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I.  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 organizacién y procedimientos es un instrumento administrativo
que permite conocer el funcionamiento interno de los 6rganos 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 areas correspondientes,
precisando su responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos
es decir su titulo, proposito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y
tareas desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a
paso los procesos.

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.
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Se encuentra registrada la informacion 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:

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

. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de
tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

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

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

. Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

. 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 actualizacion, dispuesto
a incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la
dinamica organizacional propia.

“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar
sus procesos y procedimientos”
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II.  MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizaciéon

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion en general el documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucién, que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las

tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accidn se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y
consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica,
organigrama que representa en forma esquemadtica la estructura de la organizacion, las
funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos,
los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion vy
coordinacion existentes, que esquematiza y resume la organizacion de una unidad

responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que

describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una

dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo
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Il Elementos que integran el manual de organizacion.

1. 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 ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de organizacion y procedimientos es un instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a
través de la descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion 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, proposito
general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro de
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También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion 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 evaluacion, 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 practicas de trabajo.

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

. Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.
. Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.
. Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de

simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

. 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 actualizacion, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como agregar,
. o . : . R REXIC i
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“Toda organizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos Yy
procedimientos”

2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objeto del presente manual es regular la organizacion 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 informacion 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 aplicacién de éste manual de organizacion y procedimientos se lograra:

i, 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 delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

B, La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER), es el despacho del poder ejecutivo
federal con funciones de ministerio de Agricultura, es decir, se encarga de la administracion,
regulacién y fomento de la actividad econémica primaria (salvo los minerales y energeticos,
que estan en manos de la Secretaria de Energia).

Es la encargada de disefiar, planear, ejecutar y coordinar las politicas publicas en materia
agropecuaria, lo cual incluye conducir todo ello para el desarrollo econoémico y social de las
zonas rurales y comunidades pesqueras; crear y fomentar programas que garanticen la
rentabilidad y sustentabilidad de actividades agropecuarias ; dirigir y vigilar los sistemas de
sanidad animal y vegetal; coordinarse con otras secretarias para la formacion de
profesionales en el sector agropecuario (Secretaria de Educacion Publica), establecer
precios a los alimentos (Secretaria de Economia) e impulsar la investigacion cientifica para
el mejoramiento de la produccion agropecuaria (Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales), y garantizar el acceso de los productores a la tecnologia y a los metodos que
permitan modernizar su sector.

NIVEL FEDERAL

Con fundamento en las modificaciones al articulo 35 de la Ley Organlc D%eesa
"gmlarlo Oficial de la Federam%g, Ql @0 D
\'\ S )

Ny erpap

=
¥

p=r N
w\:’r’v
L PRESW ;!

ki




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cadigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. MN-DA-01
Pagina 9 de 264

la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural cambia su denominacion a
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién; en base al
articulo mencionado, fraccién XXI, las atribuciones relacionadas con el fomento de la
actividad pesquera se incorporan a dicha Secretaria, formalizandose el 10 de Julio de 2001
con la publicacién del Reglamento Interior en el Diario Oficial de la Federacion.

Diciembre de 2018, con el nuevo gobierno federal la dependencia rectora del campo cambia
su denominacion de Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion (SAGARPA) por Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER).

NIVEL ESTATAL

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, es una Dependencia del Poder Ejecutivo
Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que
permita producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector
agropecuario, integrar las actividades del medio rural a las cadenas productivas del resto
de la economia, y estimular la colaboracién de las organizaciones de productores con
programas y proyectos propios, asi como con las metas y objetivos propuestos, para el
sector agropecuario, en el Plan Nacional de Desarrollo.

La Representacién de Agricultura en Guanajuato, en el ambito de su competencia y
circunscripcic’:n territorial, se coordina institucionalmente con el Gobierno del Estado y sus

mentales del Plan Nacional de Desarrollo,
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en lo relativo al sector agroalimentario. Asimismo, desarrolla e impulsa los planes y
programas que encabeza la Secretaria de Agricultura en materia federal.

NIVEL MUNICIPAL

El Municipio de Apaseo el Grande fue tradicionalmente un centro agricola y ganadero, su
agricultura se vio beneficiada de la construccion del distrito de riego del Alto Lerma. Se
cultiva principalmente alfalfa, frijol (judio), maiz, pastos y sorgo. Sus habitantes también
crian ganado bovino, porcino y caprino, destacando sobre las demas la cria de gallinaceas.
Estas actividades han visto reducido su contribucion al porcentaje del PIB municipal en los
ultimos afios debido al desarrollo de varias zonas industriales en el municipio. El porcentaje
de contribucién del Sector Primario a la Produccién Bruta Total (PBT) era de apenas 0.1%,
siendo un valor menor que el estatal de 0.32%. Esta desproporcion se puede explicar por
la actividad industrial de gran tamanio.

