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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
administracion publica 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 organizacion del trabajo que faciliten el
desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base
fundamental para la ejecucién de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcion de-las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal
de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto
las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus dareas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es decir su titulo,
propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro
de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.
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También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccién general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias
encontramos la definicién de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento, mediante la
documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de evaluacién, 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:

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

o Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar
las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como
agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaciéon y funcionamiento de la Direccion
de Desarrollo Agropecuario y Agrario, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus
unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los

integrantes de la misma.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el
personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

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

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.
3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
4. La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.
5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.
6. Lainduccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
I
REALIZ({ i%
DESARROLUGES
AGROP. 10y
AGR
z &
Z | '
FET’:HA DE ELABO?QCIq N',, /2/8 dmétﬁg;o i

r—



Manual de Organizacidn vy Procedimientos,

APASEO
GRANDE

TRACION

OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir a generar mayores capacidades que permitan hacer mas rentable las
actividades agropecuarias y econdémicas del area rural, ayudando a dar certeza juridica de

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

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Mejorar el bienestar social de la poblacion del medio rural e incrementar los niveles de
produccion, empleo e ingreso con base en la transformacion de las estructuras
economicas y sociales.

ALCANCE

Se basa en la integracion de esfuerzos y recursos por parte de los tres niveles de
gobierno federal, estatal y municipal y la participaciéon de los productores rurales para
obtener una poblacién rural, plena y productiva.

FILOSOFIA

Mejorar los niveles de bienestar social de la poblacion rural en materia de alimentacion,

salud, educacion y vivienda y aumentar la producci()n de las actividades econémijcas del
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La Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario es un area de la administraciéon publica
municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato. Encargada de brindar apoyos, asesorias y
capacitaciones a los productores del sector agropecuario y agrario, con la finalidad de
fomentar una mejor produccion buscando siempre el bienestar de los productores y sus
familias.

Mision. Somos un grupo de personas que impulsan procesos continuos de
transformacion social, en las actividades de las zonas rurales, buscando una distribucion
equitativa de los recursos, buscando siempre dar valor agregado a los productos de la
actividad primaria, fortaleciendo prioritariamente a los grupos de mujeres, jovenes, tercera
edad y capacidades diferentes, que esto conduzca al mejoramiento sostenido vy
sustentable de las condiciones de vida de la poblacién rural. Con la participacion
organizada y dedicada de los directamente interesados, cuidando el bien estar ecolégico
del municipio.

Visién. Ser un municipio transparente que fomente la inversion, capacitacion y
organizacién de unidades de produccion rural, con objeto de propiciar impactos
econdémicos, sociales y ecoldgicos, logrando incrementar los niveles de Ingreso 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.

GRECUARID S
ca‘“‘“DOS A/ 04)

) ud\yx) :°




Marusl de Qrganizacidn y Procedimientos,

APASEO
e =
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

VALORES

Honestidad: Es un valor humano en el que una persona que la tenga no sélo se respeta
a si misma sino también al resto de sus semejantes. Sin olvidar tampoco otras
caracteristicas fundamentales como serian la franqueza y, por supuesto, la verdad.

Transparencia: La transparencia es una politica publica que permite a la persona conocer

la informacién publica que generen o posean los servidores publicos 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 la conciencia y que implica cumplir
con un compromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Se trata de una obligacién que uno tiene para con el préjimo.

Disciplina: La disciplina esta definida como la manera ordenada y sistematica de hacer
las cosas, siguiendo un conjunto de reglas y normas estrictas que, por o general, la rigen
una actividad o una organizacion.
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FUNCIONES

Director

l. Proyectar e implementar programas y acciones que fomenten el desarrollo
Agropecuario y Agrario del Municipio en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Social.

Il Desarrollar proyectos relacionados con el medio rural;

Il Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;

V. Promover vinculos institucionales del Municipio con las organizaciones del medio
rural tanto con productores, proveedores, consumidores, etcétera;

V. Promover e inducir acciones de conservacion y aprovechamiento de los recursos
naturales;
VI. Aplicar y vigilar el cumplimento de las normas de operacion de los programas de la

Federacion y del Estado, en relacién con lo agropecuario;

VII. Coordinar con la Direccion de Obras Publicas, los proyectos de obras de
infraestructura y equipamiento de servicios al campo;

VIIl.  Organizar y promover eventos con el propésito de fomentar el mejoramiento de la
comercializacién de productos del sector rural;

IX. Proporcionar al COPLADEM la propuesta de planeacién anual por medio del
Consejo Municipal Rural,

X. Organizar y promover los programas y acciones relativos a la creaciéon o
establecimiento de micro y pequefias empresas, asi como empresas familiares en materia
agropecuaria, con apoyo de los sectores social, publico y privado, en coordinacién con el
area de Economia;

Xl. Gestionar y promover los programas de apoyo a la produccién, distribuciéon y

consumo de toda clase de productos agropecuarios que demande la sociedad;
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XIl.  Coadyuvar en la preservacién de los recursos naturales y areas protegidas con las
autoridades competentes;

XIll.  Fomentar la ensefianza técnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones vy
autoridades educativas;

XIV. Fomentar fuentes de empleo, mediante la creacion de empresas agropecuarias
legalmente constituidas; y,

XV. Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente
en el uso de sus funciones.

Subdireccion de Desarrollo Agropecuario

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

Il. Gestionar en el ambito de su competencia, apoyos de programas Federales y
Estatales al fomento agropecuario para la zona rural del Municipio;

M. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural,

V. Coordinar acciones que fomenten los proyectos productivos de manera integral
para el desarrollo del medio rural,

V. Implementar instancias de comercializacién como tianguis agropecuario y otros;

VI. Promover y ejecutar programas de reforestacion, inseminacion artificial de
animales domésticos, piscicultura, control de plagas y conservacion forestal. Coordinarse
totalmente con la Direcciéon de Ecologia en la implementacion de programas que puedan
afectar la flora y fauna silvestre;

VIl.  Desarrollar campafas sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando el
mejoramiento genético de especies existentes, utiles en la vida del medio rural;
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VIIl. Gestionar ante las autoridades Federales y/o Estatales la construccién de obras
hidraulicas y de retencion de suelos o la realizacién de actividades que permitan el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Programa Municipal de
Desarrollo Rural Integral;

IX. Coordinar, asesorar y apoyar a los productores agropecuarios en materia de
produccién y proporcionarles informacién relativa a precios y mercado, que les sirva
como referencia para tomar las mejores decisiones para su produccion y
comercializacion;

X. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones legales
aplicables y las que dicte el Director del area de acuerdo con la normatividad vigente.

