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Manual de Organizacion y Procedimientos.

rNTRoDUccr6nr

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

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

administraci6n pfblica 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 deltrabajo que faciliten el desarrollo

de las tareas encomendadas a los servidores ptblicos, que constituyen la base fundamental

para la ejecuci6n de su labor gubemamental.

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 personalde

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

actividades a realizar, y con qui€n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades

administrativ?, incluye: Ios puestos

responsabilidad y funcion a trav6s de la

general, perfil, conocimientos clave,

diagramas de flujo para identificar paso

que deben de seguirse dentro de cada unidad

y sus 6reas correspondientes, precisando $u

descripcion de puestos e$ decir su titula, proposito

actitudes y tareas desarrolldndolas dentro de

a paso los procesos.
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

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, rnediante 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 prdcticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento intemo en lo relativo a desoipci6n de tareas,

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

Auxiliaren la inducoi6n del puesto y en el adiestrarniento y capacitacl6n del personal.

Ayudar a la coordinaci5n 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 andlisis deltrabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditorla, la evaluaci6n del controlinterno y su vigilancia.

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

adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar

los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional propia.
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

OBJETIVO

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

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

actividades para el.correcto funcionamiento de las 6reas, a fin de proveer a todo el personal

una guia de cada una de sus funciones.

Con Ia aplicacion de 6ste manual de procedimlentos se lograr;i:

1. 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 delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

5. La coordinaci6n de ac{ividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personalde nuevo ingreso.
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir a generar mayores capacidades que permitan hacer m6s rentable las actividades

agropecuarias y econ6micas del Srea rural, ayudando a dar certeza jurfdica de los sujetos

de derecho agrario, mejorando su nivel de vida y su entorno ambiental-

ELEIIfi ENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Mejorar el bienestar social de la poblacion del medio rural e incrementar los niveles de

produccion, empleo e ingreso con base en latransformacion de las estructuras 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.

FILOSOFIA

Mejorar los niveles de bienestar social de la poblaci6n rural en materia de alimentaci6n,

salud, educaci6n y vivienda y aumentar la producci6n de las actividades econ6micas del

medio rural y propiciar su integraci6n bajo el control de los productores.
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La Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario proyecta e implementa programas y

acciones que fomenten el desanollo del medio rural, desarrollando proyectos que

beneficien a Ia poblaci6n del sector primario de la economla. Estas acciones se llevar6n a

cabo en coordinaci6n con el consejo municipal para el desarrollo rural sustentable

(COMUNDERS), el cual es un 6rgano y una instancia de participaci6n, de liberaci6n y

decisi6n de los productores y demSs agentes de la sociedad rural para definir prioridades.

De igual manera se busca crear vfnculos con las diferentes instituciones federales y

estatales, asf como organizaciones de] sector agricola, ganadero y forestal, participando en

obras de infraestructura e inversi6n donde se aproveche el potencial productivo del sector

rural

lmplementar programas de apoyo a los pequeftos productores que tienen la necesidad de

regularizar la tenencia de la tiena, predios agricolas tanto en el sector ejidal como de la

propiedad privada, ante las instancias conespondientes.

Visi6n. Ser una direcci6n que ofrezca programas viables y transparentes que contribuyan

al crecimiento y desanollo de las familias delsector ruralen elmunicipio ,aplicando en todo

momento el marco legal agrario y la ley de desarrollo rural sustentable, 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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Miei6n. Apoyar y buscar los rnedios para facilitar el desanollo integral sustentable,

gestionando programas y capacitaciones para beneficio del sector agropecuario en nuestro

municipio, buscando una distribuci6n equitativa de los recursos, con la finalidad del

mejoramiento sostenido y suslentable de las condiciones de vida de la poblaci6n rural.

VALORES

Honestidad: Es un valor o cualidad propio de los seres humanos que tiene una estrecha

relaci6n con los principios de verdad, justicia y con la integridad moral. Una persona honesta

es aquella que procura siempre anteponer la verdad en sus pensamientos, expresiones y

acciones.

Transparencia: La transparencia es una politica p0blica que pennite a la percona conocer

la informaci6n p0blica que generen o posean los servidores p[blicos en el marco de sus

atribuciones.

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

o bien una fonna de responder que implica el claro conocimiento de que los rcsuttados de

cumplir o no las obligaciones, recaen sobre uno mismo.

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

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

con un cornpromiso aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Se trata de una obligaci6n que uno tiene para con el projimo.

Disciplina: La disciplina estd definida como la manera ordenada y sistem{tica 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 desanollo

Agropecuario y Agrario det Municipio en coordinaci6n con la Direcci6n de Desanollo Social.

ll. Desarrollar proyectos relacionados con el medio rural;

lll. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rr.lral;

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

rural tanto con productores, proveedores, consumidores, etcEtera;

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 Priblicas, los proyectos de obras de

infraestructura y equipamiento de servicios al campo;

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

cornercializaci6n de productos del sector rural;

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

Conseio Municlpal Rural;

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

establecimiento de micro y pequefias empresas, asl como empresas familiares en materia

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

6rea de Economia;

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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Manual de Organizacion y Procedimientos.

Xll. Coadyuvar en la preservaci6n de los recursos naturales y 6reas protegidas con las

autoridades com petentes;

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 Ia zona ruraldel

Municlpio;

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

Estatales alfomento agropecuario para la zona ruraldel Municipio;

lll. Coordinar el Consejo Municipalde Desanollo Rural;

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

eldesarrollo del medio rural;

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

VI. Promover y ejecutar programas de reforestaci6n, inseminaci6n artiflcial de animales

dom6sticos, piscicultura, controlde 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. Desanollar campaffas sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando el

rnejoramlento gen6tico de especies existentes, fitiles en la vida del medio rural;

ffiFqx-fr
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

VIll. Gestionar ante las autoridades Federales ylo Estatales Ia construeci6n 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 Municipalde Desanollo

Rural lntegral;

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

producci6n y proporcionarles informacion relativa a precios y mercado, que les sirva como

referencia para tomar las mejcres decisiones para su producci5n y comercializaci6n;

X. Las dem6s que le sefrale el presente ordenamiento y otras disposlciones legales

aplicables y las que dicte el Director del6rea de acuerdo con la normatividad vigente.

