

L Proyectar e implementar programas y acciones que fomenten el desarrollo

Agropecuario y Agrario del Municipio en coordinaci6n con la Direcci6n de Desarrollo

Social.

ll. Desarrollar proyectos relacionados con el medio rural;

lll. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;

lV. Promover vlnculos institucionales del Municipio con las organizaciones del medio

rural tanto con productores, proveedores, consumidores, etc6tera;

V. Promover e inducir acciones de conservaci6n y aprovechamiento de los recursos

naturales;

Vl. Aplicar y vigilar el cumplimento de las normas de operaci6n de los programas de la

Federaci6n y del Estado, en relaci6n con lo agropecuario;

Vll. Coordinar con la Direcci6n de Obras PUblicas, los proyectos de obras de

infraestructura y equipamiento de servicios al campo;

Vlll. Organizar y promover eventos con el prop6sito de fomentar el mejoramiento de la

comercializaci6n de productos del sector rural;

lX. Proporcionar al COPLADEM la propuesta de planeaci6n anual por medio del

Consejo Municipal Rural;

X. Organizar y promover los programas y acciones relativos a la creaci6n o

establecimiento de micro y pequeffas empresas, asi como empresas familiares en materia

agropecuaria, con apoyo de los sectores social, p0blico y privado, en coordinaci6n con el

Srea de Economla;

Xl. Gestionar y promover los programas de apoyo a la producci6n, distribuci6n y

consumo de toda clase de productos agropecuarios que demande la sociedad;
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Xlt. Coadyuvar en la preservaci6n de los recursos naturales y Sreas protegidas con las

autoridades competentes;

Xlll. Fomentar la ensefianza t6cnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones y

autoridades educativas;

XlV. Fomentar fuentes de empleo, mediante la creaci6n de empresas agropecuarias

legalmente constituidas; y,

XV. Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente

en el uso de sus funciones.

Subdirecci6n de Desarrollo Agropecuario

l. Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en la zona rural

del Municipio;

ll. Gestionar en el 6mbito de su competencia, apoyos de programas Federales y

Estatales alfomento agropecuario para la zona rural del Municipio;

!ll. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;

lV. Coordinar acciones que fomenten los proyectos productivos de manera integral

para el desarrollo del medio rural;

V. lmplementar instancias de comercializaci6n como tianguis agropecuario y otros;

Vl. Promover y ejecutar programas de reforestaci6n, inseminaci6n artificial de

animales dom6sticos, piscicultura, control de plagas y conservaci6n forestal. Coordinarse

totalmente con la Direcci6n de Ecolog[a en la implementaci6n de programas que puedan

afectar la flora y fauna silvestre;

Vll. Desarrollar campaffas sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando el

mejoramiento gen6tico de especies existentes, 0tiles en la vida del medio rural;
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Vlll. Gestionar ante las autoridades Federales y/o Estatales la construcci6n de obras

hidrdulicas y de retenci6n de suelos o la realizaci6n de actividades que permitan el

cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Programa Municipal de

Desarrollo Rural lntegral;

lX. Coordinar, asesorar y apoyar a los productores agropecuarios en materia de

producci6n y proporcionarles informaci6n relativa a precios y mercado, que les sirva

como referencia para tomar las mejores decisiones para su producci6n y

comercializaci6n;

X. Las dem6s que le seftale el presente ordenamiento y otras disposiciones legales

aplicables y las que dicte el Director del 6rea de acuerdo con la normatividad vigente.

Subdirecci6n de Desarrollo Agrario

L Coordinar acciones entre las diferentes lnstituciones Gubernamentales en lo que

concierne a la aplicaci6n del Marco LegalAgrario dentro del Municipio;

ll. Promover la constituci6n de figuras asociativas como Sociedades de Producci6n

Rural, cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizaci6n de los productores

para mejorar sus procesos productivos y de comercializaci6n;

lll. Asesorar, gestionar y representar a los sujetos agrarios en asuntos relacionados

con la tenencia de la tierra, su aprovechamiento y regularizaci6n;

lV. Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporaci6n de suelo de

origen social al desarrollo urbano ordenado;

V. Promover la constituci6n de Juntas de Pobladores, en los t6rminos que seffala la

Ley Agraria, para generar la participaci6n social en la atenci6n de necesidades de

servicios p0blicos en los n(cleos agrarios;
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Vl. Promover la creaci6n de 6reas naturales protegidas con la participaci6n de los

ejidos, para el aprovechamiento de programas de desarrollo sustentable como

plantaciones comerciales, captura de carbono y otras que generen recursos para los

ejidatarios;

Vll. Las dem6s facultades que le otorguen las Leyes y Reglamentos en la materia, y/o

el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario en el ejercicio de sus atribuciones.