Subdireccion de Desarrollo Agrario

I Coordinar acciones entre las diferentes Instituciones Gubernamentales en lo que
concierne a la aplicacién del Marco Legal Agrario dentro del Municipio;

Il. Promover la constitucién de figuras asociativas como Sociedades de Produccién
Rural, cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizacién de los productores
para mejorar sus procesos productivos y de comercializacion;

ll. Asesorar, gestionar y representar a los sujetos agrarios en asuntos relacionados
con la tenencia de la tierra, su aprovechamiento y regularizacion;

V. Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporaciéon de suelo de
origen social al desarrollo urbano ordenado;

V. Promover la constitucién de Juntas de Pobladores, en los términos que sefala la

Ley Agraria, para generar la participacion social en la atencidon de necesidades de
servicios publicos en los nucleos agrarios;
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VI. Promover la creacién de areas naturales protegidas con la participacién 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;

VILI. Las demas 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.

Subdireccion de Innovacion Tecnolégica y Extension

I Atender las solicitudes y demandas de apoyos del sector agropecuario y participar
en la elaboracién de proyectos productivos;

1. Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en la zona rural
del municipio;

Il 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;

V. Realizar las acciones que propicien el desarrollo social, arménico y equilibrado del
sector rural;

V. Realizar una estimacién del coeficiente de agostadero que se tiene en la parte
norte del municipio y emprender programas de rehabilitacion de suelos y de pastos
nativos;

V1. Promover y colaborar con las autoridades sanitarias en la aplicacion de vacunas
para erradicar enfermedades zoosanitarias en las comunidades rurales;

VII.  Vincular a los nucleos agrarios y/o productores con los programas de gobierno
relacionados con el sistema nacional de conservacion de recursos fitogenéticos para la

creacion de bancos de germoplasma vivo en cultivos basicos;
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VIIl.  Coordinar e Impulsar la participacion de los ejidatarios del Municipio; asi como de
las instituciones educativas, en la creacion de un jardin botanico que permita la
conservacion de la flora silvestre del Municipio;

IX. Promover la creacién de huertos familiares mediante el otorgamiento a precios
accesibles de arboles frutales y semillas de hortalizas. Capacitarlos para que obtengan su
propia semilla;

X. Desarrollar programas de conservacion de la flora y de la fauna silvestre del
municipio;
XI. Promover y ejecutar programas de capacitacion a los agricultores del municipio,

aprovechando la capacidad técnica del personal que labora en instituciones de educacion,
asi como en las empresas de la region; y

Xll.  Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Director
del area en el uso de sus facultades.

Coordinador Administrativo.

I.  Llevar el control presupuestal de la direcciéon en coordinacion con el director.

Il.  Elaborar la propuesta del presupuesto anual.

[ll. Realizar los tramites administrativos ante las diferentes areas de la administracion.
IV. Gestionar las capacitaciones necesarias para el personal de la direccion.

V. Coordinarse con el encargado de vehiculos para los servicios de los mismos.

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

I. Lievar la bitacora de los vehiculos de la direccion.

Il. Coordinar con el administrativo para los servicios de los vehiculos y pago de gasolinas.
lll. Llevar la bitacora del personal de campo.
IV. Supervisar los trabajos de campo.

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

I. Promover la constitucién de figuras asociativas como Sociedades de Produccion Rural,
cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizacién de los productores para
mejorar sus procesos productivos y de comercializacion;

Il. Asesorar, gestionar y representar a los sujetos agrarios en asuntos relacionados con la
tenencia de la tierra, su aprovechamiento y regularizacién;

lll. Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporacion de suelo de
origen social al desarrollo urbano ordenado;

IV. Las demas 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
I. Elaboracién y control de oficios.

Il. Recibir y turnar la correspondencia que llega a la direccién.

Ill. Recepcion de los usuarios y canalizarlos con el personal adecuado.

IV. Llevar la agenda del director.

V. Auxiliar en la elaboracién de actas de las diferentes reuniones de la direccion.
VI. Recepcion y control de llamadas.

VII. Archivar la documentacion de la direccion. -
VIII. Las funciones que le Jgneﬂ rector.
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Promotor

I. Promover en las comunidades los diferentes Programas que maneja la direccion.
Il. Apoyar en la supervisién en la operacién de los programas.

IIl. Apoyo técnico y capacitacién a los productores en las comunidades.
Encargado del vivero

|. Producciones de planta ornamental, forestales y frutales.

I1. Hacer inventario de planta.

lll. Llevar el control de salida de planta.

IV. Producir plantula para los huertos familiares que implemente la direccion.

Auxiliar

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

Il. Auxiliar en las actividades de la direccion.

REALIZO f, 7 o~ REVE N \ // N B0 : " \‘L'"!;&};‘,;,S
« - S . a.\‘)\jg
DESARROLLO ¥ : NN
AGROPECUARS < PEICH Ve LA\, Mo dnet
AGRARIO 7~ /
FECHA DE ELABORACION: qu de f¢




Manual de Organizacidn y Procedimientos.

Organigrama

SECRETARIA ALIXEIAFY
PARTICULAR GENERAL
AUXILIAR ALBIARY
ADMINISTRATIVO CHENEFIAL.
| SUBDIRECTOR DE | SUBDIRECTOR DE
. DESARROLLO . DESARROLLO
. AGROPECUARIO : AGRARIO

COORDINADOR COORDINADOR L AUXILIAR
RURAL AGRARIO ADMINISTRATIVO
' AUXILIAR
COORDINADOR COORDINADOR ADMBISTRATIVG
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR AUXILIAR ENCARGADO
ME—— ADMNINSTRATIVO DEL VIVERO
AUXILIAR
GENERAL
AUXILIAR
GENERAL

REALIZO j;f /{WY

DESARROLLO
AGROPECUAR

Y 2 ‘hff‘ ,-’ 7
< (\Q/

JRL RITERED
4




Manual de Organizacidn y Procedimientos,

APASEO

- EE.