Subdirecci6n de Desarrollo Agrario

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

concieme a Ia aplicaci6n del Marco LegalAgrario dentro delMunlcipio;

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:

Ill. 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. Prorrover la constituci6n de Juntas de Pobladores, en los t6rmino$ que sefiala Ia

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

priblicos en los nfcleos agrarios;
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Vl. Promover la creaci6n de 6reas naturales protegidas con la participaci6n de los

ejidos, para elaprovechamiento 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, ylo

el Director de Desarrollo Agropecuailo y Agrario en el ejercicio de sus atribueiones.

Subdireccion de lnnovacion Tecnologica y Extension

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 lazona 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;

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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Vll. Vincular a los nilcleos agrarios y/o productores con los programas de gobierno

relacionado$ con el sistema nacional de conservaci6n de recursos Fito gen6ticos para la

creaci6n de bancos de germoplasma vivo en cultivos b6sicos;

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

las instituciones educativas, en la creacidn de un jardin botdnico gue peffnita la

conservaci6n de la flora silvestre del Municipio;

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

accesibles de Srboles fnrtales y semillas de hortalizas. Capacitarlos para que obtengan su

propia semilla;

X. Desanollar 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 delpersonalque labora en instituciones de educaci6n,

asl como en las empresas de la regi6n; y

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

del Srea en el uso de sus facultades.

Goord i nador Adm inistrativo.

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

ll. Elaborar la propuesta del presupuesto anual.

Ill. Realizar los trdrnites adrninistrativos ante las diferentes 6reas de la administraci6n.

lV. Gestionar las capacitaciones necesarias para el personalde la direcci6n.

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

Vl. En conjunto con eldirector proponer las modificaciones presupuestales.
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Coordinador Rural.

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

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

lll. Llevar la bitdcora delpersonalde campo.

lV. Supervisar los trabajos de campo.

V. Coordinaci5n con las subdirecciones para los diferentes eventos.

Coordinador Agrario.

Coordinador Agropecuario

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.

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;

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

tenencia de la tiena, su aprovechamiento y regularizaci6n;

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

orige$ social al desarrollo urbano ordenado;

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

Director de Desanollo Agropecuario y Agrario en el ejercicio de sus atribuciones.
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Auxiliar general "4".

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

ll. Recepci6n de los usuarios y canalizarlos con el personaladecuado.

lll. Llevar la agenda deldirec,tor.

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

V. Recepci6n y control de llamadas.

Vl. Archivar la documentaci6n de la direcci6n.

Vll. Las funciones qt^re Ie asigne el Director.

Auxiliar general "8"

l. Elaboraci6n y controlde oficios.

ll. Recibir y tumar la conespondencia que llega a Ia direcci6n.

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

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

V. Las funciones que le asigne el Director-
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Eneargado 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 del vivero

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.



epe$gs
,.:,',i::: ' fEri

&ft&HSE

Organigrama

SIffiTfiT*R SH AffiffiA

Mi e'i ;:
i dc 61h \

,4tr*^=f; "*
.; *,.*: Ll,* ft

if u"rfi.;,*";."

$r,flffi*$fr**T*s *fl

*fl ge ffi E*L i-* *ffi {}* }*'*1*',}" **}*
T**F*{}r*Sffix Y SXTflB* SHIM

s#*ffi*ffin*T*fi ftfr

'*fr &'1 R ffi fl:t L* * &ffi Sffi#LFe &$,#

$uffi*$ffiil*Y*ffi *ffi

*ffi$affiffi*LLs &*&#-ffi*

:*':t1 ".";.**il]
,i.* u'..1i .i 

t S T H"&.T' 'o.*

*'!*/:;* "; q

.i :.l"g ln 5 
*F:,t*l',*'{* ,*;,,r': i;

.;:*,{ n" i-F:i*1".;:' I ffi$uffi,effi#ffi#

## kEqJKffi* "-&1

Realizado

Manual de Organizacion y Procedimientos.

ffiIi:JM

L*oo*u.,c,f,



&pe$Es
;i:'+:i! *eH!

efrs?{PE

Manual de Organizacion y Procedimientos.

CODIFICAGION DE LOS PROCESOS

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

codificaci6n estructurada de la slguiente manercr:

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre deldepartamento 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 Ecologia), un gui6n y un

nrimero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejardn de forma independiente conforme

a cada puesto.

Senrptro:

Que significa:

DA.DR-O'I

Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario - Director -Proceso No. 1
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CLASIFICACION DE LOS PUE$TOS

PUESTO CODIGO

Directar de Ia $ireccion

$uhdirector de lnnovacion y Exten*idn Tecnologica

$ubd i rector Agropesuario

$ubdirectar Agrario

Secretaria Pafricular

Coordinador Rural

Coord i nador Admi nistrativo

Encargado del Yivero

Promotar Rural

Auxiliar General

NR

SI

SA

SG

$P

CR

CA

HV

PH

AG
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOtrIBRE DEL PROCESO coDrGo

+ REFORESTACICN DA-DR-SX

CODIGS+ NOMBRE DEL FROCHSO

t lnsumos Agricolas Municipales DA-S|-01

a Fortalecimiento de un paquete tecnol6gico para r*aiz bajo riego DA-S|-02

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

r Fortalecimiento de un paquete tecnologico de maiz de temporal DA-S|-04

NOfrIBRE BEL PROCESO CSDIGO

+

*
+

Constru*ci6n ylo rehabilitaci*n d* obras de Barderfa

Desazolv6 de Dren*$

hllej oram ienta Gen*tlco

NOItfiBRE DEL PROCESO

nA-sA-s1

DA-SA-S2

DA-$A-*3

GSDIGO

+

*
Rehabilitacion de Canrin*s $aca cosechas

l{uerts$ Frutfcolas

DA-SG*ff,I

tA*$G-S2
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NOIIIIBRE DEL PROCESO