El dia 7 de abril de 1988, en la casa de la calle de Morelos que perteneciera a la hacienda
del Pefién, finca recién adquirida por el H. Ayuntamiento, es constituida la Unién de Ejidos

"Abundio Toral" conformada por veintiun ejidos del municipio.

Siendo Presidente Municipal el Ing. David Cabrera Mufioz Ledo, el 24 de Mayo de 1988, da
a conocer el Anexo del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para el Municipio de
Apaseo el Grande (1986) en el c/gks$asmbke§en los fundamentos para? LG H
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organizacién y funcionamiento del H. Ayuntamiento; asi mismo, al terminar los protocolos
de instalacién y la primera sesion de ayuntamiento, deberan integrarse por regidores y el
sindico las comisiones, dentro de la que se encuentra la de Desarrollo Rural, misma a la
que pertenece la Direccion de Desarrollo Rural.

Esta comision se encargara de la atencion a la ciudadania en el respectivo tema, recibiendo
las peticiones y presentandolas en la siguiente Sesion de Ayuntamiento; y debera entregar
un informe cada 3 meses acerca del estado que guarda el area comisionada, esto de forma

independiente a la exposicion verbal, la cual esta sujeta a discusion.

Dentro del mismo reglamento indica las facultades de todos los miembros del H.
Ayuntamiento, de vigilar el correcto funcionamiento de cada area y de los servidores
publicos que desempefien labores dentro de las mismas, investigar y escuchar las quejas

presentadas por los ciudadanos en contra de los servidores publicos, entre otras.

Esta direccién cambia su denominacién durante la Administracion del Ing. Lorenzo Licea
Rojas (2012-2015), por Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario, misma que continua
en la actualidad, con las mismas facultades y con el objetivo de apoyar a los integrantes del
sector primario municipal, siendo el puente entre Organismos Estatales ylo Federales para
la promocién y entrega de apoyos y los posibles beneficiarios de los programas, mismos
que van encaminados al mejor aprovechamiento de los recursos para la auto-

sustentabilidad.
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4. MARCO JURIDICO

®

Marco Juridico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Agraria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados

Y V V VYV V¥V

Ley de contribucién de Mejoras por Obras Piblicas Federales de Infraestructura
Hidraulica

Ley de Cooperacién Internacional para el Desarrollo

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley de Expropiacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Organizaciones Ganaderas

Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticas

Y V V ¥V ¥V VYV VY

Ley Federal de Sanidad Animal Ley Federal de Sanidad Vegetal Ley Federal de

Variedades Vegetales

> Ley Organica de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural,
Forestal y Pesquero

» Ley que crea el Fondo de Garantia y Fomento para la Agricultura, Ganaderia y
Avicultura

> Ley sobre Camaras Agricolas, que en lo sucesivo se denominaran Asociaciones

Agricolas N o & (’RANDG
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> Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente
Modificados

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas

Reglamento de la Ley de Promocién y Desarrollo de Bioenergeéticos

Y ¥V V VY

Reglamento de la Ley Federal de Produccién, Certificacién y Comercio de

Semillas

> Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal Reglamento de la Ley Federal
de Variedades Vegetales

> Reglamento de la Ley que Crea el Fondo de Garantia y Fomento para la
Agricultura, Ganaderia y Avicultura.

» Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,

» Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion “SAGARPA". Reglas de operacion de la

Comisién Nacional del Agua “CONAGUA” (para los programas que se operan en

concurrencia con el Gobierno del estado atreves del Fideicomiso FIDEA)

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato

Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal

Y V V ¥V VY

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el

Ejercicio Fiscal

A4

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Y

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Piblicos para el Estado y los
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» Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios

» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios

» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado para
el Estado de Guanajuato

» Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato

v

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el

Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato

Y v

Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

‘;f

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Guanajuato

A%

Ley Ganadera para el Estado de Guanajuato

Y

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Cédigo Fiscal para el Estado de Guanajuato

Cédigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato

Cédigo Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato

Reglas de Operacién de los Programas Estatales

YV ¥V V¥V Y ¥V VY

Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable que celebran la

Secretarfa de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién y el

EstadodeGuana]uato —W ﬂ\
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» Plan Estatal de Desarrollo de Guanajuato al 2040

» Programa de Gobierno de Estado de Guanajuato 2018-2024

> Reglamento Interno del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable
de Apaseo el Grande -Vigente-

> Cédigo de Eticay conducta para los Servidores Publicos del Municipio de Apaseo
el Grande, Gto.

> Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

» Programa de Gobierno Municipal -Vigente-

5. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO. Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la
estructura y el funcionamiento de la Administracién Publica del Municipio de Apaseo
el Grande, Guanajuato.

Seccion Décima Primera

De la Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Articulo 67. La Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario, tendrd las siguientes
facultades:

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

Desarrollo Social. w\ GRANp .
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III. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;
IV. Promover vinculos institucionales del Municipio con las organizaciones del

medio rural tanto con productores, proveedores, consumidores, etcétera;

V. Promover e inducir acciones de conservacién 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 relacion con lo agropecuario;
VII. Coordinar con la Direccion de Obras Piblicas, los proyectos de obras de
infraestructura y equipamiento de servicios al campo;
VIII. Organizar y promover eventos con el propésito de fomentar el mejoramiento de
la comercializacion de productos del sector rural;
IX. Proporcionar al COPLADEM la propuesta de planeaciéon anual por medio del
Consejo Municipal Rural;

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

XI. Gestionar y promover los programas de apoyo a la produccién, distribucion y
consumo de toda clase de productos agropecuarios que demande la sociedad;
XI.  Coadyuvar en la preservacién de los recursos naturales y areas protegidas con
las autoridades competentes;
XIII. Fomentar la ensefianza técnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones y
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.
Articulo 68. Quedan adscritas a la Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario las
siguientes Unidades Administrativas:
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II.  Subdireccion de Desarrollo Agrario.
III.  Subdireccion de Innovacién Tecnoldgica y Extension.

Articulo 69. Compete a la Subdirecciéon de Desarrollo Agropecuario, las siguientes
funciones:

I. Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en la zona rural
del Municipio;
II. Gestionar en el &mbito de su competencia, apoyos de programas Federales y
Estatales al fomento agropecuario para la zona rural del Municipio;

III. Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural;

IV. 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, inseminacién artificial de
animales domésticos, 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;

VII. Desarrollar campaiias sanitarias, en ganado mayor y ganado menor, buscando
el mejoramiento genético de especies existentes, ltiles en la vida del medio
rural;

VIII.  Gestionar ante las autoridades Federales y/o Estatales la construccion de obras
hidraulicas y de retencién 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 informacion relativa a precios y mercado, que les
sirva como referencia para tomar las mejores decisiones para su produccion y
comercializacion; y

X. Las demas que le sefiale el p nte-erdenamiento y otras disposiciones le
i /ﬁie MAYOR "o, , O@xglém .
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aplicables y las que dicte el Director del area de acuerdo con la normatividad
vigente.

Articulo 70. Compete a la Subdireccién de Desarrollo Agrario, las funciones siguientes:

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

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

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

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

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

VI. Promover la creacién de 4reas 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,

VIL. 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.

Articulo 71. Compete a la Subdireccién de Innovacién Tecnoldgica y Extension, las
funciones siguientes:

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

II. Coordinarlos programas mcspalgg, omento agropecuario, en la zona ”t{ﬂhwo
',/’ s L\‘“' r() v -»‘ R (.l\ ‘\N”)”k 0‘37 ('\ A8 Asy E
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del municipio;

III.  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;

IV. 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 rehabilitacién de suelos y de
pastos nativos;

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

VII.  Vincular a los nticleos agrarios y/o productores con los programas de gobierno
relacionados con el sistema nacional de conservacién de recursos fitogenéticos
para la creacién de bancos de germoplasma vivo en cultivos bésicos;

VIII. Coordinar e Impulsar la participacién de los ejidatarios del municipio; asi como
de las instituciones educativas, en la creacién 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. Promovery ejecutar programas de capacitacion a los agricultores del municipio,
aprovechando la capacidad técnica del personal que labora en instituciones de
educacién, asf como en las empresas de la region; y

Las demés que le asignen las Leyes, Reglamentos y las que le asigne el director del drea

en el uso de sus facultades

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS, PROPOSITO, ALCANCE, MISION, VISIQ%RA
OBJETIVOS e VALORES :

José Luis Olivergs UQ
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PROPOSITO

Mejorar el bienestar social de la poblaciéon del medio rural e incrementar los niveles de
produccién, empleo e ingreso con base en la transformacién de las estructuras econémicas
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 participacion de los productores rurales para obtener una
poblacién rural, plena y productiva.

FILOSOFIA

Mejorar los niveles de bienestar social de la poblacién rural en materia de alimentacion,
salud, educacion, seguridad juridica y vivienda y aumentar |la produccion de las actividades
econdémicas del medio rural y propiciar su integracion bajo el control de los productores.

La Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario proyecta e implementa programas y
acciones que fomenten el desarrollo del medio rural, desarrollando proyectos que
beneficien a la poblacién del sector primario de la economia. Estas acciones se llevaran a
cabo en coordinacién con el Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable
(COMUNDERS), el cual es un érgano y una instancia de participacion, de liberacion y
decision de los productores y demas agentes de la sociedad rural para definir prioridades.

Implementar programas de apoyo a los pequefios productores que tienen la necesidad de
regularizar la tenencia de la tierra, predios agricolas tanto en el sector ejidal como de la
propiedad privada, ante las instancias correspondientes.

MISION: Apoyar y buscar los medios para facilitar el desarrollo integral sustentable,
gestionando programas y capacitaciones para beneficio del sector agropecuario en nuestro
municipio, buscando una distribucion equitativa de los recursos, con la finalidad del
mejoramiento sostenido y sustentable de las condiciones de vida de la poblacion rural.

VISION: Ser una Direccién que ofrezca programas viables y transparentes que contribuyan

al crecimiento y desarrollo de las familias del sector rural en el municipio, aplicando en todo
momento el marco legal agrario y la ley de desarrollo rural sustentable, con objeto de
propiciar impactos econémicos, 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, culdandqxéiﬁﬁ’dm@
racional de:los-recursos naturales Vdﬁ@m\del medio ambiente. /& ‘0_ RDOS Mg G
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OBJETIVO ESPECIFICO

Contribuir a generar mayores capacidades que permitan hacer mas rentable las actividades
agropecuarias y econémicas del area rural, ayudando a dar certeza juridica de los sujetos
de derecho agrario, mejorando su nivel de vida y su entorno ambiental; dar un enfoque a
los seguimientos de cada sector ejidal y verificar sus necesidades adecuadas a cada zona
en los temas de asesoramiento y seguimiento en cada proceso de elaboracion o programa
con fin de mejora al municipio.

VALORES:

Honestidad: Es un valor o cualidad propio de los seres humanos que tiene estrecha
relacién 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 publica que permite a la persona conocer
la informacién plblica 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 projimo.

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

XIL.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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Funciones:

Brindar asesoria en legislacion agraria.

Difundir y promover los programas de apoyo al campo.

i R B e

encargados en materia de certeza juridica y tenencia de la tierra.

Responsabilidades:

1. Atencion a la ciudadania.

Dar seguimiento a los programas que se ofrecen al ciudadano.

Difundir y promover los programas de apoyo al sector agroalimentario.

Brindar la asesoria e informacion y turnar a las personas a los Organismos

3. Trabajar en coordinacién con las demas direcciones para una mejor atencion

al ciudadano.
4. Brindar un servicio de calidad al ciudadano.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y

AGRARIO

Lic. Francisco Javier Canada Melecio
[
& i -
Se Tnnovacian Tecnowgia| || Subdirectsr de Desarrolie
Y Extension o Ag.rari;:t | Maria Eufrasia Barroso Patific
Ivan Lara Espino Lot-s Jcc’5$ae|\|f-;ns Rangel (Comisionada)
(Comisionado
IMPLADEAQ
Auxiliar Administrativo
“E” Auxiliar
L.A.E. Laura Estela Administrative “E”
% Guzman Cruz Martha Salud Ramirez
A i P 1A Cervantes .
uxiliar Genera
Rafael Mata Auxiliar Adminisoagvo
Martinez ) “H
Maria Susana Herrera
Frayle
vy Coordinador x >
Coordinador
Lic. Sandra Isela Juridico Rural Coordinador de CO::ZH:IE:'O‘—
Puga Lara l«—| Lic. Antonio de M.V.Z. Fernando Desarrollo st ol
(Comisionada) Jesis Alanis Aguirre Grijalva Agrario et
Robles (Contrato) Alfredo Bautista ool
T Enl BA.N Cervantes (Comislana
Enlace R.A.N. EnLa_tceA wi: g do)
Lic. Mayra Jessica Razo AG AN -
i R = Eduardo Barco
Camurez 3 Urbina Promotor Rural
(Contrato (Contrato) (Vacante)
. Coordinador de
Auxiliar General “"C"” Vivero
Aurelia Chavez Alcantar Modesto Guerrero
Espinoza
3 -A_lﬁ'
uxiiar Auxiliar de Vivero “C” V_u><| lar“D%
Vivero "B” Salvador Marco Tulio gerio
Carlos Garcia Robles i b
Camacho (Comisionado a Ontivaeris
SAncher Ecologia) (comisionado a
DIF)
Velador Velador
Flabio Garcia Otilio Chavez
Dominguez Ramirez _
(Contrato)
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direcciéon ("DA”, Desarrollo Agropecuario y Agrario), seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuestion ("DR”, director de Desarrollo Agropecuario y Agrario), un
guion y un nimero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente
conforme a cada puesto.