GRANDE

RACION 8

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una
codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccion (“DA”, Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario), seguido de un guién, el
puesto al que pertenece el proceso en cuestion (‘DR”, Director de Ecologia), un guién y
un numero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente
conforme a cada puesto.

DA-DR-01

Ejemplo:

Que significa: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario - Director -Proceso No. 1
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director de la Direccion ' DR
Subdirector de Innovacion y Extension Tecnolégica Si
Subdirector Agropecuario SA
Subdirector Agrario SG
Secretaria Particular SP
Coordinador Rural CR
Coordinador Administrativo CA
Encargado del Vivero EV
Promotor Rural PR
Auxiliar General AG
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
¢ REFORESTACION DA-DR-01
+ NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
4 Insumos Agricolas Municipales DA-SI-01
¢ Fortalecimiento de un paquete tecnolégico para maiz bajo riego DA-SI-02

+ Fortalecimiento de un paquete tecnolégico para fertilizante para maiz de temporal DA-SI-03

¢ Fortalecimiento de un paquete tecnolégico de maiz de temporal DA-SI-04
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Construccién y/o rehabilitacion de obras de Borderia DA-SA-01

¢ Desazolvé de Drenes DA-SA-02

¢ Mejoramiento Genético DA-SA-03
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

+ Rehabilitacién de Caminos Saca cosechas DA-SG-01

¢ Huertos Fruticolas DA-SG-02
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Agenda del Director DA-SP-01
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Huertos Familiares DA-CR-01
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Tareas Administrativas DA-CA-01
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Entrega de Planta DA-EV-01
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Programa de Sanidad Vegetal DA-PR-01
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

¢ Traslado de personal DA-AG-01
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Manual de Organizacidn v Procedimientos,

APASEO

0

GRANDE

18-2021

a) Descripcion del Puesto.
El Director tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

_ .
DESARROLAR E IMPLEMENTAR TODOS LOS PROGRAMAS QUE SE ENCUENTRAN EN ESTA DIRECCION Y DARLE SU
PUNTUAL SEGUIMIENTO.

30-60 ANOS INDISTINTO

PROFESIONAL

INDISTINTO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)
CARRERA PROFESIONAL A FIN

—. | NORMATIVIDAD EN GENERAL, ADMINISTRACION, FINANZAS, PROCESOS JURIDICOS,
* | MANEJO DE CONFLICTOS Y RECURSOS HUMANOS

Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
educacioén, identificacion con la gente, solucién 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 coordinacion con la Direcciéon de Desarrollo Social.

Il Desarrollar proyectos relacionados con el medio rural;

Il Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural,
V. Promover «vinculos institu i del Municipio”con las organizac; ) g\ral
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Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO

ADMINISTRACION 2018-2021

V. Promover e inducir acciones de conservacion y aprovechamiento de los recursos
naturales;
VI. Aplicar y vigilar el cumplimento de las normas de operacion de los programas de la

Federacion y del Estado, en relacién con lo agropecuario;

VII.  Coordinar con la Direcciéon de Obras Publicas, los proyectos de obras de infraestructura y
equipamiento de servicios al campo;

VIIl.  Organizar y promover eventos con el propésito de fomentar el mejoramiento de la
comercializacién de productos del sector rural;

IX. Proporcionar al COPLADEM la propuesta de planeacién anual por medio del Consejo
Municipal Rural;

X. Organizar y promover los programas y acciones relativos a la creaciéon o establecimiento
de micro y pequefias empresas, asi como empresas familiares en materia agropecuaria, con
apoyo de los sectores social, publico y privado, en coordinacién con el area de Economia;

XI. Gestionar y promover los programas de apoyo a la produccioén, distribucién y consumo de
toda clase de productos agropecuarios que demande la sociedad;

Xll.  Coadyuvar en la preservacion de los recursos naturales y areas protegidas con las
autoridades competentes;

XIll.  Fomentar la ensefianza técnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones y autoridades
educativas;

XIV. Fomentar fuentes de empleo, mediante la creacién de empresas agropecuarias
legalmente constituidas; v,

XV. Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales y el Presidente en el
uso de sus funciones.
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APASEO

B 00

ADMINISTRACION 2018-2021

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

SOLICITUDES
APLICO LAS LEYES, CREANDO PROYECTOS Y C;;‘gngiE
BRESIHERTE CONVENIOS, LLEVANDOLOS ACABO, APLICANDO
REGLAS DE OPERACION PARA LOS PROGRAMAS
SECRETARIO
REGIDORES
CIUDADANIA
PROYECTOS O Cg‘égﬁ%i'z
PROGRAMAS
SOLICITUD EN ASESORIA
CESAVEG
SDAYR
SADER CUANDO SE
PROYECTOS A REALIZAR SOLIGHTE
CONSTANCIA
CIUDADANO
CUANDO SE
AUTORIZACIONES Y FIRMAS DE CONVENIOS DE AUTORIZACION | REQUIERA
PRESIDENCIA PARTCIPACION Y COLABORACION
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APASEO
st e

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Area: | Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: | Reforestacion

'Encarg:ad,o: | Director

EObj'jetin‘ | Reforestar escuelas, campos de futbol y basquetbol, cortinas rompe
~_ lvientos en parcelas.

Interesado Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

Se hace la supervision de la zona

Acude a la direccion a solicitar que se planea reforestar.

arboles para realizar una
reforestacion.

Y

A
Derivado de la supervisién de la
zona a reforestar se otorga la
cantidad necesaria de planta.

Recibe la cantidad de arboles
solicitados.

A

Se hace supervision que se lea
»| de mantenimiento y cuidado
adecuado.

REALIZO | f/g
DESARROLLO
AGROPECUAR
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Manual de Organizacién y Procedimientos,

APASEO

EEma 0 RN

?MM:E&F SUBDIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA

b) Descripcion del Puesto.

La Subdireccion de Innovacidén Tecnholdgica Tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBDIRECTOR DE INNOVACION TECNOLOGICA

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

INDISTINTO

UN ANO

INDISTINTO ‘

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
DOS CARTAS DE RECOMENDACION
CREDENCIAL DE ELECTOR
COMPROBANTE DE ESTUDIOS
CURP
° LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR
NORMATIVIDAD EN GENERAL, CONOCIMIENTO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL.

o e 0o 0o 0 @ o o

Honestidad,Responsabilidad,Respeto,Amabilidad,Actividades
Administrativas y Manejo de Personal Liderazgo Capacidad de
Andlisis Interlocutor Creatividad Iniciativa Negociacién.