Manua\deOrganizacionYProcedimientos'

CODIGO

+ Agenda del Director

NOMBRE DEL PROGESO

DA-SP-01

CODIGO

+ Huertos Familiares

NOil'IBRE DEL PROCE$O

DA-CR-o1

coDlGo

o Tareas Administrativas DA-CA-o1

NOMBRE DEL PROCESO coDtGo

t Entrega de Planta DA-EV-01

NOMBRE DEL PROCESO coDtGO

+ Programa de Sanidad Vegetal

NOMBRE DEL PROCESO
DA-PR-01

CODIGO

+ Traslado de personal
DA-AG-o1

"#\
7"\

f\:r

-\-)o
$
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DIAGRAIUIA DE PROCESO 01
DA-DR-OT

Area: Direccion de Be$arrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Reforestacion

Encargado: Director

Objetivo. Reforestar escuelas, campos de futbol y basquetbol, cortinas rompe
vientos en parcelas.

lnteresado Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

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

irboles para realizar una
reforestacion.

Derivado de la supervision de la
zana a reforestar se otorga la
cantidad necesaria de planta,

Recibe Ia cantidad de 6rboles
solicitados.

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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SUBDTREGCToN DE INNOVACION TEGHOLOGIGA

b) Descripci6n del Puesto.

La Subdirecci6n de lnnovaci6n Tecnologica Tendr6 las siguientes facultades:

ARea: DESARFOTLO AGROPECUAR'O Y AGRAR'O

TITUI-O DEL PUE$TO: SUEDIRECTOR D E TIT,VO VAC,Off TECfr, O LOG ICA

PRSPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUHSTG

EDAD 25ASO I SEXO IINDISTINTO

ESCCIARIDAD MINIMA PREPARATORIA-PROFES IONAL

ESTADO CIVIL INDISTINTO I TXPERIENCIA I UT.I ANO

REQUISITOS HLABORACION DE EXPEDIENTE

c SOLICITUD DE EMPLEO COru FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
c COMPROBANTE DE DOMICILIO
. CARTA DE ANTECEBENTE$ NO PENALES (SCLO I{OMBRES)
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
o CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDI0S
C CURP
G LICENCIA DE CSNDUCIR PREFERENTEMENTEfSI SABE MANEJAR

CONOCIfVI IE NTO$ SLAVE :

NORMATIVIDAD EN GENERAL, CONOCIMIENTO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL.

ACTITUDES:

H onestidad, Responsabi I idad, Res peto, Ama b ilidad,Actividades

Administrativas y Manejo de Personal Liderazgo Capacidad de

Anilisis Interlocutor Creatividad Iniciativa Negociacion.

FUHCIONES YIO ACTIVIDADES

Gnnol%.o"
Realizado

FolGRAI\*;
$Pd;rtr-rqD

boracioni

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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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

eradicar 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 b6sicos;

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

instituciones educativas, en la creaci6n de un jardfn botSnico 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 oonservaci6n de la flora y de Ia fauna silvestre del municiplo;

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

aprovechando la capacidad t6cnica del personalque labora en instituciones de educaci6n, aslcomo

en las empresas de la regi6n;

XIl. Las demds que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el Director del Srea

en el uso de sus facultades.

ffi::,#:iF"t

$, ,ffi
;l,rt lt

Realizado p

ion: 2 rc
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AFA$ES
ffi::' :m
q**ilp,F

tr

Realizado poq

NESARR
AGROP

ffi

Manual de organizacion y procedimientos.



Manual de organizacion y procedimientos.

sF&$rts
::I#iE ffi

WSilP€



AFie$XS
n *
qmssn

I

UASAN

ffi€"t"+$
:ffi'?i
lucl;ii,l., F
'i " r;r: t ''> - '! F ll' 1\; ,

;i_i?ii,;4i $lg+e'L /,/

pec

tNiffi
tt

i
trf

't
I
t,

DIAGRAMA DE PROCESO O2

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proce$c: FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA MAIZ
BAJO RIEGO.

Encargado: Subdirector de lnnovacion

Objetivo. APOYAR A LOS PRODUCTORES DE I$AIZ DEL i'UNICIPIO, PARA LA
ADQUIGISION DE SEMILLA.

Subdirector de I nnovacion Beneficiario

lngresan su docur
programa. Con una

mentacion para el
solicitud de apoyo.

cumpre Hde beneficiarios se realiza en
estricto apego a
solicitada.

la docurnentacion

SI

lngresa al programa y se le hace
entrega del paquete.

I GRnuuE:

Manual de Organizaci6n y Procedimientos"

A principio de afro se publica la
cGnvocatoria.
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DIAGRAMA DE PROCE$O S3 DA-SI-03

Direcclon de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: FORTALECIMIENTO DE UN PAQUETE TECNOLOGICO PARA
FERTILIZANTE PARA ffiAIZ DE TEffiPORAL.

Encargado. Subdirector de Innavacion Tecnologica y Extension

Objetivs. APOYAR A NUESTRA GENTE DELCAI'IPO AFASENSE PARA
TERTILIZAR EL S,IAIZ DE TEITIIPORAL Y LOGRAR NfiEJORES
RENDINfrIENTOS EN SU GOSEGHA.

$ubdirector de Innovacion Beneficiado

A principio de afro se publica la
convocatoria.

lngresan su documentaci6n para el
prcgrama. Con una solicitud de apoyo.

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

lngresa al programa y $e le hace
entrega del paquete.

Se rechaza la solicitud.

PIi-\,e'
/,{r^&v 1 v "- -' '

FToutlli,=S,,,

$h

wii

Realizado

ee*cffig
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 DA-SI-04

Direccion de De$arrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: FORTALECIMIENTO PARA UN PAQUETE TECNOLOGICO DE IIfrAIZ
DE TEITIIPORAL.

Encargado: Suhdirector de Innovacion Tecnologica y Extension

Objetiva. BRINDAR APOYO
TETIilPORAI. PARA

A HUESTROS AGRICULTORES DE SIERfiBRA DE
HACER UNA MEJORA EN SU SEMILLA DE HIAIZ.