Ejemplo:

PR-DAO1

Que significa:

Desarrollo Agropecuario y Agrario -Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director DR
Subdirector Desarrollo Agropecuario.—.._ SA EXNDE G 70
Subdlrectonde Desarrollo Agﬂéﬁ \w\\iﬁ S Af 5 .
: T ] [ cCONE '
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Subdirector de Desarrollo de Innovacion y Extension SI
Coordinador Desarrollo Rural CR
Promotor rural PR
Coordinador Administrativo CA
Auxiliar general “A" GA
Auxiliar general “B” GB
Auxiliar Administrativo “"E” AE
Auxiliar Administrativo "H” AH
Encargado de Vivero “"A” EV
Auxiliar de Vivero “B”, “C" y "D" AV
Velador VL
CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Coordinacién de Personal PR-DA-01
Autorizacion de tramites del area PR-DA -02
Asistencia a reuniones/sesiones con el Presidente y el H. Ayuntamiento PR-DA -03
Atencién a ciudadania en general (presencial o llamada telefénica) PR-DA -04
Comisién de realizacion de actividades o asistencia a reuniones
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¢ Instalacién del COMUNDERS PR-DA -06
¢ Gestidn, aprobacion y realizacion de programas y proyectos en las zonas PR-DA-07
rurales del municipio
¢ Atencién y respuesta a diversas solicitudes de diferentes direcciones y|  pp_pagg
organismos estatales
¢+ Reuniones COMUNDERS PR-DA-09
+ Coordinacion de promotores rurales PR-DA-10
¢ Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas PR-DA -11
¢ Coordinacién de personal del vivero PR-DA -12
¢ Coordinacion de promotores rurales PR-DA -13
¢ Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas PR-DA -14
¢ Asesoria en legislacion agraria PR-DA -15
¢ Actualizacién del registro de Comisariados Ejidales PR-DA -16
¢ Realizacion de tramites de acuerdo a solicitudes ingresadas PR-DA -17
+ Revision de solicitudes y expedientes conformados de las solicitudes PR-DA -18
ingresadas.
¢ Coadyuvar con el director la gestién de apoyos para la realizacion de PR-DA -19
Proyectos Productivos y de Innovacién tecnoldgica
¢ Asistencia a reuniones/sesiones y eventos de Organismos Municipales y PR-DA -20
Estatales
+ Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras dependencias PR-D% =ANDE Gr
e k ";“;“Z-n . U@vl\‘cns MEX}> : o
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¢ Atencion y Respuesta a diversas Solicitudes de diferentes Direcciones y| pp_pa 2o
Organismos Estatales
¢ Coordinacién de promotores rurales PR-DA -23
¢ Auxiliar en la realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas PR-DA -24
¢ Auxiliar al encargado del control del parque vehicular PR-DA -25
¢ Apoyar en la verificacion de datos PR-DA -26
+ Promocion de Programas: Entrega de convocatorias e invitaciones PR-DA-27
¢ Apoyar en el acarreo de planta dentro y fuera del vivero PR-DA-28
¢ Archivar los tramites emitidos por el area PR-DA-29
+ Mantenimiento de Vivero PR-DA-30
¢ Mantenimiento de plantas para Donacion y Reforestacion PR-DA-31
¢ Elaboracion de oficios o respuesta a oficios recibidos PR-DA-32
¢ Atencion de solicitudes, peticiones, entre otras PR-DA-33
¢ Respuesta a solicitudes de informacién de la Unidad de Transparenciay de|  pp_pa_34
particulares.
¢ Elaboracion de tramites de requisicion PR-DA-35
¢ Elaboracion de tramites de reembolsos PR-DA-36
¢ Carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia PR-DA-37
+ Entrega de informacion de los programas administrativos PR-DA-38:4).
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¢ Recibir, turnar documentacion para la realizacion de tramites y entrega de PR-DA-39
los mismos
+ Captura de coordenadas PR-DA-40
+ Control del presupuesto del area. PR-DA-41
+ Elaboracion de oficios, documentos o respuesta a oficios recibidos PR-DA-42
+ Captura de datos PR-DA-43
¢ Mantenimiento de vivero PR-DA-44
¢+ Mantenimiento de plantas para Donacién y Reforestacion PR-DA-45
+ Control e inventario del vivero PR-DA-46
¢+ Mantenimiento del vivero PR-DA-47
+ Mantenimiento de plantas para Donacion y Reforestacion PR-DA-58
¢ Vigilancia nocturna de las instalaciones del vivero PR-DA-49
5 E\— GRAN[)D
[/3 3 @aborm\ . 1\\ Autor@/@ : "" (%L o
F(ang co _Jawer@ﬁwacﬂe’ José Luis Oliveros/ts NG
\.;_! g‘ .,--_I.- \ /] PI"ESId 'I:" f Al ‘z@'*@j( .U? -
ired G ¥ "!u =1 g 0“ f"‘ G f e f\‘?\'
Agrope rafio NG 2
] \\ 'sdfn;_:l..,. <




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
A __ MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 31 de
264

DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA' .: :_:' o DESARROLLOAGROPECUARIO Y AGRARIO

TI.TULO DEL PUESTO' | DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

PROPOSITO GENERAL

Desarrollar e |mplementar todos los programas que se encuentran en esta direccmn y darle su
puntual seguimiento.