Atender las solicitudes y demandas de apoyos del sector agropecuario y participar en la
elaboracién de proyectos productivos;

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

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

caso participando ¢n ob/as7 de~Tpiraes -inversiones- para aprovg ow' Ae 0Pg tencial
: / ‘ ' ) A6y
productivo del sector agropeturiodrubehsfic ,,(\ i o'.a -m. n ip"' \.
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Manual de Organizacidn y Procedirmdentos.

ADMINISTRACION 2018-2021
V. Realizar las acciones que propicien el desarrollo social, arménico y equilibrado del sector
rural;
V. Realizar una estimacion del coeficiente de agostadero que se tiene en la parte norte del

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

VI Promover y colaborar con las autoridades sanitarias en la aplicacién de vacunas para
erradicar enfermedades zoosanitarias en las comunidades rurales;

VIl.  Vincular a los nucleos agrarios y/o productores con los programas de gobierno
relacionados con el sistema nacional de conservacion de recursos fitogenéticos para la creacion
de bancos de germoplasma vivo en cultivos basicos;

VIIl.  Coordinar e Impulsar la participacién de los ejidatarios del Municipio; asi como de las
instituciones educativas, en la creacidén de un jardin botanico que permita la conservacién de la
flora silvestre del Municipio;

IX. Promover la creacion de huertos familiares mediante el otorgamiento a precios accesibles
de arboles frutales y semillas de hortalizas. Capacitarlos para que obtengan su propia semilla;

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

Xl Promover y ejecutar programas de capacitacion a los agricultores del municipio,
aprovechando la capacidad técnica del personal que labora en instituciones de educacién, asi
como en las empresas de la region;

XIl.  Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Director del area

en el uso de sus facultades.

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania
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APASEO
B A0

DIRECTOR: INFORMACION GENERAL DE LOS PROGRAMAS VIGENTES PARA SU CONOCIMIENTO Y APROBACION
CUANDO SE REQUIERA

REALIZO
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FECHA DE ELABORACION:




Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO

w0 EEmm

GRANDE

DA-SI-01

Direccion de Desarrollo Agropecuarlo y Agrario

Area:

Proceso:  |Insumos Agricolas Municipal

Encargado: |Subdirector de Innovacion

Objetivo: Apoyar en la gestién para solicitar recursos, para la innovacion en
| implementos agricolas y en sistemas de produccion a productores
| del municipio.

Subdirector de Innovacion Beneficiario

A principio de afio se recibe la

solicitud de apoyo para el programa. _ | Ingresan su documentacién para el
—»| programa. Con una solicitud de apoyo. I

La lista de beneficiarios se realiza en NO
estricto apego a las reglas de
operacion del programa.

Cumple

A

Si

Ingresa al programa de insumos
agricolas.
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APASEO
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GRANDE

M 2018-2021

Maruat de Organizacidn y Procedimientos.

DA SI 02

Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario

FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA MAIZ
BAJO RIEGO.

;Encargado

| Subdirector de Innovacién

?Objetivo

|ADQUICISION DE SEMILLA.

APOYAR A LOS PRODUCTORES DE MAIZ DEL MUNICIPIO, PARA LA

Subdirector de Innovacion

Beneficiario

A principio de afio se publica h

convocatoria.

Ingresan su documentacién para el |g
programa. Con una solicitud de apoyo.

\ 4

4

La lista de beneficiarios se realiza en P C | NO
estricto apego a la documentacion [ umpie
solicitada.

Si

Ingresa al programa y se le hace
entrega del paquete.

@ rechaza la solicitud. )4
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APASEO

B

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-SI-03

Area: | Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: | FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA
‘ | FERTILIZANTE PARA MAIZ DE TEMPORAL.

Subdirector de Innovacion

TAPOYAR A NUESTRA GENTE DELCAMPO APASENSE PARA
| TERTILIZAR EL MAIZ DE TEMPORAL Y LOGRAR MEJORES
| RENDIMIENTOS EN SU COSECHA.

Subdirector de Innovacion Beneficiado

Ingresan su documentacién para el

A principio de afilo se publica la
programa. Con una solicitud de apoyo. [€

convocatoria.

Y

[

NO
La lista de beneficiarios se realiza en C |
estricto apego a la documentacion umple
solicitada.
Sl

Ingresa al programa y se le hace
entrega del paquete.

d

Ge rechaza la solicitud. >~
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Marual de Organizacidn y Procedimientos.

DA-SI-04

]

Proceso:

~ | DE TEMPORAL.

|FORTALECIMIENTO PARA UN PAQUETE TECNOLOGICO DE MAIZ

Subdirector de Innovacion

BRINDAR APOYO A NUESTROS AGRICULTORES DE SIEMBRA DE

- | TEMPORAL PARA HACER UNA MEJORA EN SU SEMILLA DE MAIZ.

Subdirector de Innovacién

Beneficiario

A principio de aflo se publica h

convocatoria.

/

La lista de beneficiarios se realiza en
estricto apego a la documentacién

solicitada.

\ 4

Ingresan su documentacién para el
programa. Con una solicitud de apoyo.

NO

A

(Se rechaza la solicitud. ><

Cumple

Si

Ingresa al programa y se le
hace entrega del paquete
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Manual de Organizacidén y Procedimientos,

APASEO
GIIAIIDE

SUBDIRECCION AGROPECUARIA

a) Descripcion del Puesto.

La Subdireccion Agropecuaria tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

| Lievar acabo todos los programas a su cargo desde la gestion hasta su aplicacion y terminacién de los mismos.

_60 B

PREPARATORIA-PROFESIONAL

INDISTINTO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR
NORMATIVlDAD EN GENERAL, CONOCIMIENTO GEOGRAFICO DEL
MUNICIPIO.