$ubdirector de lnnovacion Beneficiario

A principio de afio se publica la
convocatoria.

lngresan su documentaciOn para el
prograrna. Con una solicitud de apoyo.

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

Cumple

lngresa al programa y se le hace
entrega del paquete

Se rech aza la solicitud.

f{ OR 20?e -orrcu4

g UNI$*
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SUBDI REGGIoM AGROPEGUARIA

a) Descripcion del Puesto.

La Subdirecci6n Agropecuaria tendr6 las siguientes facultades:

ARra: OESARROTLQ AGROPECUAR'O Y AGRAR'O

TI'TULO DEL PUESTS: S UEDfREC TOR A GRO P EC U AR'O

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25A60 I SEXS IINDISTINTO

ESCOLARIDAD MINIMA PREPARATORIA-PRSTES IONAL

ESTADO CIVIL INDISTINTO I EXPERIEHCIA I Uru ANO

REQUISITO$ ELABORACION DH EXPEDIENTE

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
O ACTA DE NACIMIENTO {COPIA}
r CCIMPROBANTE DE DCMICILIO
I CARTA DE ANTECEDENTES NO PEHALES {SOLO HOMBRES}
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION

' CREDENCIAL DE ELECTCR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
I CURP
) LICENCIA DE COT{DUCIR PREFERENTEMENTE{SI SABE MANEJARi

C*NOCIMIENTOS CI-AVE:

NORMATIVIDAD EN GENERAL, CONCCIMIENTO GEOGRAFICO DEL
MUNICIPIO.

ACTITUDES:
CREATIVIDAD, PLANEACION, ORDEN HONESTIDAD, RECTITUD
DISCIPLINA IDENTIFICACION CON LA GENTT

FUNCIONHS Y/O ACTIVIDADE$

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE PROCESO O1 DA-SA-o1

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: CONSTRUCCION Y'O REHABILITACION DE OBRAS DE BORDERIA

Encargado: SU BDIRECTOR AGROPHCUARIO

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

Su bd i rector Ag ropecuario Interesado

Cumple con las

reglas de operaci6n

del pragrama 
"

Verificar las reglas de

operacion que emite Sdayr

para la realizaci6n del

prograrna a principio de afio"

Los ciudadanos interesados se

anotan al programa.

Le informa al ciudadano cudl serd su

aportacidn para la realizacidn del

bordo.

Entrega tra documentacidn que

5e requiere.

Se desarrollan los trabajos de

borde ria, se realiza supervision por
parte de SDAvR.

Se le informa al ciudadano cuales son

los motivos por los que no calificd al

progra ma.

1YOR ?o
CL}Aft/

.F** q$iil0s

ex
l,'4 E''
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Realizado ffiHiffi
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DIAGRAMA DE PROCESO S2

Area: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: Desazolve de Drene$

Encargado: SU BDI RECTOR AGROPECUARIO

Objetivo: Gestionar apoyos para
desazolve de drenes.

Ia ejecucion de obras de limpieza v

S u bd i rector Ag ropecua rio Interesado

no

Presenta su oficio
de solicitud para el

Programa

si

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

Presentar el proyecto autorizado por
el H. Avuntamiento, en SDAvR para Elaborar v oresentar el Drovecto oara el
su aprobaciOn Programa de Desazolve para su

autorizacion ante el H. Ayuntarniento.

Una vez aprobado el proyecto, se
firma el convenio de colaboracion
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.

Manual de Organizacion y Procedirnientos.
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DIAGRAMA DE PROCESO O3 DA-SA-S3

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

ProcesCI: PROGRAMA DE TflEJORAMIENTO GENETICO

Encargado: SU BDI RECTOR AG ROPEC UARIO

Objetivo: Meiorar los datos ganaderos del MunicipiCI.

S u bd i rector Ag ropecua rio Interesado

No

Presenta su oficio
de solicitud para el

Programa
Mejoramiento

A principio de afio se recibe Ia

solicitud de apoyo para el
Mejoramiento Gen€tico por parte de
los ganaderos.

Presentar el proyecto autorizado por
el H. Ayuntamiento, con Ia Asociacion
Ganadera Locatr.

Elaborar y presentar el proyecto
para el Programa de
fillejoramiento Gen6tico para su
autorizacidn ante el H.
Ayuntapniento.

Una vez aprobado el Prograrna de
Mejoramiento Gen6tico, se firma el
convenio de colaboraci6n entre Ia

Asociacion Ganadera y el Municipio.

Se le informa al ciudadano cuales
son los motivos por los que no
califico para el programa.

PECU/r.Hh

ilitlilp" "
,;:r--;,(1fti;1r/,/, :,h.\

{aB
rl P C)

,t & H

ruy

ffi
R,ealizado

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.



eFi;rs
re. s*E
sB*l!p_x

ffi

$UBDIREGGION

a) Descripcion

La Subdireccion de

AGRARIA

del Puesto.

Desarrollo Agrario tendrd las siguientes facultades:

AREA: DESARROT LO .AGRO PECUARfO Y AGRAR'O

TITI,JLO DEL PUE$TO: SUBD'RECTOR AGRARIO

FRSPOSITO GHNERAL

ATENDER Le pnoaleulArlcA DE cRRAcreR AGRARTo EN Los EJrDos y coMUNIDADES, y BUScAR ALTERNATTvAS DE
SOLUCION ANTE I.AS INSTANCIAS RESPONSABLES DE DAR SOLUCIONES EN ESTRICTO DERECHO,

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25A60 I sExo Iffi
ESCGLARIDAD MINIMA PRE PARATOR IA-PRGFES I ONAL

ESTADO CIVIL cASASo I EXrERIENCIA ItAfio

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFTA

. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
o COMPROBANTE DE DOMICILIO
r CARTA DE ANTECEDENTES No PENALES {SoLo HOMBRES}
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURF
3 LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SAtsE MANEJAR

CONOCIMIENTO$ CI.AVE:
NORMATIVIDAD EN GENERAL, REQUISTOS BASIC
LAS INSTANCIAS COMPETENTES Y CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE
LAS I.EYES EN LA MATERIA.