EDAD |25-70 afios SEXO |Indistinto

Licenciatura o Ingenieria en ciencias Agricolas, pecuarias y/o

ESCOLARIDAD MINIMA | ), . istrativas, PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA (1 Afio

« Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

e Comprobante de domicilio

e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

e Dos cartas de recomendacién

REQUISITOS o Credencial de elector

« Comprobante de estudios (Titulo y Cédula)

e CURP

 Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

e Carrera profesional a fin

Normatividad en general, administracién, finanzas, procesos
CONOCIMIENTOS CLAVE: |juridicos, manejo de conﬂictos, recursos humanos, agronomia,
cédigo de etlca w&on \
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- | Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
! A_C I_IlUDES: i disciplina, responsabilidad, educacion, identificaciéon con la gente,
e | solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

= Auxiliar al Ayuntamiento y El Presidente Municipal dentro de la esfera de su competencia, asi
como proyectar e implementar programas y acciones que fomenten el desarrollo agropecuario
y agrario del municipio.

» Desarrollar programas relacionados con el medio rural.

= Coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural

= Promover vinculos institucionales del Municipio con las organizaciones del medio rural tanto
con productores, proveedores, consumidores, etc.

= Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas de operacién de los programas de la Federacion
y del Estado en relacion con Agropecuario.

= Coordinar con la Direccién de Obras Publicas, los proyectos de obras de Infraestructura y
equipamiento de servicios al campo.

= Gestionar y promover los programas de apoyo a la produccién, distribucion y consumo de toda
clase de productos agropecuarios que demande la sociedad.

» Fomentar la ensefianza técnica y agropecuaria, en apoyo a instituciones y autoridades

educativas.

= Coadyuvar en la preservacién de los recursos naturales y areas protegidas con las autoridades
competentes.

= Las demas que le confieran las leyes, reglamentos municipales y el presidente en el uso de sus
funciones

| No enfermedades cronico degenerativa

e Saber trabajgr,‘h.ap“p@lon
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¢ Pensamiento original y recreativo

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

e Administracion efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

CONTACT OS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Municipal | Aplico las leyes, creando
proyectos y convenios, Solicitudes
Secretario llevandolos acabo, Cuando se requiera
Regidores aplicando reglas de
operacion para los
Ciudadania programas
Solicitud en asesoria
CESAVEG PIOYEE0s0 Cuando se requiera
programas
SDAYR
SADER
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Proyectos a realizar
Constancia
Ciudadano Cuando se solicite
A\utorizaciones y firmas de
convenios de T
o Autorizacion
Participacion y
Presidencia Municipal colaboracion Cuando se requiera
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
PR-DA-01
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Coordinacion del personal
Encargado: Director
Objetivo: Asegurar el debido cumplimiento de las actividades
establecidas a cada uno de los integrantes de la direccion
Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario
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De acuerdo a las funciones del area,
designa a cada integrante las actividades a

realizar

Da indicaciones especificas en cuanto las
inspecciones en campo a que sitios se
acudiran, y la documentacién que se tendra
que entregar en oficina

¢

Revisa y verifica que las actividades se
hayan realizado en tiempo y forma

NOMBRE DEL T
PROCEDIMIENTO Coordinacion del personal

1. De acuerdo a las funciones del area, designa a cada
integrante las actividades a realizar

2. Da indicaciones especificas en cuanto las inspecciones en
campo a que sitios se acudiran, y la documentacion que se
DESCRIPCION tendra que entregar en oficina

3. Revisa y verifica que las actividades se hayan realizado
en tiempo y forma.
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OBSERVACIONES
Asegurar el debido cumplimiento de las actividades
OBJETIVO establecidas a cada uno de los integrantes de la direccion
DIAGRAMA DE PROCESO 02
PR-DA-02
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Revision y autorizacion de documentos del area
Encargado: Director
Objetivo: Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo al tramite
solicitado
Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario
QRCUARIO ¥ SN 0 EL GR4y,,
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Recibe los documentos elaborados y el
expediente anexo, de acuerdo al tramite
solicitado (Nota 1)

Analiza, verifica y acredita la documentacion
presentada en los expedientes

.