INDISTINTO

® © 0 06 o 0 0 o

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

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

Municipio;
I Gestionar en el ambito de su competencia, apoyos de programas Federales y Estatales al
fomento agropecuario para la zona rural del Municipio;

il Coordinar el Consejo Mumnicipal

\\1 A/'vf‘ 5

de Desarrollo Rural;

y,ectg/gpmndsgt;vos de

z Gs 3/}! QG \\

V. Coordinar acc
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APASEO

O AS

ADMI‘EPSV‘RAC ION 2018-2023

V. Implementar instancias de comercializacion como tianguis agropecuario y otros;

VI. Promover y ejecutar programas de reforestacion, inseminacion artificial de animales
domeésticos, piscicultura, control de plagas y conservacion forestal. Coordinarse totalmente con la
Direccién de Ecologia en la implementacién de programas que puedan afectar la flora y fauna
silvestre;

VIl.  Desarrollar campafias sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando el
mejoramiento genético de especies existentes, Utiles en la vida del medio rural;

VIll. Gestionar ante las autoridades Federales y/o Estatales la construccién de obras
hidraulicas y de retencion de suelos o la realizaciéon de actividades que permitan el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas en el Programa Municipal de Desarrollo Rural Integral;

IX. Coordinar, asesorar y apoyar a los productores agropecuarios en materia de produccion y
proporcionarles informaciéon relativa a precios y mercado, que les sirva como referencia para
tomar las mejores decisiones para su produccién y comercializacién; y

X. Las demas que le sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones legales
aplicables y las que dicte el Director del area de acuerdo con la normatividad vigente.

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania
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DIRECTOR DE AREA TRABAJO CUANDO SE REQUIERE
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ADMINISTRACION 2018-2021

DA-SA-01

Area: | DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
Proceso. | CONSTRUCCION Y/O REHABILITACION DE OBRAS DE BORDERIA

Encargado | SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

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

Subdirectoyr Agropecuario Interesado

Verificar las reglas de
operacion que emite Sdayr
para la realizacion del
programa a principio de afo.

Cumple con las
reglas de operacion
del programa.

Los ciudadanos interesados se
anotan al programa.

Le informa al ciudadano cudl sera su A 4
aportacién para la realizacion del | Entrega la documentacion que
hardn se reauiere.

!

Se desarrollan los trabajos de
borderia, se realiza supervisiéon por
narte de SDAVR.

Se le informa al ciudadano cuales ‘
son los motivos, por los que no ]
calificé al orograma. e R;)\\
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APASEO
GRANDE

ADM!N!ST‘RAC(ON 2018-~2021

' DA-SA-02
[DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Desazolve de Drenes

| SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

Proceso:

Encar, ado:

| Gestionar apoyos para la ejecucion de obras de limpieza y
| desazolve de drenes.

Subdiréctor Agropecuario Interesado

no

A principio de afio se reciben las
propuestas por parte de los
ciudadanos interesados en el
Programa de Desazolve de drenes

Presenta su oficio
de solicitud para el
Programa

Presentar el proyecto autorizado por
el H. Ayuntamiento, en SDAyR para Elaborar y presentar el proyecto para
su aprobacién , el Programa de Desazolve para su
autorizacién ante el H. Ayuntamiento.

A

Una vez aprobado el proyecto, se
firma el convenio de colaboracion
entre SDAyR vy 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. [*

MAY "Q

/ ‘\,\
FECHA DE ELABORACION: ~ [28 de febrerp’d

/ //4/




Manual de Organizacién y Procedimientos.

R e
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Area:

Proceso: | PROGRAMA DE MEJORAMIENTO GENETICO
Encargado: | SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

;Objétivo;, - | Mejorar los datos ganaderos del Municipio.

SubdirectorkAgropecuario Interesado

No

A principio de afio se recibe la
solicitud de apoyo para el |—1 5
Mejoramiento Genético por parte
de los ganaderos.

Presenta su oficio
de solicitud para el
Programa
Mejoramiento

Presentar el proyecto autorizado por Elaborar 'y presentar el
el H. Ayuntamiento, con Ia proyecto para el Programa de
Asociacion Ganadera Local. Mejoramiento Genético para su
autorizacion ante el H.
Ayuntamiento.

A

Una vez aprobado el Programa de
Mejoramiento Genético, se firma el
convenio de colaboracion entre la
Asociacion 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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Manual de Organizacidn v Procedimientos,

APASEO
EEEes o0 R

GRANDE

SUBDIRECCION AGRARIA

a) Descripcion del Puesto.
La Subdireccién de Desarrollo Agrario tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBDIRECTOR AGRARIO

ATENDER LA PROBLEMATICA DE CARACTER AGRARIO EN LOS EJIDOS Y COMUNIDADES, Y BUSCAR ALTERNATIVAS DE
SOLUCION ANTE LAS INSTANCIAS RESPONSABLES DE DAR SOLUCIONES EN ESTRICTO DERECHO.

MASCULINO

PREPARATORIA-PROFESIONAL

CASASO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR
NORMATIVIDAD EN GENERAL, REQUISTOS BASICOS,GESTION ANTE
] LAS INSTANCIAS COMPETENTES Y CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE
| LAS LEYES EN LA MATERIA.

1ANO

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

I Coordinar acciones entre las diferentes Instituciones Gubernamentales en lo que
concierne a la aplicacion del Marco Legal Agrario dentro del Municipio;

Il. Promover la constitucion de figuras asociativas como Sociedades de Produccién Rural,
cooperativas agropecuarias y otras que permitan la organizacion de los productore

sus procesos productivos y de comercializacion,

ill.  Asesorar, gest/bnar y

tenencia desladierra, su & 5N ‘_Q“iﬁ‘\\m) :




Manual de Organizacidn y Procedimientos,

APASEO
B

G

ADMINISTRACION 2018-2021

IV. Promover las asociaciones y otros mecanismos para la incorporacién de suelo de origen
social al desarrollo urbano ordenado;

V. Promover la constitucion de Juntas de Pobladores, en los términos que sefala la Ley
Agraria, para generar la participacion social en la atenciéon de necesidades de servicios publicos
en los nucleos agrarios;

VI. Promover la creacion de areas naturales protegidas con la participacion 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

VILI. Las demas 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.

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

CONy IOS D Eﬁ&é%?gsos CUANDO SE REQUIERE
PARTICIPAC
! W |SOBRE LO
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lelEmAClON 2018-2021

PRODUCTORES
COMISARIADOS EJIDALES

RELAS DE
OPERACION

SOLICITUDES

CUANDO SE REQUIERE
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B 0 mEEEm

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Direccion de Desarrollo gbéuano y A

Manusl de Organizacidn y Procedimientos.

DA-SG-01

| Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas

‘ 4 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.