ACTITUDES:
CREATIVIDAD PLANEACION, ORDEN HONESTIDAD RECTITUD
DISCIPLINA RESPONSABILIDAD EDUCACION IDENTIFICACION CON I-&
GENTE

FUNCICINES YfO ACTIYIDADES

ffifiI#fr 6ss$s

ffi

Realizado

Manual de Organizacion y Procedimientos.



Manual de organizacion y procedimientos.

&s&$E*
,ii:..E ffi

s"Q*w,q*



&pe*€*
ri;iii:ill

e8$'sp$

Manual de organizacion y procedimientos.



r,pt$rs
n ffi
qmsnr

u

DIAGRAfI,IA DH PROCESO S2
DA.SG-01

Area. Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso" Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas

Encargado: $ubdirector de Desarrollo Agrario

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

Manual de Organizacion y Procedimientos,

lW * tt{lil0-g

ffi
Yfi

S cnn*o?



APA$Xg
ffi ffi

wgs
M
H

DIAGRAMA DE PROCESO S3 DA-SG*o2

Direccion de Desarrollo Agropecuario y ,4grario

Proceso: Huertos Fruticolas

Encargado: Sub Director Agrario

Gbjetivo, Apoyar en la gesti6n para solicitar recursos, para implementar Ia
plantaci5n de huertas fruticolas a productores del municipio.

Subdirector Agrario Beneficiario

Se realiza Ia difusion de la
convocatoria.

Los productores interesados
ingresan una solicitud de apoyo.

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

aCumple?

Se archiva el expediente.
Se entrega el apoyo.

Se rechaza Ia solicitud.

Realizado

W ffi ts*;nar*fi?

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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SECRETARIA PARTICULAR

a) Descripcion del Puesto.

La $ecretaria Particular tendr6 las siguientes facultades:

DESARtrOTLA AGROPECUAR'O Y AGRAR'O

Secretaria ParticularTITULO DEL PI,JESTO:

FROPOSITO GEI{ERAL

Agenda del director y atencion de llamadas telefonicas.

PERFIL DEL PUESTO

INDI$TINTO

PRE PARATO RIA-P RO F ES I ONALESCOIARIDAD MINIMA

INDISTINTO EXPER}ENCIAESTADO CIWL

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

. SOLICITLTD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
r ACTA DE NACIMIENTO {CCPIA),D COMPROBANTE DE DOMlClLl0
C CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
I DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS

' CURP
I LICENCIA DE CONDUCTR PREFERENTEMENTE{SI SABE IVIANEJAR

CCNOCIMIENTOS CLAVE: Canocimiento geogrdfico del Municipio.

ACTITUDES: RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICA}SN CON 1.A GENTE

UNCIONES YIO ACTIVIDADES

.r!

racron:

fAlIrE

R.ealizado p

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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GOORDINACION RURAL

DESARROTTO AGRA PECUARIO Y AGRA RI O

TITULO DE[- PUE$TS: COOfrDINADOR RURAT

PRSPOSITO GENERAL

Coordinar las actividades de los Programas de la Direcci6n de huertos famitiares y vivero municipaL

PERFIL DEL PUESTO

30-50ANOS INDISTINTO

E$COLARIDAD MI}-IIMA PREPARATORIA

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA

REQUISITOS E1SBORACION DE EXPEDIENTE

. SCLICITUD DE EMPLEO CON FCITOGRAFIA

. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

. COMPROBANTE DE DOMIGILIO

. CARTA DE ANTECEDEI.{TES NO PENALES (SOLO HOMBRES)
c DO$ CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDICS
O CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR FREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJARi

CONOCIMIENTOS CLAVE:
Preparaci6n o conocimientos en la reproduccion de plantas en generales
como en la asesorfa en t6cnicas para la instalaci6n de huertos farniliares.

ACTITUDES:
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, hsnestidad, reCitud, 

"tslrciplina,responsabilidad, educacion, identificacion con la gente, soluci$n de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocionar.

FUNCIOI{ES Y/O ASTIVIDADES

AsesoraralperSonaldelviveromunicipaldeplantasomamentaG@
Brindar asesor[a t6cnlca para el establecimienlo de huertos familiares y escolares a quien Io solicite.

REQUISITO$

No enfermedades cr6nico degenerativas

PSICOLOGICOS
e Saber trabajar bajo Fresion
. Pensamiento original y recreativo. 

_p***eto p.or. las ng."rnas politicas e instltucrgl$ffi:Iieji:tr;
Enfaque t4riffitads a las tareas a redll*htk"

{*$I\AYo&
*F- ^ rrNlDQ$ I

DESARR

racion: 2 re

SALUD

Realizado

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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r Administracion efectiva del tiempo
I Dar soluclones basdndCI$e en hechos
r Toma de decisicnes
. Buen trato y atencion a la ciudadanfa

CONTACTOS I NTERPERSONAI-ES

COhITACTO:
PARA QUE:

QUE DCY QUE RECIBS
PERICDICIDAD

Personal de trabajo

Director

Instrucciones y asesoria en la
reproduccidn de plantas e instalacidn de

huertos

lnformes de trabajo

Reportes de
trabajo

nnstrucciones

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE PROCESO OT DA.CR.O,I

Direccion de Desarrollo Agropscuarlo y Agrario

Procesc: Huertos Familiares

Encargado: Coordinador Rural

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

Coordinador Rural Beneficiario

Se realiza la difusion de la
convocatoria.

Los productores interesados
ingresan una solicitud de apoyo.

Se verifica que los beneficiarios
cumplan con los requisitos.

*Cumple?

Se archiva e[ expediente. Se entrega el apoyo.