**Realiza observaciones y las comunica al
responsable de la realizacién del tramite y las
comunique al solicitante

.

Firma la autorizacion y regresa al
responsable para su entrega

Nota 1: La documentacién que debe presentar el interesado (persona fisica /moral, segln

sea el caso):
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Identificacion oficial Vigente

Comprobante de domicilio (No mayor a 2 meses)
CURP

RFC

UPP (Patente ganadera)

Titulo de Propiedad o Certificado Parcelario
Carta del Apoderado Legal (Persona Moral)

Acta Constitutiva de Asociacion (Persona moral)

00000000

-NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Revision y autorizacion de documentos del area

1. Recibe los documentos elaborados y el expediente anexo,
de acuerdo al tramite solicitado (Nota 1).

2. Analiza, verifica y acredita la documentacion presentada
en los expedientes.

3. **Realiza observaciones y las comunica al responsable de
la realizacion del tramite y las comunique al solicitante.

DESCRIPCION ) .
4. Firma la autorizacion y regresa al responsable para su

entrega..

OBSERVACIONES

Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo al

PELSIRe tramite solicitado
™ m é "
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DIAGRAMA DE PROCESO 03
PR-DA-03
Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Asistencia a reuniones y/o sesiones con el Presidente Municipal
y el H. Ayuntamiento
Encargado: Director
Objetivo: Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones que se
deberan realizar para atacar problematicas existentes y evitar
futuros problemas

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
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El/La auxiliar entrega oficio o memorandum de las sesiones o
reuniones que se realizaran
Agenda, revisa los temas que se ftrataran y prepara
documentacion y expedientes (en caso de ser necesario)
Se presenta en la reunion, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo sobre
acciones precautorias y de actividad inmediata a realizar de
acuerdo a los temas de la reunion
NOMBRE DEL Asistencia a reuniones y/o sesiones con el Presidente
PROCEDIMIENTO Municipal y el H. Ayuntamiento
1. Recibe los documentos elaborados y el expediente anexo,
DEE‘:_C’:BI,F_’C‘I_QN de acuerdo.al tramite solicitado (Nota 1). OE GRAA,
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2. Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara
documentacion y expedientes (en caso de ser necesario)

3. Se presenta en la reunién, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo sobre
acciones precautorias y de actividad inmediata a realizar de
acuerdo a los temas de la reunién

OBSERVACIONES

Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones
que se deberéan realizar para atacar problematicas
existentes y evitar futuros problemas

OBJETIVO

DIAGRAMA DE PROCESO 04
PR-DA-04

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Atencion a la ciudadania en general (presencial o llamada
telefénica)
Encargado: Director
Objetivo: Dar respuesta certera de acuerdo al asunto por lo que se
solicita una audiencia o cita
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Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario

El/La auxiliar le comunica que tiene
una llamada o  ciudadano(s)
esperando a ser atendidos

v

NO

Se le informa al interesado y se
; le agenda una nueva cita o dejar
el recado (llamada telefénica)

¢, Se encuentra
disponible?

- |

La secretaria indica al interesado pasar a
la oficina o le transfiere la llamada a la
extension del director.

v

El Director dialoga sobre el tema por el
que solicito la reunién/llamada con el
interesado hasta llegar a un acuerdo ©
despejar las dudas que pudieran surgir
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- NOMBRE DEL : Atencioén a la ciudadania en general (presencial o

PROCEDIMIENTO llamada telefénica)

1. El/La auxiliar le comunica que tiene una llamada o ciudadano(s)
esperando a ser atendidos

2. La secretaria indica al interesado pasar a la oficina o le
transfiere la llamada a la extensién del director.

3. El Director dialoga sobre el tema por el que solicito la
reunion/llamada con el interesado hasta llegar a un acuerdo
DESCRIPCION o despejar las dudas que pudieran surgir

OBSERVACIONES

Dar respuesta certera de acuerdo al asunto por lo que se

OBJETIVO solicita una audiencia o cita

DIAGRAMA DE PROCESO 05

PR-DA-05
Area: Direcciéon de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Comision de la realizacion de actividades especificas o

asistencia a reuniones

Encargado: Director

-".,” AR Oy. - N,
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Objetivo: En caso de n=o=poder asistir el director, envia un representante

para que le informe el tema, la importancia y el impacto que
tendra la participacion del area.

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

El/La auxiliar recibe oficio de invitacion
a reunién, mesa de trabajo o evento, y
entrega al Director

!