Subdirecci6n de lnnovaci6n Tecnol6gica y Extensi6n

l. Atender las solicitudes y demandas de apoyos del sector agropecuario y participar

en la elaboraci6n de proyectos productivos;

ll. Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en la zona rural

del municipio;

lll. Vincular al sector agropecuario con las autoridades competentes, promoviendo y

en su caso participando en obras de infraestructura e inversiones para aprovechar el

potencial productivo del sector agropecuario en beneficio de los pobladores y trabajadores

del campo;

lV. Realizar las acciones que propicien el desarrollo social, arm6nico y equilibrado del

sector rural;

V. Realizar una estimaci6n del coeficiente de agostadero que se tiene en la parte

norte del municipio y emprender programas de rehabilitaci6n de suelos y de pastos

nativos;

Vl, Promover y colaborar con las autoridades sanitarias en la aplicaci6n de vacunas

para erradicar enfermedades zoosanitarias en las comunidades rurales;

Vll. Vincular a los n0cleos agrarios y/o productores con los programas de gobierno

relacionados con el sistema nacional de conservaci6n de recursos fitogen6ticos para la

creaci6n de bancos de germoplasma vivo en cultivos bdsicos;
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Vlll. Coordinar e lmpulsar la participaci6n de los ejidatarios del Municipio; asi como de

las instituciones educativas, en la creaci6n de un jardln botdnico que permita la

conservaci6n de la flora silvestre del Municipio;

lX. Promover la creaci6n de huertos familiares mediante el otorgamiento a precios

accesibles de 6rboles frutales y semillas de hortalizas. Capacitarlos para que obtengan su

propia semilla;

X. Desarrollar programas de conservaci6n de la flora y de la fauna silvestre del

municipio;

Xl. Promover y ejecutar programas de capacitaci6n a los agricultores del municipio,

aprovechando la capacidad t6cnica del personal que labora en instituciones de educaci6n,

asicomo en las empresas de la regi6n; y

Xll. Las demSs que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Director

del 6rea en el uso de sus facultades.

Coordinador Adm i n istrativo.

l. Llevar el control presupuestal de la direcci6n en coordinaci6n con el director.

Il. Elaborar la propuesta del presupuesto anual.

Ill. Realizar los tr6mites administrativos ante las diferentes Sreas de la administraci6n.

lV. Gestionar las capacitaciones necesarias para el personal de la direcci6n.

V. Coordinarse con elencargado de vehlculos para los servicios de los mismos.

Vl. En conjunto con el director proponer las modificaciones presupuestales.
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Coordinador Rural

l. Llevar la bitdcora de los vehlculos de la direcci6n.

ll. Coordinar con el administrativo para los servicios de los vehlculos y pago de gasolinas.

lll. Llevar ta bit6cora del personal de campo.

lV. Supervisar los trabajos de campo.

V. Coordinaci6n con las subdirecciones para los diferentes eventos.
Coordinador Agrario.

L Promover la constituci6n de figuras asociativas como Sociedades de Producci6n Rural,

cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizaci6n de los productores para

mejorar sus procesos productivos y de comercializaci6n;

ll. Asesorar, gestionar y representar a los sujetos agrarios en asuntos relacionados con la

tenencia de la tierra, su aprovechamiento y regularizaci6n;

lll. Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporaci6n de suelo de

origen social al desarrollo urbano ordenado;

lV. Las dem6s facultades que le otorguen las Leyes y Reglamentos en la materia, y/o el

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario en el ejercicio de sus atribuciones.

Secretaria

l. Elaboraci6n y control de oficios.

ll. Recibir y turnar la correspondencia que llega a la direcci6n.

lll. Recepci6n de los usuarios y canalizarlos con el personal adecuado.

lV. Llevar la agenda deldirector.

V. Auxiliar en la elaboraci6n de actas de las diferentes reuniones de la direcci6n.

Vl. Recepci6n y controlde llamadas.

VII" Archivar la documentacion de la direcci6n.

Vlll" Las funciones que le 4sl
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Promotor

l. Promover en las comunidades los diferentes Programas que maneja la direcci6n.

ll. Apoyar en la supervisi6n en la operaci6n de los programas.

lll. Apoyo t6cnico y capacitaci6n a los productores en las comunidades.

Encargado del vivero

L Producciones de planta ornamental, forestales y frutales.

ll. Hacer inventario de planta.

lll. Llevar el control de salida de planta.

lV. Producir pl6ntula para los huertos familiares que implemente la direcci6n.

Auxiliar

l. Ayudar en las actividades inherentes al vivero y las que le indique el encargado del

vivero

ll. Auxiliar en las actividades de la direcci6n.

DE,$A.RftO.LLO
AGIROPtrCU
AS.RARtO
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GODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direcci6n ("DA', Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario), seguido de un gui6n, el

puesto al que pertenece el proceso en cuesti6n ("DR', Director de Ecologla), un gui6n y

un n0mero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejardn de forma independiente

conforme a cada puesto.

DA-DR.O1
Ejemplo:

Que significa: Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario - Director -Proceso No. 1

nEsAftftoLLo
AG.ftOPIECU
AffftARI
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrco

Director de Ia Direcci6n

Subdirector de lnnovacion y Extension Tecnol6gica

S u bd i rector Ag ropecua rio

Subdirector Agrario

Secretaria Particular

Goordinador Rural

Coordi nador Adm i n istrativo

Encargado del Vivero

Promotor Rural

Auxiliar General

DR

SI

SA

SG

SP

CR

CA

EV

PR

AG

{--o*::
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO coDrGo

I REFORESTACION DA-DR-01

CODIGOT NOMBRE DEL PROCESO

t lnsumos Agricolas Municipales DA-S!-01

I Fortalecimiento de un paquete tecnol6gico para maiz bajo riego DA-S|-O2

o Fortalecimiento de un paquete tecnol6gico para fertilizante para maiz de temporal DA-S1-03

r Fortalecimiento de un paquete tecnol6gico de maiz de temporal DA-S!-04

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

t Construccion y/o rehabilitacion de obras de Borderla

I Desazolv6 de Drenes

o Mejoramiento Gen6tico

NOMBRE DEL PROGESO

DA.SA-o1

DA-SA.O2

DA-SA-03

coDlco

t
t

Rehabilitacion de Caminos Saca cosechas

Huertos Frutlcolas

DESARROLLO
AC.HCIP,ECU
AGfiAfrI,o.