Subdirector Agrario

Benefic

iario

Se promueve el
funcioén de las reglas de operacion.

programa en

La autoridad ej

Y

solicitud para ser beneficiaria de los

idal presenta una

Se realiza

viabilidad del proyecto.

T

C

apoyos.
una inspeccién para la |
no
> ¢,Cumple?
si
archiva el expediente )1 Se realizan los trabajos
solicitados.

Ge rechaza la solicitud. > <

v
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Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-202%1

Area: | Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso:  |Huertos Fruticolas
,Efncarg’a'd'o': | Sub Director Agrario
Objetivo: | Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar la

| plantacién de huertas fruticolas a productores del municipio.

Subdirector Agrario Beneficiario
Se realiza la difusion deh - L 0s productorgs Interesacios
. ingresan una solicitud de apoyo.
convocatoria. /

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

A

No

l . ¢ Cumple?

Si

Se archiva el expediente. \A

j Se entrega el apoyo.

@ rechaza la solicitud. ><

o
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Manual de Qrganizacidn y Procedimientos

aa

APASEO
e oS
GA:,.%!!M& escripcion del Puesto.

Ea Secretaria Particular tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Secretaria Particular

Agenda del director y atencion de llamadas telefénicas.

25A 60

PREPARATORIA-PROFESIONAL

INDISTINTO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

UN ANO

Conocimiento geografico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GENTE

l. Recibir llamadas a la direccién.
. Atencién de usuarios.
1. Elaboracién de oficios.

V. Agenda actividades del director.

No enfermedades crdnico degenerativas

N34 :
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DESARROLLO ©< NN ¢
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EE 00

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

® 6 o o o o o o

DIRECTOR DE AREA Informe de trabajo
Cuando se requiera

instrucciones

o
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-SP-01

Area: Direccién désarrollo Agropecarlo y Agrario
Proceso: | Agenda del Director
ca ” ”  4 Secretaria Particular
:'Ofbjk'étivo:' | Activacién de la misma.
Secretaria Particular Director
Recepcidn de instrucciones.
Leer los oficios para informar al [ o
director sobre las actividades que ,[ Checar la agenda para asistir a
tiene. todos los eventos de la misma.
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APASEO
EmE 00
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

COORDINACION RURAL

| DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

COORDINADOR RURAL

Coordinar las actividades de los Programas de la Direccion de huertos familiares y vivero municipal.

INDISTINTO

| 30-50ANOS

PREPARATORIA

INDISTINTO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

Preparacién o conocimientos en la reproduccién de plantas en generales
como en la asesoria en técnicas para la instalacién de huertos familiares.

1 ANO

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacién, identificacion con la gente, solucién de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

*  Asesorar al personal del vivero municipal de plantas ornamentales y frutales por via sexual y asexual
. Brindar asesoria técnica para el establecimiento de huertos familiares y escolares a quien lo solicite.

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presidn

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque I6gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones ba§§ndose en hechos

Toma de decisionés

Bugn trato y afencion a la ciudadania
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APASEO
s ms

Reportes de
Instrucciones y asesoria en la trabajo
Personal de trabajo reproduccion de plantas e instalacién de
huertos
Cuando se requiera
Director . Cuando se requiera
Instrucciones

Informes de trabajo
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-CR-01

Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: Huertos Familiares

E cargado: 4 Coordinador Rural

Objetivo: | Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar la
- | plantacion de huertas familiares a productores del municipio.

Coordinador Rural Beneficiario
Se realiza la difusion de h Los productores interesados
convocatoria. j > ingresan una solicitud de apoyo.

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

¢ Cumple?

@ archiva el expediente. \4
_/

—

Se entrega el apoyo.

P
<

@ rechaza la solicitud.

e

<
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

a) Descripcion del Puesto.

El Coordinador Administrativo tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

INDISTINTO

PREPARATORIA-PROFESIONAL.

INDISTINTO 1 ANO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR)

Manejar programas de computadora.

Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educacién.

1. Realizar los tramites administrativos ante las diferentes areas de administracion.
il Gestionar las capacitaciones necesarias para el personal de la direccién.
Ml En conjunto con el director proponer las modificaciones presupuestales.

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones baséndose en hechos

Toma de’deCisiones

éntrato y atencion a la ciudadania
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Director

Informe de trabajo

Manual de Organizacisn ¥ Procedimientos,

INSTRUCCIONES

Cuando se requiera

REALiZO

DESARROLLO
AGROPECU

AGRARIO
Y

FECHA DE ELABORACION: ~ 28




Manual de Organizacidn y Procedimientos.,

APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-CA-01

Area: | Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: ‘| Tareas Administrativas.

"E?hcarﬁg,a“do::, Coordinador Administrativo

Objetivo: | Tener un buen control administrativo de la direccion.

Coordinador Administrativo

Compra de cualquier cosa que
ocupe la direccion.

Y
Identificar al proveedor.

Y
Se hace la compra a
crédito.

Y

Se hace espera y contestacion de
la factura generada.

A 4
Realizar labores de pago
con oficialia mayor.

A4

Se hace el pago al

proveedor.
‘ r %QUAR'O Y43
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Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO
B 0040

Gnn%uuamg:! ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

Descripcion del Puesto.

El encargado del vivero municipal tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

ENCARGADO DEL VIVERO MUNICIPAL

.

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

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR)

| Conocimiento geografico del Municipio.

| RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GENTE

Dar mantenimiento a las plantas y arboles del vivero municipal.
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DIRECTOR DE AREA

Manual de Organizacién y Procedimientes.

Informe de trabajo

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

instrucciones

Cuando se requiera
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Manual de Organizacién y Procedimientos.,

APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-EV-01

| DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Procéso: - Entrega de Planta.

Encargado: |Encargado del Vivero

Bbjetivo': | Entregar plantas a los ciudadanos para lo que se necesite.

'E‘r’néargadko' dylel Vivero Municipal Beneficiado

Se pide copia del vale ﬁ | Acude al vivero con su vale para
entrega de planta. que le den entrega de planta.

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

A

»/ Se lleva la planta que
necesite.
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Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO
[ RPN

GWDE PROMOTOR RURAL

b) Descripcion del Puesto.