Se rechaza la solicitud.

ffip.tlAVOq ffirircYurffii

&\
t$(=
o)
I

..r.i
.q) i

Realizado

l,

racton:

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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GOORDIHADOR ADMIhIISTR/ITIVO

a) Descripcion del Puesto"

El Coordinador Adrninistrativo tendrS las siguientes facultades:

PERFIL DEL PUESTO

. SOLiCIT'UD DE EMPLEO COFI FOTOGRAFIA

. ACTA DE ftiACIMIENTO {COPlAi

. COMPROBANTE DE DOMICILIO

. CARTA DE ANTECEDEI'{TES NO PENALES {SCILO HOMBRES)
r DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
I CURP
. LICEhICIA Dr CCNDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

Manejar programas de computadora.

Realizado

DESAR

DESARROTTO AGRO PECUAR{O Y AGRAR'O

TXTULO DEL PUESTO: COORD I N ADOR ADM IN I ST RATIVO

PROPOSITO GENER.EL

Llevar el control presupuestal de la direcci6n con el diredor y elaborar la propuesta del presupueslo anual.

20-50ANOS INDISTINTO

E SCOLARI DAD Afi 

' 

N IIT,IA P RE PARATO RIA-P RO FE S I ONAL.

ESTADO CIVII- INDISTINTO EXPERIENCIA

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

C*NOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, ed ucacion.

FUNCION ES Y/O ACTIVIDADE$

I
T.

It.

lll"

Realizar los tramites administrativos ante tras diferentes areas de administracion.
Gestionar las capacitaciones necesarias para el personal de la direcci6n.
En conjunto con el director proponer las rnodificaciones presupuestales.

REQUISITGS

No enfermedades cronico degenerativas

P$ICSLOGIC ..*T;;'ilX

boracidn:

?ctrlcrAraIS

a

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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, Respeto por las normas politicas e institucionales
l Enfoque logico srientado a las tareas a realizar
* Administracion efectiva del tiempo
il Dar saluciones bas6ndose en hechcs
. Toma de decisiones
e Buen trato y atenciOn a la ciudadania

COHTACTS$ INTERPERSSNALES

CONTACTO:
PARA QUE.

QUE DOY QUf; RE*IBO
PERISDICIDAD

Birector
lnfonne de trabaja

INSTRI"'CCIONES
Cuando se requiera

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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ENGARGADO DEL VIVERO MUNTGIPAL

Descripci6n del Puesto.

El encargado del vivero municipal tendrd las siguientes facultades:

SESARROTLA AGROPECUAR'O Y AGRAftTO

TITUI-O DEL PUE$T*: EfIfCARGAD O DEL VIVERO MUNICIPAL

PRCIPOSITO GENERAL

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

PHRFIL DEL PUESTS

25 A 670 INDISTINTO

HSCOLARIDAD MINIMA $ecundaria

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTH

CONCCIMIENTOS CISVE: Conocimiento geogrdfico del l\llunicipio.

ACTITUDES: RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON LA GEF.ITE

FUNCIONES Y'O ACTIVISADES

6s:::,
Realizado

Fecha E

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

. COMPROBANTE DE DOMICILIO
e CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES}
. DCIS CARTAS DE RECGMENDACION
I CREDENCIAL DE ELECTOR
. CGMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP

' LICENCIA DE CONDUCIR PREFTRENTEMENTE{SI SABE MANEJAR

DESARRO

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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Dar mantenimiento a las plantas y 6rrboles del vivero municipal.

REQUISITOS

SALUD No enfermedades crOnico degenerativas

PSICGLOGICSS

r Saber trabajar bajo presion
. Pensargriento original y recreativo

' Respeta por las normas politicas e institucionales
. Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
e Administraci6n efectiva del tiempo
. Dar soluciones bas*ndose en hechos

' Toma de decisiones
. Buen trato y atencian a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSO3{ALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUf DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

DIRECTOR DE AREA
Informe de trabajo instrucciones Cuando $e requiena

Manual de Crganizacion y procedimientos.
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DIAGRAMA DH PROCESO 01 DA-EV-O,I

Area" DIRECCION DE DE$ARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso: Hntrega de Planta.

Encargado: Encargado del Vivero

Objetivo: Entregar plantas a los ciudadanos para Io que se neceslte.

Encargado del Vivero Municipal Beneficiado

Se pide copia del vale de
entrega de planta.

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

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

Manual de Crganizacion y Procedimientos.
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PROMOTOR RURAL

b) Descripcion del Puesto.

EI Promotor Rural tendrd las siguientes facultades:

DESARROT LO AGRO PECUARIO Y AGRAR'O

TITULO DEL PUEETS: PRO}UOTGR RUftAt

PROPOSITO GENERAL

Es promover los diferentes programas de la direcci6n y la aplicaci6n de nuevas tecnologias en nuestros

grupos de productores y productoras

PERFIL DEL PUESTO

25460 IFIDISTINTO

E$COL,ARIDAD MINIMA PRE PARATORIA-PROFE$ I ONAL

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

. ACTA DE NACIMIENTO {COPiA)

. C0MPROBANTE DE DOMICILIO
J CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES {SOLO HOMERES}
. DOS CARTAS DE RECGMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
. COUIPROBANTE DE ESTUDIOS
o CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE{SI SABE MANEJAR

CONOCIIVI t ENTOS CLAVH : Conocimiento geogr*fico del Municipio.

ACTITUDE$: RECTITUS, DI$CIPLINA IDENTITICAION CON 13 GENTE

"ONES YTO

Realizada p

DESARR

-tracron:

ffi

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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l. Promover en las cornunidades 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.

REQUISITOS

SALUD No enferifiedades cr*nico degenerativas

p$rcolocrs*s

. Saber trabajar bajo presifn
r Pensamiento original y recreativo
. Respeto por las normas politicas e institucionales
. Enfoque lcgico orientado a |as tareas a realizar

' Administracion efectiva del tiempo
. Dar solucisfies basdndose en hechos
. Toma de decisiones
. Buen trato y atencion a la *iudsdanfa

CONTACT*$ I ruTERPERSSNALES

CONTACTO:
PARA QUf :

QUE DCY QUE RUCIBS
PERIODICIDAD

DIRECTOR DE AREA lnforme de trabajo

instrucciones
Cuando se requiera

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE PROCESG 0t

Area" DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proce$o: Prograrna de Sanidad Vegetal

Encargado: Promstcr Rural

Objetivo: Promover nuevas tecnologias para mejor maneio de los cultivos.