DA-SG-o1

DA.SG-02
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NOMBRE DEL PROCESO coDrGo

t Agenda del Director

NOMBRE DEL PROCESO

DA-SP-o1

coDlGo

t Huertos Familiares

NOMBRE DEL PROCESO

DA-CR-o1

coDtGo

I Tareas Administrativas DA.CA.O1

NOMBRE DEL PROCESO coDrGo

t Entrega de Planta DA.EV-o1

NOMBRE DEL PROGESO coDrGo

c Programa de Sanidad Vegetal

NOMBRE DEI. PROGESO

DA-PR-01

GODIGO

t Traslado de personal

DiE$AfiROLLO,
AU,FrAPE*U
AfrfiARIO

DA.AG-o1
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W a) Descripcion del Puesto.
E-l Director tendr6 las siguientes facultades:f

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

DIRECTOR DE DESARROTLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

DESARROIAR E IMPLEMENTAR TODOS LOS PROGMMAS QUE SE ENCUENTRAN EN ESTA DIRECCION Y DARLE SU
PUNTUAL SEGUIMIENTO.

30-60

INDISTINTO

SOLIGITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACTMTENTO (COPTA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
Dos cARTAS DE REcoMENDncrOr.t
CREDENCIAL DE ELECTOR
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
CURP
LTCENCTA DE CONDUCTR PREFERENTEMENTE(Sl SABE MANEJAR)
CARRERA PROFESIONAL A FIN

NoRMATTvIDAD EN GENEML, ADMrNrsrRAcr6u, rrruRnzRs, pRocEsos luniorcos,
MANEJO DE CONFLICTOS Y RECURSOS HUMANOS

Liderazgo, creatividad, planeaci6n, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

educaci6n, identificaci6n con la gente, soluci6n de problemas, trabajo en equipo e inteligencia
emocional.

l. Proyectar e implementar programas y acciones que fomenten el desarrollo Agropecuario

y Agrario del Municipio en coordinaci6n con la Direcci6n de Desarrollo Social.

Il. Desarrollar proyectos relacionados con el medio rural;

lll" Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;

lV. Promoverilfnculos institqcjenalea-del Municipidcon pdorganizac){4Sffi.U6Sftgral

tanto con prod uctpfes, p@"#d$tQS-rffiffigiUq,pers, $k:x3..M
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V. Promover e inducir acciones de conservaci6n y aprovechamiento de los recursos

naturales;

Vl. Aplicar y vigilar el cumplimento de las normas de operaci6n de los programas de la

Federaci6n y del Estado, en relaci6n con lo agropecuario;

Vll. Coordinar con la Direcci6n de Obras PUblicas, los proyectos de obras de infraestructura y

equipamiento de servicios al campo;

Vlll. Organizar y promover eventos con el prop6sito de fomentar el mejoramiento de la
comercializaci6n de productos del sector rural;

lX. Proporcionar al COPLADEM la propuesta de planeaci6n anual por medio del Consejo

Municipal Rural;

X. Organizar y promover los programas y acciones relativos a la creaci6n o establecimiento

de micro y pequeffas empresas, as[ como empresas familiares en materia agropecuaria, con

apoyo de los sectores social, ptiblico y privado, en coordinaci6n con el Srea de Economia;

X!. Gestionar y promover los programas de apoyo a la producci6n, distribuci6n y consumo de

toda clase de productos agropecuarios que demande la sociedad;

Xll. Coadyuvar en la preservaci6n de los recursos naturales y Sreas protegidas con las

autoridades com petentes;

Xll!. Fomentar la ensefianza t6cnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones y autoridades

educativas;

XlV. Fomentar fuentes de empleo, mediante la creaci6n de empresas agropecuarias

legalmente constituidas; y,

XV. Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente en el

uso de sus funciones.

NESARROLL
AGftOPE#
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No enfermedades cr6nico degenerativas

o Saber trabajar bajo presi6n
o Pensamlento original y recreativo
. Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
. Administraci6n efectiva del tiempo
o Dar soluciones basdndose en hechos
o Toma de decisiones
o Buen trato y atencion a la ciudadanla

APLICO LAS LEYES, CREANDO PROYEGTOS Y
CONVENIOS, LLEVANDOLOS ACABO, APLICANDO
REGLAS DE OPERACION PARA LOS PROGRAMAS

AUTORIZACIONES Y FIRMAS DE CONVENIOS DE

SOLICITUDES

PROYECTOS O
PROGRAMAS

CONSTANCIA

AUTORIZACION

CUANDO SE
REQUIERA

CUANDO SE
REQUIRA

CUANDO SE
SOLICITE

CUANDO SE
REQUIERA
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lnteresado Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

Acude a la direcci6n a solicitar
Srboles para realizar una
reforestacion.