El Promotor Rural tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

PROMOTOR RURAL

Es promover los diferentes programas de la direccién y la aplicacidon de nuevas tecnologias en nuestros
grupos de productores y productoras

25A 60

PREPARATORIA-PROFESIONAL

INDISTINTO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR)

UN ANO

Conocimiento geografico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GENTE

l. Promover en las comunidades los diferentes Programas que maneja la direccion.
il Apoyar en la supervisioén en la operacion de los programias.
11, Apoyo técnico y capacitacion a los productores as comunidades.

A
i
AGRARIO ¥ 3
B /
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DIRECTOR DE AREA

Informe de trabajo

Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque I6gico orientado a las tareas a realizar

Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

instrucciones

Cuando se requiera

REALIZO

DESARROLL!
AGROPEC
AGRA

FECHA DE ELABORACION: /28 \'}0 fobr




Manual de Organizacidn y Procedimientos.,

APASEO

0. .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-PR-01
| DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

rea:

'P'ro,t':eksdk::f*i Programa de Sanidad Vegetal

Encargado: | Promotor Rural

'Objetivo: Promover nuevas tecnologias para mejor manejo de los cultivos.

Prohiotor Rural Beneficiado

Se hacen visitas a campo y se

realizan muestreos en las | Acude a la direccion para efecto
parcelas en distintas que se le asesore para el
comiinidades del minicinin desarrollo cultivado en las

parcelas de su comunidad.

Se acude a la comunidad a dar la
asesoria y apoyar en lo que se ¢
requiera con los agricultores.
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APASEO

B e

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

AUXILIAR GENERAL

c) Descripcion del Puesto.
El Auxiliar General tendra las siguientes facultades:

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

AUXILIAR GENERAL

Brindar apoyo a todas las areas de la Direccidn para el desarrollo de los Programas que se manejan.

INDISTINTO

UN ANO

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

e 6 9 6 @ @ & 0 o

i Conocimiento geografico del Municipio.

RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GENTE

. Apoyo para trasladar a los promotores”o personal de la Direcciéon a todas las comunidades
del Municipio.

“
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DIRECTOR DE AREA

Manual de Organizacién ¥ Procedimierntos,

Saber trabajar bajo presién
Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales

Buen trato y atencién a la ciudadania

Informe de trabajo

instrucciones

Cuando se requiera
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APASEO

R 000 EEESEM

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DA-AG-01
Area. "[DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: Traslado de Personal

Encargado: | Auxiliar General

'Objetivo: | Apoyo en el traslado de personal.

Director Auxiliar General

Dar indicaciones de llevar al
personal a comunidades o a | Llevar al personal a donde se
donde se requiera. indique.

Informar al director sobre el uso
del vehiculo que se llevo.
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Area: | DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: | CONSTRUCCION Y/O REHABILITACION DE OBRAS DE BORDERIA
Encargado: | SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

Objetivo: | Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Agrario
‘ ‘ ~|los recursos para el desarrollo de obras de Borderia en el Municipio

Subdirector Agropecuario Interesado

No

Cumple con las
reglas de

aneracidn del

Verificar las reglas de
operacién que emite Sdayr
para la realizacion del

proarama a principio de afo. Si

Los ciudadanos interesados
se anotan al programa.

Le informa al ciudadano cual sera \ 4
su aportacion para la realizacion Entrega la documentacién
del bordo. que se requiere.

v
Se desarrollan los trabajos de
borderia, se realiza supervisién
por parte de SDAYR.

Se le informa al ciudadano cuaa
son los motivos por los que no |
califico al broarama. P
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Manual de Organizacidn y Procedimientos,

Proceso:

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Encargado:

Insumos Agricolas Municipal

| Subdirector de Innovacion

Objetivo: |

| del municipio.

Subdirector de Innovacion

| Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para la innovacién en
~|implementos agricolas y en sistemas de produccién a productores

Beneficiario

A principio de afo SA

recibe la solicitud de apoyo
para el oroarama.

La lista de beneficiarios se
realiza en estricto apego a las

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

reglas de operacion del
programa.

Ge rechaza la solicitud.\:
/

NO
Cumple

Si

Ingresa al programa de
insumos agricolas.

<o\ R i
/({\Q&c’ PrUAYATY #G\'Q\G\” N,
AR ¥
REALIZO ¢ o, T
DESARROLLOY

AGROPECUARIO
AGRARIQ,

/

i
L

12a7-00L

Y

/

,? i~
FECHA DE ELABORACION: !28 dl\febf >

iy

2@3\ F 5z

>

<

/

(=

X S IR, s
4"7‘,/ A \*\('\ /" - -
Cin N




Manual de Organizacidn y Procedimientos.

APASEO

B 00

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Area: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso . Programa de Sanidad Vegetal

Encargado: | Promotor Rural

(Objetivo: | Promover nuevas tecnologias para mejor manejo de los cultivos.

kPromotor Rukral Beneficiado

Se hacen visitas a campo y se
realizan muestreos en las o Acude a Ia direCCién para efeCtO

parcelas en distintaj que se le asesore para el

cominidades del minicinin desarrollo cultivado en las
parcelas de su comunidad.

Se acude a la comunidad a dar la
asesoria y apoyar en lo que se |¢
requiera con los agricultores.
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Manuasl de Organizacién y Procedimientos.

ré:é; Direccion de Desafi;ollo Agropecuarlo‘y’Aé;'ério

Proceso: Huertos Fruticolas

Encargado: |Sub Director Agrario

Objetivo: Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar la

plantacion de huertas fruticolas a productores del municipio.

Subdirector Agrario

Beneficiario

convocatoria.

Se realiza la difusion deh

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

»| ingresan una

Los productores

interesados
solicitud de apoyo.

Se archiva el expediente.

No

¢ Cumple?

Si

Se rechaza la solicitud.

Se entrega el apoyo.

REALIZO

DESARROLLO ﬁ

AGROPECUARJGY
AGRARIO

P4

Y~

T4y

A <3
A SEIS MEM’I VeI NN“.“:;'
W




APASEO
s o S
GRAIIDE

Manual de Organizacidn y Procedimientos.

|

Trea: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Procesb: ' , ~ | Reforestacion

Encargado: Director

F@bje,ti‘yq:ﬂ~ [Reforestar escuelas, campos de futbol y basquetbol, cortinas rompe

vientos en parcelas.

Interesado

Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

arboles para realizar
reforestacion.

Acude a la direcciéon a solicitar

Se hace la supervisién de la zona

que se planea reforestar.
una —»

Recibe la cantidad de arboles
solicitados.