Promotor Rural Beneficiado

Se hacen
realizan

rrieitac A nernnnvqEr

muestreos
'l\/v I \rv

en las Acude a Ia direccion para efecto
parcelas en distintas
comunidades del municipio

que se le a$esore para el desarrollo
cultivado en las parcelas de $u
comunidad.

Se acude a la comunidad a dar la
asesorfa v aoovar en Io oue seJ r- '5 - - -r--

requiera con los agricultores.

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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AUXILIAR GE}IERITT

c) Descripcion del Puesto.

EI Auxiliar General tendrf las siguientes facultades:

DESARROTLO AGROPECUARTO Y AGRAR'O

TITULO DEL PUESTO: AUXIL'AR GENERAL

PROPOSITO GET.IERAL

Brindar apoyo a todas las 6reas de la Direcci6n para el desarrollo de los Programas que se manejan.

PERFIL DEL PUESTCI

2546G INDISTINTO

ESCOLARIDAD MINIMA S ECU N DARIA.PRH PATOR IA

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTI

COFTOCIMIENTOS CLAVE: Conocimienta geogrdfico del Municipio"

ACTITUDES: RECTITUD, DISCIPLINA IDENTIFICAION CON I-A GENTE

FUNCIONES ACTIVID

Realizado

DESARR

IU
oraflon:

rc

' SOLICiTUD SE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPlAi
. COMPROBAfiITE DE DOMlCll-lG
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO HOMBRES}
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR
I CCIMPROBANTE DE ESTUDIOS
! CURP
I LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMEhiTE{SI SABE MANEJAR

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE PROCESG 8T

Area: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPEGUARIO Y AGRARIO

Proceso: Traslado de Personal

Encargado: Auxiliar Generatr

Objetivo: Apoyo en el traslado de personal.

Director Auxiliar General

Dar indic;
personal i

rr:inneq rlrr llerrqr al

a comunidades G a Llevar al personal a donde se
indique.donde se requiera.

lnformar al director sobre el uso
del vehfculo que se llevo.

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIS Y AGRARIO

GONSTRUCCION Y'O REHABILITACION DE OBRAS DE BORDERIAProceso.

Encargado: SU BDI REGTOR AG ROPECI,.|ARIO

Objetivo. 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 restor Ag ropecuario Interesado

Cumple ccn las

reglas de

operacidn del

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

Los ciudadanos interesados
se anotan al programa.

Le infarrna al ciudadano cudl sere
su aportaciOn para la realizacion
del bordo.

Entrega Ia docurnentacion
que se requiere.

$e desarrollan lcs trabajos de
borderia, se realiza supervision
por parte de $DAyR.

Se Ie informa al ciudadano cuales
son las motivos por los gue no
califico al programa.

Realizado

.t

raeton

ffi

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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ilIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proce$o" Insumos Agricolas illunieipal

Hncargado: Subdirector de Inn*vacion

Apoyar en la gesti6n para solicitar recursos, para la innovaci6n en
implementos agricolas y en sistemas de producci6n a productores
del municipio.

Objetlvo:

$ubdfirector de Innovacion Eeneficiario

A principlo de afrCI se recibe
Ia solicitud de apoyo para el
programa

lngresan $u documentacion para ei
programa. Con una solicitud de
apoyo,

La lista de beneficiarios $e

realiza en estricto apego a las
reglas de operacion del
programa.

Cumple

lngresa al programa de
insumos agrfcolas.

Se rechaza la solicitud,

t\\
e\l

-t'i\, IqE
lrl,\) ICJi

Sfl

ffi
Realizado

Fecha oracron;

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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DIAGRAMA DH FLUJO

Area: DIRECCION DE DE$ARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Praceso: Prograrna de Sanidad Vegetal

Encargad*" Frornotor Rural

Objetivo: Promover nuevas tecnologias para meior manejo de los cultivos,

Promotor Rural Beneficiado

Se hacen
realizan

rrieifacanrnnnlrvesrtrr.trrlnv I rr

muestreos en las Acude a Ia direccion para efecto
que $e le asesore para el desarrollo
cultivado en las parcelas de su
comunidad.

parcelas en distintas
comunldades del municipio

$e acude a la comunidad a dar la
asesorfa v anovar en Io oue se
requiera con los agricultores.

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proce$c: Huertos Fruticolas

Encargado" Suh Director Agrario

CIbjetiva: Apoyar en la gesti6n para solicitar recursos, para implementar la
plantaci5n de huertas fruticolas a productores del municipio.

$ubdirector Agrarlo Beneficiaria

G*fiza ta difusion *-1\
t ronvocatoria l-\i

I Los productores interesados
-----+l ingresan una solicitud de apoyo.

No

@ica que los beneficiarios
requisitos.cumplan con los

aCumple?

si
G"hiva et expediente ]\f Se entrega el apoyo.

{n*rr;:";";;; \
i 

Se rechaza Ia solicitud 
1L _)'

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRA$'IA DE FUJO

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso. Reforestacian

Encargado" Director

Objetivo: Reforestar eseuelas, campos de futbol y basquetbol, cortinas rompe
vientos en parcelas.

lnteresado Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

Acude a la direccion a solicitar
Arboles para realizar una
reforestacion.

Se hace Ia supervision de la zona
que se planea reforestar.

t
z

)erivado de Ia suoeryision de la
Recibe la cantidad de 6rboles
solicitados.

:ona a
,... ^*i.J** r.l

reforer
TIAAAAA

;tar se otorga Ia

ria de planta.L rGtI ltlLlCtLt I IEITEDGI

,Se hace supervision que se lea
de mantenimiento y cuidado
adecuado

ffir'nn{ffi ffi
Realizado pi/ /[ru ^c]ffifi (.oeY *1ii,

q:J.i IA;i i
DESAR *{ri* f AF- &

8-1s.2i.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECfiION DE DESARROLLS JTGROPECUARilG Y AGRARI#

Proce$*: Desazotrve de Drsnes

$UB*IRESTOR AG RSPHCUARIO

Objetiv*" Gestl$fiar apoyss para la ejecutcion de tlhra$ de lirnpieza y
desazslve de drenes.