Se hace la supervision de la zona
que se planea reforestar"

Derivado de la supervision de la
zona a reforestar se otorga la

cantidad necesaria de planta.
Recibe la cantidad de 6rboles
solicitados,

NESAR.HOLLO
AGROPSCIJAR
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Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Reforestacion

Director

Reforestar escuelas, campos de futbol y basquetbol, cortinas rompe
vientos en parcelas.
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-rrrurIGPIJIDE GrrEtrrrtE;;;111 lrE rrrrr^rrrII,IdrX',,AC,I!*E..*,,. SUBD!REGC!6N DE INNOVACION TEGNOLOGICA
X b) Descripci6n del Puesto.

La Subdirecci6n de lnnovaci6n Tecnol6gica Tendr6 las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBD IRECTOR DE'NNOVACION TECN OLOGICA

Gestionar los medios y recursos para a@rcar los distintos programas que promocionan las instancias federales y estatales a los
productores del Municipio.

M

I 

nnernRAroRrA-

ry
PRE PARATOR IA-PRO FES I ONAL

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

. ACTA DE NACTMTENTO (COPTA)
O COMPROBANTE DE DOMICILIO
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
o DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
C CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR

NORMATIVIDAD EN GENERAL, CONOCIMIENTO DEL TERRITORIO

H onestid ad, Responsa bi I idad, Respeto,Amarbil idad,Actividades

Administrativas y Manejo de Personal Liderazgo Capacidad de

An6lisis lnterlocutor Creatividad lniciativa Negociaci6n.

Atender las solicitudes y demandas de apoyos del sector agropecuario y participar en la

de fomento agropecuario, en la zona rural del

elaboraci6n de proyectos productivos;

ll" Coordinar los programas municipales

municipio;

lll. Vincular al sector agropecuario con las autoridades competentes, promoviendo y en su

ra 9."- inversion-gs "'para apro islcaso participando +h o

ri
h.r I
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lV. Realizar las acciones que propicien el desarrollo social, arm6nico y equilibrado del sector

rural;

V. Realizar una estimaci6n del coeficiente de agostadero que se tiene en la parte norte del

municipio y emprender programas de rehabilitaci6n de suelos y de pastos nativos;

Vl. Promover y colaborar con las autoridades sanitarias en la aplicaci6n de vacunas para

erradicar enfermedades zoosanitarias en las comunidades rurales;

Vll. Vincular a los n0cleos agrarios ylo productores con los programas de gobierno

relacionados con el sistema nacional de conservaci6n de recursos fitogen6ticos para la creaci6n

de bancos de germoplasma vivo en cultivos bSsicos;

Vlll. Coordinar e lmpulsar la participaci6n de los ejidatarios del Municipio; asi como de las

instituciones educativas, en la creaci6n de un jardin bot5nico que permita la conservaci6n de la

flora silvestre del Municipio;

lX. Promover la creaci6n de huertos familiares mediante el otorgamiento a precios accesibles

de Srboles frutales y semillas de hortalizas. Capacitarlos para que obtengan su propia semilla;

X. Desarrollar programas de conservaci6n de la flora y de la fauna silvestre del municipio;

Xl. Promover y ejecutar programas de capacitaci6n a los agricultores del municipio,

aprovechando la capacidad t6cnica del personal que labora en instituciones de educaci6n, asi

como en las empresas de la regi6n;

Xll. Las dem6s que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Director del 6rea

en el uso de sus facultades.

No enfermedades cr6nico degenerativas

o Saber trabajar bajo presi6n
. Pensamiento original y recreativo
o Respeto por las normas polfticas e institucionales
o Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
o Administraci6n efectiva del tiempo
o Dar soluciones bas6ndose en hechos
. Toma de decisiones
. Buen tratg"y atencion a la ciudadanla

--ffi,d;,
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DIRECTOR : INFORMACION GENERAL DE LOS PROGRAMAS VIGENTES PARA SU CONOCIMIENTO Y APROBACION

CUANDO SE REOUIEM
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DA-SI -O2

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA MAIZ
BAJO RIEGO.

Subdirector de lnnovacion

APOYAR A LOS PRODUCTORES DE MAIZ DEL MUNICIPIO, PARA LA
ADQUICISION DE SEMILLA.

Subdirector de Innovacion Beneficiario

A principio de affo se publica la
convocatoria.

lngresan su documentacion para el
programa. Con una solicitud de apoyo.

La lista de beneficiarios se realiza en

estricto apego a la documentacion
solicitada"

lngresa al programa y se le hace
entrega del paquete.

Wt_S?
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DA-Sl-03

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA
FERTILIZANTE PARA MAIZ DE TEMPORAL.

Subdirector de lnnovacion

APOYAR A NUESTRA GENTE DELCAMPO APASENSE PARA
TERTILIZAR EL MAIZ DE TEMPORAL Y LOGRAR MEJORES
RENDIMIENTOS EN SU GOSECHA.