Derivado de la supervisién de la
zona a reforestar se otorga la
< cantidad necesaria de planta.

Se hace supervision que se lea

de mantenimiento y cuidado
adecuado
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Area: | DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: | Desazolve de Drenes

E‘n’cargadb: SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

Objetivo: " Gestionar apoyos para la ejecucion de obras de limpieza y
desazolve de drenes.

Subdiréétor Agropecuario Interesado

No

A principio de afio se reciben las
propuestas por parte de los
ciudadanos interesados en el
Programa de Desazolve de drenes.

Presenta su oficio
de solicitud para
el Programa

Presentar el proyecto autorizado por
el H. Ayuntamiento, en SDAYR para |¢ Elaborar y presentar el proyecto para
su aprobacion. el Programa de Desazolve para su
autorizacion ante el H. Ayuntamiento.

Una vez aprobado el proyecto, se
firma el convenio de colaboracion
entre SDAyR vy 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.
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ADMINISTRACION 2018-2021

Area: ~ [DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
Proceso: | PROGRAMA DE MEJORAMIENTO GENETICO

Encargado; SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

:'Obj,etivbz | Mejorar los atos ganaderos del Municipio.

S'uibdi‘réCtof Agropecuario Interesado

No

A principio de afio se recibe la
solicitud de apoyo para el
Mejoramiento Genético por parte
de los ganaderos

Presenta su oficio
de solicitud para el
Programa
Mejoramiento

Presentar el proyecto autorizado por Elaborar 'y presentar el
el H. Ayuntamiento, con |la proyecto para el Programa de
Asociacion Ganadera Local. Mejoramiento Genético para su
autorizaciéon ante el H.
Ayuntamiento.

A

Una vez aprobado el Programa de
Mejoramiento Genético, se firma el
convenio de colaboraciéon entre la
Asociacién 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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Area: | Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

rP'roceso‘: - | Huertos Familiares

thargado: | Coordinador Rural

Obj'e,tivo:' ~ |Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar la
' ‘ : plantacion de huertas familiares a productores del municipio.

Coordinador Rural Beneficiario

Se realiza la difusion de h Los productores interesados
convocatoria. / | ingresan una solicitud de
apoyo.

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

A

¢ Cumple?

\4

Se archiva el expediente. Se entrega el apoyo.
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO
GRANDE

Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: 2 | Rehabilitacién de Caminos de Saca cosechas
Encargado . Subdirector de Desarrollo Agrario
,,Objetiv,o: | Se gestionan recursos financieros ante la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y
' | Rural de Gobierno del Estado. Para implementar el programa de caminos saca-
| cosechas.
Subdirector Agrario Beneficiario
Se promueve el programa en La autoridad ejidal presenta una

funcion de las reglas de solicitud para ser beneficiaria de

AnaracriAn / los apoyos.

A 4

Se realiza una inspeccién para la
viabilidad del proyecto. < No
| > ¢ Cumple?
Se archiva el expediente )5 Se realizan los trabajos solicitados.
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Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Procﬁeso:';“ - |FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA MAIZ
. - | BAJO RIEGO.

Area;

Encargado: | Subdirector de Innovacion

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

. ; i
Subdirector de Innovacién Beneficiario
A principio de afio se publib | Ingresan su documentacion para
la convocatoria. el programa con una solicitud de
apoyo.
. . NO
La .l|sta de beneficiarios se | Cumple
realiza en estricto apego a la
documentacion solicitada.
Sl

Ingresa al programa y se le
hace entrega del paquete.

Se rechaza la solicitud. \:
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ADMINISTRACION 2018-2021

rea: | Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

;F"rocesdyi‘ - |FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA
. . | FERTILIZANTE PARA MAIZ DE TEMPORAL.

‘Enca‘rgadofk ~ [Subdirector de Innovacién

Objetivo: APOYAR A NUESTRA GENTE DELCAMPO APASENSE PARA
; TERTILIZAR EL MAIZ DE TEMPORAL Y LOGRAR MEJORES
RENDIMIENTOS EN SU COSECHA.

Shbdirector de Innovacion Beneficiado

Ingresan su documentacion
A principio de afio se publica para el programa. Con una
la convocatoria. solicitud de apovo.

A 4

No
La lista de beneficiarios se
realiza en estricto apego a la [ Cumple
documentacioén solicitada.

Si

Ingresa al programa y se le
hace entrega del paquete.
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ADMINISTRACION 2018-2021

Direécwn de Désarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso. | FORTALECIMIENTO PARA UN PAQUETE TECNOLOGICO DE MAIZ
| DE TEMPORAL.

:“Enck:arg:ado:'"' ~[Subdirector de Innovacion

Objetivo: | BRINDAR APOYO A NUESTROS AGRICULTORES DE SIEMBRA DE
- - |TEMPORAL PARA HACER UNA MEJORA EN SU SEMILLA DE MAIZ.

Subdirector de Innovacion Beneficiario

Ingresan su documentacion para
A principio de afio se publica la el programa con una solicitud de
convocatoria. apoyo.
NO

La lista de beneficiarios se
realiza en estricto apego a la [¢ Cumple
documentacion solicitada.

Sl

Ingresa al programa y se le
hace entrega del paquete.

>

Ge rechaza la solicitud.\A
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ADMINISTRACION 2018-2021

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:
Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccidn: Identifica o evalua la calidad del resultado o para obtener
autorizacién para continuar.

Decisién: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica 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 electrdnico.

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

€0 ElLGR N*o(/’
v

ﬁ . " 5 5 5 N
Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
Afrm————— indicar el movimiento de simbolo a otro.
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(Anexos)

Equipo Responsable de la Documentacion del Manual de Organizacion.

La Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario en conjunto con sus
Subdirecciones de Area, durante la Administracién 2018-2021, ha actualizado el
Manual de Organizaciéon de ésta Direccion, el cual constituye una herramienta
fundamental para que todos sus Funcionarios y Servidores Publicos, involucrados
en el desarrollo e implementacién de las acciones de gobierno, conozcan
plenamente la importancia de su trabajo, el impacto que tiene en la imagen de la
gestién 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 continuacién mencionamos al personal

que colaboré en la realizacién de estos:
Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Especialmente agradecemos el apoyo del C. Moisés Guerrero Lara, Presidente
Municipal de esta Administracién, la confianza depositada en éste 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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