$u hd i rectsr Ag ropecuario Interesado

A principia de afio $e recib*n las
prspuestas por parte de lss
ciudadano$ interesados en el
Frograma de Desazolve de drenes.

Presenta su oficio
de solicitud parff

el Prograrrla

Presentar e[ proyesto autorizado por
el H" Ayuntarniento, en $DAyR para
su aprobacion.

Elaborar y presentar el proyecto para el
Programa de Desazslve para srJ

autorizacian ante el H" Ayuntarnients.

Una y*z aprobado el proyecto, se
firma el convenic de colaboraci*n
entre SDAyR y el Municipic para Ia

realizacion de los trabajos

Se Ie infsrma al ciudadano
cuales $on las rnotivos par los
qu* na califica para el prograrna.

Sg*, GrlA,s'p?

skffi ffi
Realizadc

bboraclon:

ffi
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DIAGRAIUIA DE FLUJG

DIRECSION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

Proceso. PROGRAMA DE IIfi EJORAMIENTO GENETICO

Encargado: SU BDI RECTGR AG ROPEC UARIO

Objetiva: Mejorar Iss atos ganaderos del Municipio.

$ u bd i rector Ag ropecuanio Interesadc

Presenta su oficio
de solicitud para etr

Programa
Mejoramientc

A principia de afro se recibe Ia

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

Elaborar y presentar el proyecto
para el Programa de
Mejorarniento Gen*tico para su
autorizaciOn ante el H.
Ayuntanriento.

Presentar el proyecto autorizado pot"

el H. Ayuntamiento, con la Asociaci6n
Ganadera Local"

Una vez aprobado el Programa de
Mejoramiento Gendtico, se firma el
convenio de colaboraci6n entre la
Asociacion Ganadera y el Municipio"

Se le informa al ciudadano cuales
son los motivos por los que no
califico para el prograrna.

kn*S#

DESARR

a,
racron:

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccisn de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proce$s: Rehahltitacion de Camincs de $aca *qrsechas

Encargads: Subdirector de Desarrollo Agrario

Obj*tivo" Se gestionan recursos financieros ante [a Secretaria de Desarrollo Agroalimenlario y
Rural de Gobierno del Estado. Para implementar el programa de caminos sacel-
cosechas.

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccisn de Desarrotrlo Agropecuraris y Agrario

Proceso: FORTALECITTIIIENTO DE UN PAQUETE TEGNOLOGIGO PARA MAIZ
BAJO RIEGO.

Subdirector de InnovacionEncargado:

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

Objetivo:

$ubdlrectsr de lnnovacion Beneficiario

A principio de afio se publlca
Ia convocatoria.

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

CumpleLa lista de beneficiarios se
realiza en estricto apego a Ia

documentacion solicitada.

lngresa al programa y se le
hace entrega del paquete.

Se rechaza la solicitud.

Realizado

t,

racron:
) v r.- -_,t-r ;r-/

;q).. ' r"t1 f4\ -P\A ./

}#sr cnr.nl'l*d

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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Sire*cion de De$arrstrlo Agropf,cuari$ y Agrario

FORT&LECIMIENT* SH UN PAQUHTE THCNSL*GICO FARA
FERTXLXZANTH PARA ffiAIZ DE THMPSRAL.

Subdlrectcr de Innavacl$nHncargad*:

APOY&R & NUE$TR*, GENTE DfiLf;ATSPS APE.SENSE FAR&
THRTILIZAR EL MAIE T}E TEffiPORAL Y LOGffiAH il'IEJORES
RENDIfifIIENTOS EN $U CO$ESHA"

Cbjetivm:

Benef**iada$ubdirector de Innsvaclon

No

Xngr*san su d*cumentacion
para el programa. Csn una
soiicitud de apoyo"

A princlpio de afro $e publica Ia

convocataria"

Cumple
La lista de beneficiarios se
realiza en estricto apego a la
documentacion solicitada,

Ingresa al proErama y se ie
hace entrega del paquete.

Se rechaza la solicitud"

4 *l'Ya
$".rtslr*

Realizado p

boracionl

ffi
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$ir*bolos utllizados *n el Diagrama de Fluj* de Pr*ce$s:

Manual de Organizacion y Procedirnientos.
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Limite (inicio o final): lndica el principio y elftnal del proceso.

Operacifn: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

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

lnspecci6n: ldentifica o eval0a 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: Si 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 trdmite o proceso representa la
entrada para otro trdmite o proceso (generalrnente los conectores
representardn un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del ffujo de un proceso e
indicar imiento de sMbolo a otns.

4

I
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

Equipo Responsable de la Documentaci6n del llilanual de Organizaci6n.

La DirecciSn de Desarrollo Agropecuario y Agrario en conjunto con sus

Subdirecciones de Area, durante la Administraci6n 2Affi-2A21, ha actualizado el

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

fundamental para que todos sus Funcionarios y Servidores Pfblicos, involucrados

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

plenamente la importancia de su trabajo, el impacto que tlene en Ia imagen de Ia

gesti6n municipal y en Ia calidad de vida de los habitantes del Municipio de Apaseo

el Grande.

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

del personal que labora en esta Dependencia Municipal por Io que, corno

reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacion mencionamos al personal

que colabor6 en la realizaci6n de estos:

Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y Agrario

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

Municipalde esta Administracion, la confianza depositada en 6ste equipo de trabaio,

del C. Armando Romero Estrella, Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario; asi

corno a los Subdirectores del Area, por el apoyo que hizo posible concretar esb

manual.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo elGrande, Gto., 24 dejunio de2020.

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Desarrollo

Agropecuario y Agrario, conforrne a la informaci6n proporcionada por el C. Armando

Romero Estrella, Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario a la fecha.

Fue realizado por la lng. Adriana Georgina Gareia Baltazar con la supervisi6n

del Oficial Mayor, LAE. Jose Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

elcontrol consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad:

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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