Subdirector de lnnovacion Beneficiado

A principio de affo se pUblica

convocatoria.

lngresan su documentaci6n para el

programa. Con una solicitud de apoyo.

Cumple
La lista de beneficiarios se realiza en
estricto apego a la documentaci6n
solicitada.

lngresa al programa y se le hace
entrega del paquete.
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Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

FORTALEGIMIENTO PARA UN PAQUETE TEGNOLOGICO DE MAIZ
DE TEMPORAL.

Subdirector de Innovacion

oonoffi BRINDAR APOYO
TEMPORAL PARA

A NUESTROS AGRICULTORES DE SIEMBRA DE
HACER UNA MEJORA EN SU SEMILLA DE MAIZ,

Subdirector de lnnovacion Beneficiario

( 
^ 

principio de afto se publica ,\ 
i

{'vocatoria Il

lngresan su documentacion para el
,A^- ^l:^:a..J .I^

I PIUglirlIla. t'.,,Utl UIla UUllultUU Ue aPUyU.

I
I

q
l- L, l'nt. d" beneficiarios se realiza en
I

I estricto apego a la documentaci6n

I solicitada.
\vLl !

lngresa al programa y

hace entrega del paquete
le

.h$\"f *&
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X a) Descripci6n del Puesto.

La Subdirecci6n Agropecuaria tendrd las siguientes facultades:

'!./,/////,ffi'/l/,1H,/,iY'H.1
;/././,ffi/,/.,/.{./,:/fr .ri#tiit
Z/?l/,/4/il/,fr'/t/!rrz?b
1///,/27/,W/.///4,1/,tA

DESARROTLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBD I RECTO R AG RO P ECUARI O

Llevar acabo todos los programas a su cargo desde la gesti6n hasta su aplicaci6n y terminaci6n de los mismos.

INDISTINTO

PRE PARATORIA.PROFES I O NAL

o SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
c ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENDACIoN
. CREDENCIAL DE ELECTOR
O COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR P

NORMATIVIDAD EN GENERAL, CONOCIMIENTO GEOGRAFICO DEL
MUNICIPIO.

CREATIVIDAD, PL.ANEACION, ORDEN HONESTTDAD, RECTITUD
DISCIPLINA IDENTIFICACION CON I.A GENTE

l. Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en la zona rural del

Municipio;

ll. Gestionar en el Smbito de su competencia, apoyos de programas Federales y Estatales al

fomento agropecuario para Ia zona rural del Municipio;

lll" Coordinar el Consejo .$/unlerBa&Se Desarrollo Rural;

lV. Coordinar accffinedoH-tor,B6rit€fuhs.d'rovecfosdctivos deffrff€ia,,intecirffira el
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V. lmplementar instancias de comercializaci6n como tianguis agropecuario y otros;

Vl. Promover y ejecutar programas de reforestaci6n, inseminaci6n artificial de animales

dom6sticos, piscicultura, control de plagas y conservaci6n forestal. Coordinarse totalmente con la

Direcci6n de Ecologfa en la implementaci6n de programas que puedan afectar la flora y fauna

silvestre;

Vll. Desarrollar campafias sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando el

mejoramiento gen6tico de especies existentes, 0tiles en la vida del medio rural;

Vlll. Gestionar ante las autoridades Federales y/o Estatales la construcci6n de obras

hidr6ulicas y de retenci6n de suelos o la realizaci6n de actividades que permitan el cumplimiento

de los objetivos y metas establecidas en el Programa Municipal de Desarrollo Rural lntegral;

lX. Coordinar, asesorar y apoyar a los productores agropecuarios en materia de producci6n y

proporcionarles informacion relativa a precios y mercado, que les sirva como referencia para

tomar las mejores decisiones para su producci6n y comercializaci6n; y

X. Las 
. 
dem6s que le seffale el presente ordenamiento y otras disposiciones legales

aplicables y las que dicte el Director del 6rea de acuerdo con la normatividad vigente.

No enfermedades cr6nico degenerativas

o Saber trabajar bajo presi6n
o Pensamiento original y recreativo
. Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
. Administraci6n efectiva del tiempo
. Dar soluciones bas6ndose en hechos
. Toma de decisiones
o Buen trato y atenci6n a la ciudadania

ASfiARIO
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DIRECTOR DE AREA
INFORME DE
TRABAJO

INSTRUCCIONES
CUANDO SE REQUIERE
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

CONSTRUCCION Y/O REHABILITACION DE OBRAS DE BORDERIA

SU BDI RECTOR AG RO PEC UARIO

Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Agrario
los recursos para el desarrollo de obras de borderia en el
Municipio

S u bd i rector Ag ropecuario lnteresado

Cumple con las

reglas de operaci6n

del programa.

Verificar las reglas de

operaci6n que emite Sdayr

para la realizaci6n del

programa a principio de afio.

Los ciudadanos interesados se

anotan al programa.

Le informa al ciudadano cudl serd su

a portaci6n pa ra la rea lizaci6n del
hnrdn

Entrega la documentaci6n que

se reouiere.

Se desarrollan los trabajos de

borderia, se realiza supervisi6n por

nartp dp SllAvR

Se le informa al ciudadano cuales

son los rnotivos,, por los que no

calific6 al prosratna. 4ffffEnuAaia$'\.\s.-* 
q$t$CIS * _*,

BnFisw] *?
.st-cftAwC-},#
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPEGUARIO Y AGRARIO

Desazolve de Drenes

SU BDI RECTOR AGROPEGUARIO

Gestionar apoyos para Ia ejecucion de obras de limpieza y
desazolve de drenes"

Su bd i rector Ag ropecuario

A principio de ano se reciben las
propuestas por parte de los

ciudadanos interesados en el

Programa de Desazolve de drenes

Presenta su oficio

de solicitud para el

Prognarna

Presentar el proyecto autorizado por

el H. Ayuntamiento, en SDAyR para

su aprobaci6n

Elaborar y presentar el proyecto para

el Programa de Desazolve para su

autorizacion ante el H. Ayuntamiento.

Una vez aprobado el proyecto, se

firma el convenio de colaboraci6n
entre SDAyR y el Municipio para

la realizaciOn de los trabajos

Se le informa al ciudadano
cuales son los motivos por los

que no califico para el programa.

gtllDOS rlo^'{
nruP.ffiH&

ffiffi€a:d"
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UBDIREGGION

a) Descripcion
La Subdireccion de

AGRARIA

de! Puesto.
Desarrollo Agrario tend16 las siguientes facultades:

DESARROTLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBDIRECTOR AGRARIO

ATENDER lR pRoaLeNrAlcA DE cRMcreR AGRARIo EN Los EJrDos y coMUNIDADES, y BUSCAR ALTERNATTvAS DE
SOLUCION ANTE LAS INSTANCIAS RESPONSABLES DE DAR SOLUCIONES EN ESTRICTO DERECHO.

P RE PARATO RIA.PROFES I O NAL

o SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
o COMPROBANTE DE DOMICILIO
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENONCIONi
o CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE

NORMATIVIDAD EN GENEML, REQUISTOS BASICOS,GESTION ANTE
LAS INSTANCIAS COMPETENTES Y CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE
LAS LEYES EN LA MATERIA.

CREATIVIDAD PLANEACION, ORDEN HONESTIDAD RECTITUD
DISCIPLINA RESPONSABILIDAD EDUCACION IDENTIFICACION CON LA
GENTE

l. Coordinar acciones entre las diferentes lnstituciones Gubernamentales en lo que

concierne a la aplicaci6n del Marco LegalAgrario dentro del Municipio;

ll. Promover la constituci6n de figuras asociativas como Sociedades de Producci6n Rural,

cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizaci6n de los productorgli4erp.qpjorar

sus procesos productivgs y de comercializaci6n; -..''
Ill" Asesorar, gestfonar y a los suiet6 ao"pdios en asu

,ffiv-*cuAft7;fr
,h*:" $NIs*g r-' 4,

cia ds!*frierra,
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M.I Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporaci6n de suelo de origen

social al desarrollo urbano ordenado;

V. Promover la constituci6n de Juntas de Pobladores, en los t6rminos que sefiala la Ley

Agraria, para generar la participaci6n social en la atenci6n de necesidades de servicios priblicos

en los n0cleos agrarios;

Vl. Promover la creaci6n de 6reas naturales protegidas con la participaci6n de los ejidos, para

el aprovechamiento de programas de desarrollo sustentable como plantaciones comerciales,

captura de carbono y otras que generen recursos para los ejidatarios; y

Vll. Las dem6s facultades que le otorguen las Leyes y Reglamentos en la materia, y/o el

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario en el ejercicio de sus atribuciones.

. Saber trabajar bajo presi6n

. Pensamiento original y recreativo
o Respeto por las normas pollticas e institucionales
. Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
o Administraci6n efectiva del tiempo
o Dar soluciones bas6ndose en hechos
. Toma de decisiones
o Buen trato y atenci6n a la ciudadanla

CI-,IANDO SE REQUIERE

,e.flflcq
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PRODUCTORES

COMISARIADOS EJIDALES

RELAS DE
OPERACION

SOLICITUDES

CUANDO SE REQUIERE
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Subdirector Agrario Beneficiario

Se promueve el programa en
funcion de las reglas de operacion.

La autoridad ejidal presenta una
solicitud para ser beneficiaria de los
apoyos.

Se realtza una inspecci6n para la

viabilidad del proyecto.

aCumple?

Se archiva el expediente Se realizan los trabajos
solicitados.

ffiffi
AGRARIO

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas

Subdirector de Desarrollo Agrario

Se gestionan recursos financieros ante la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Ruralde Gobierno del Estado. Para implementar el
programa de caminos saca-cosechas.

Se rechaza la solicitud.
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* escripci6n del Puesto.

DE$ARftOLLO
AGROPEfrU

Wrsecretaria Particu lar tend16 las siguientes facultades:

AGRARIO,""

Haffit$
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DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Secretaria Particular

Agenda del director y atencion de llamadas telefonicas.

P RE PARATO RIA-P RO FES I O NAL

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
o COMPROBANTE DE DOMICILIO
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
O DOS CARTAS DE RECOMENDNCIoT''I
. CREDENCIAL DE ELEGTOR
o COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MAN

Conocimiento geogr6fico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICNIoN CON LA GENTE

l. Recibir llamadas a la direcci6n.

ll" Atenci6n de usuarios.

lll. Elaboracion de oficios.

lV" Agenda actividades del director.

No enfermedades cr6nico degenerativas
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instrucciones
Cuando se requiera

lnforme de trabajo
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Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Agenda del Director

Objetivo:

Secretaria Particular

Activacion de la misma.

Secretaria Particular Director

Recepci6n de instrucciones.

Leer los oficios para informar al
director sobre las activiclades orre G;"asendapararil

-l

tiene. 1 
todos los eventos de la misma 

)
\/
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GOORDINAGION RURAL

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educaci6n, identificacion con la gente, solucion de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional"
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Personal de trabajo
lnstrucciones y asesorla en la

reproducci6n de plantas e instalaci6n de
huertos

lnformes de trabajo

Reportes de
trabajo

lnstrucciones

Cuando se requiera

Cuando se requiera

DE$A.HHO.I-:LO
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I-GOORDINADOR ADMINISTRATIVO

a) Descripci6n del Puesto.

El Coordinador Administrativo tend16 las siguientes facultades:

*,4.,wrrys.,,arrrt. *"let {"7r#mni'a*xir*vz Vt 1:}r;***q:fr2'iylr,"?{"t2.,;t'it.

DESARROTLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

COO RDI N ADO R ADM I N IS TRA TIVO

Llevar el control presupuestal de la direcci6n con el director y elaborar la propuesta del presupuesto anual.

O SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
O CURP
o LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEM

Manejar programas de computadora.

Liderazgo, creatividad, planeaci6n, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educaci6n.

l. Realizar los tramites administrativos ante las diferentes areas de administraci6n.
ll. Gestionar las capacitaciones necesarias para el personal de la direcci6n,
lll" En conjunto con el director proponer las modificaciones presupuestales.

No enfermedades cron ico degenerativas

. Saber trabajar bajo presi6n
o Pensamiento original y recreativo
o Respeto por las normas politicas e institucionales
. Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
o Administraci6n efectiva del tiempo
o Dar soluciones bas6ndose en hechos

o Blldiltfrto v atencion a la ciudadanla

't//fi/,//,//,//.t/t/)3/t7,tB
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Director
lnforme de trabajo

INSTRUCCIONES
Cuando se reguiera
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ENGARGADO DEL VIVERO MUNIGIPAL

*Y**r,C,
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ADrvruFI lS].E/rC lilr'l'?oLry ^2AQ.7I
Descripci6n del Puesto.

El encargado delvivero municipaltendr6 las siguientes facultades:

8t&w,*ry.,**,rn**.r,**,'#,rW***ru,m*Eu*;,*WWr****&*'{K*I,*r**;;rxr*,

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

Dar mantenimiento a los arboles y plantas producidas y acopiadas en el Vivero Municipal.

m
I S..rndaria

IE
. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO
. GARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
c CREDENCIAL DE ELECTOR
e COMPROBANTE DE ESTUDIOS
o CURP
. LICENCA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MAN

Conocimiento geografico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CCN LA GENTE

Dar mantenimiento a las plantas y 6rboles del vivero municipal.

WW,ffi
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lnforme de trabajo instrucciones Cuando se requiera
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Entrega de Planta.

Encargado del Vivero

Entregar plantas a los ciudadanos para Io que se necesite.

Beneficiado

del valefr" pide copia

\ entrega de planta

Acude al vivero con su vale para

que le den entrega de planta.

Acude al vivero con su vale para
que le den entrega de planta.

I

I

I
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PROMOTOR RURAL

b) Descripci6n de! Puesto.

EI Promotor Rural tendr6 las siguientes facultades:

ru

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

PROMOTOR RURAL

Es promover los diferentes programas de la direcci6n y la aplicaci6n de nuevas tecnologfas en nuestros
grupos de productores y productoras

PRE PARATORIA.P RO FES I ONAL

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGMFIA
o ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
o DOS CARTAS DE RECOMENDACION
o CREDENCIAL DE ELECTOR
o COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE

Conocimiento geogr6fico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON I.A GENTE

l. Promover en las comunidades los diferentes Programas que maneja la direcci6n.

ll" i , Apoyar en la supervision en la operaci6n de los

lll. Apoyo t6cnico y capacitacion a los productores,#fas comunidades.

"r/ffi/ffi.f"1//'ri7i4T 
iffiifiLi
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lnforme de trabajo

instrucciones
Cuando se requiera
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c) Descripcion

El Auxiliar General

AUXILIAR GENERAL

del Puesto.

tend16 las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

AUXILIAR GENERAL

Brindar apoyo a todas las Sreas de la Direcci6n para el desarrollo de los Programas que se manejan,

M
I 
SECUNDARTA-PRS EC U N DARIA.PRE PATORIA

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
c COMPROBANTE DE DOMICILIO
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
c CREDENCIAL DE ELECTOR
c COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE

Conocimiento geogr6fico del Municipio"

RECTITUD, DTSCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GENTE

I. Apoyo para trasladar a los b personal de la Direcci6n a todas las comunidades

!frrfr;llffi.lffril.fr
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DIRECTOR DE AREA lnforme de trabajo

instrucciones
Cuando se requiera
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DIREGCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

CONSTRUCCION Y/O REHABILITAGION DE OBRAS DE BORDERIA

SU BDI RECTOR AGROPECUARIO

Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Agrario
los recursos para el desarrollo de obras de Borderia en el Municipio

Su bd irector Ag ropecuario

Cumple con las

reglas de

nnpraci6n dpl

Verificar las reglas de
operacion que emite Sdayr
para la realizaci6n del
Droqram a a princioio de afio.

Los ciudadanos interesados
se anotan al programa.

Le informa al ciudadano cual ser6
su aportacion para la realizaci6n
del bordo.

Entrega la documentaci6n
que se requiere.

Se desarrollan los trabajos de

borderia, se realiza supervision
por parte de SDAyR.

Se le informa al ciudadano cuales
son los motivos por los que no
califico al oroorama.
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AS.RARI

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Programa de Sanidad Vegetal

Promotor Rural

Promover nuevas tecnologias para mejor manejo de los cultivos.

Promotor Rural

Se hacen visitas a campo y se
realizan muestreos en las
parcelas en distintas
nnmr rnidades del mr rnininin

Acude a la direccion para efecto
que se le asesore para el

desarrollo cultivado en las
parcelas de su comunidad.

Se acude a Ia comunidad a dar Ia
asesorla y apoyar en lo que se
requiera con los agricultores.
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Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Huertos Fruticolas

Sub Director Agrario

Apoyar en la gesti6n para solicitar recursos, para implementar la
plantaci6n de huertas fruticolas a productores del municipio.

Subdirector Agrario Beneficiario

Se realiza la difusion de la

convocatoria.
I Los productores interesados

-----l ingresan una solicitud de apoyo.

N
;Cumple?

I s" -*ritica que Ios beneficiarios
requisitos.cumplan con los

6;"hivaet expediente ]
\)*

ei
\J I

Se entrega el apo) lo.

a"rechazatasoticitud ]
)'
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Director de Desarrollo Agropecuario yInteresado

Se hace Ia supervisi6n de Ia zona
que se planea reforestar.Acude a la direccion a solicitar

drboles para realizar una
reforestacion"

Derivado de la supervisi6n de la
zona a reforestar se otorga la

cantidad necesaria de planta.
Recibe la cantidad de Srboles
solicitados.

Se hace supervisi6n que se lea
de mantenimiento y cuidado
adecuado

*:.
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO GENETICO

SU BDI RECTOR AG ROPECUARIO

Mejorar los atos ganaderos del Municipio.

S u bd i rector Ag ropecuario lnteresado

Presenta su oficio
de solicitud para el

Programa
Mejoramiento

A principio de afio se recibe la

solicitud de apoyo para el
Mejoramiento Gen6tico por parte
de los ganaderos

Presentar el proyecto autorizado por
el H. Ayuntamiento, con la

Asociaci6n Ganadera Local.

Elaborar y presentar el
proyecto para el Programa de
Mejoramiento Gen6tico para su
autorizaci6n ante el H.

Ayuntamiento.

Una vez aprobado el Programa de
Mejoramiento Gen6tico, se firma el
convenio de colaboraci6n entre la
Asociaci6n Ganadera y el Municipio.

Se le informa al ciudadano cuales
son los motivos por los que no
califico para el programa.
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Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Rehabilitacion de Gaminos de Saca cosechas

Subdirector de Desarrollo Agrario

Se gestionan recursos financieros ante la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y
Rural de Gobierno del Estado. Para implementar el programa de caminos saca-
cosechas.

nE$ARHOL.l-O
AGROPECUAR
AGftARIO

Subdirector Agrario Beneficiario

Se promueve el programa en
funci6n de las reglas de
r'\narani6n

La autoridad ejidal presenta una
solicitud para ser beneficiaria de
los apoyos.

Se realiza una inspeccion para la
viabilidad del proyecto.

aCumple?

Se archiva el expediente Se realizan los trabajos solicitados.

Se rechaza la solicitud.
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SIMBOLOGIA

Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval(a la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: S[ o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores
representardn un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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(Anexos)

Equipo Responsable de ta Documentaci6n del Manual de Organizaci6n.

La Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario en conjunto con sus

Subdirecciones de Area, durante la Administraci6n 2018-2021, ha actualizado el

Manual de Organizaci6n de 6sta Direcci6n, el cual constituye una herramienta

fundamental para que todos sus Funcionarios y Servidores P0blicos, involucrados

en el desarrollo e implementaci6n de las acciones de gobierno, conozcan

ptenamente la importancia de su trabajo, e! impacto que tiene en la imagen de la

gesti6n municipal y en la calidad de vida de los habitantes del Municipio de

Apaseo el Grande

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del trabajo en equipo

del personal que labora en esta Dependencia Municipal por lo QUe, como

reconocimiento a su labor y compromiso, a continuaci6n mencionamos at personal

que colabor6 en la realizaci6n de estos:

Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Especialmente agradecemos el apoyo del C. Mois6s Guerrero Lara, Presidente

Municipal de esta Administraci6n, la confianza depositada en 6ste equipo de

trabajo, del C. Armando Romero Estrella, Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario; asi como a los Subdirectores del Area, por el apoyo que hizo posible

concretar este manual.
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