El Director revisa su agenda, si no Se toma nota y dialoga los temas
es posible asistir, comisiona a un tratados con el Director; si no
integrante de la direccion para —> asistid, le comunica la informacién
apoyo o representacion obtenida en la reunion.

|

De acuerdo al tema se asignan las
actividades a realizar y cumplir con las
disposiciones normativas para lograr
los objetivos de la reunion
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NOMBRE DEL

L _ Comision de la realizacion de actividades especificas o
- PROCEDIMIENTO

asistencia a reuniones

1. El/La auxiliar recibe oficio de invitaciéon a reunién, mesa de
trabajo o evento, y entrega al Director

2. El Director revisa su agenda, si no es posible asistir,
comisiona a un integrante de la direccién para apoyo o
representacion

3. Se toma nota y dialoga los temas tratados con el Director;
si no asistid, le comunica la informacion obtenida en la
reunién. El Director dialoga sobre el tema por el que solicito

DESCRIPCION la reunién/llamada con el interesado hasta llegar a un
acuerdo o despejar las dudas que pudieran surgir
4. De acuerdo al tema se asignan las actividades a realizar
y cumplir con las disposiciones normativas para lograr los
objetivos de la reunién
OBSERVACIONES
En caso de no poder asistir el director, envia un
OBJETIVO representante para que le informe el tema, la importancia y
el impacto que tendré la participacion del area.
DIAGRAMA DE PROCESO 06
PR-DA-06
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Instalacion de COMUNDERS .
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Encargado: Director

Objetivo: Incentivar la participacion ciudadana en los programas de
apoyo que realizan organismos

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Alinicio de cada administracion se convoca
al Presidente Municipal y 2 regidores,
comisariados  ejidales, representantes
agricolas para la instalacién del Consejo
Municipal para el Desarollo Rural
Sustentable (COMUNDERS)

Se entregan las invitaciones| Se realiza la lista

para los comisariado de asistencia de lo:
> gjidales y representante invitados. G)
agricolas. .

[ = . liz I
Se da la bienvenida ?reesenza;l%an ade i
se verifica que exist sitatidadas
Se realiza la Primera Se Tealiza 13 Vstd el quérum legal, par il
Reunién d : ; llevan a cabo I
Instalacion, en base gesasisancla de o i6 —
LR invitados. m—fp-| rEUNION.
—> la orden del dia. _>
Se continda la reunion con
asuntqs generales. y 8 Se instalan los nuevo
Se aprueban los acuerdos, se exposicion de necesidades integrantes del Consejo
levanta el acta correspondiente de los comisariados para se toma la protesta
al finalizary se cierra sesion. e SH; IelldOS ylo nUCiecs| e | correspondiente.
ejidales

"‘ "\,.\ Al \J\‘) L

y u =5, N
i \\mﬁ% M,% ’%\\

A X7
OEN \.\“\G/




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
e ci MN-DA-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 48 de
264

NOMBRE DEL "
PROCEDIMIENTO Instalacion de COMUNDERS

1. Al inicio de cada administracién se convoca al Presidente
Municipal y 2 regidores, comisariados ejidales, representantes
agricolas para la instalacién del Consejo Municipal para el
Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS)

2. Se entregan las invitaciones para los comisariados
ejidales y representantes agricolas.

3. Se realiza la lista de asistencia de los invitados
4. Se realiza la Primera Reunién de Instalacion, en base a
la orden del dia.

5. Se realiza la lista de asistencia de los invitados.

DESCRIPCION 6.Se da la bienvenida y se verifica que exista el quérum
legal, para llevan a cabo la reunion.

7. Se realiza la presentacion de las autoridades
participantes.

8. Se instalan los nuevos integrantes del Consejo y se toma
la protesta correspondiente.

9. Se continta la reunién con asuntos generales y la
exposicion de necesidades de los comisariados para sus
ejidos y/o nucleos ejidales

10. Se aprueban los acuerdos, se levanta el acta
correspondiente al finalizar y se cierra sesion.

OBSERVACIONES
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OBJETIVO Incentivar la pgrticipacién cigdadana en los programas de
apoyo que realizan el organismos
DIAGRAMA DE PROCESO 07
PR-DA-07
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Gestion, aprobacion y realizacion de programas de apoyo para
las comunidades del municipio
Encargado: Director
Objetivo: Llevar a cabo los programas de apoyos que brinda el Gobierno
del Estado para las personas cuya labor se desempeiia en
sector primario
Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
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El tltimo dia de cada afio, SDAYR
publica en el Periédico Oficial del
Estado las Reglas de Operacién de
cada programa a ejecutar el afio

—

Se envia la solicitud de él/los programas para
la realizacién del convenio con SDAYR

v

Ejecucion de programas, de acuerdo a las
etapas marcadas en las reglas de operacion.

v

Se cierra el programa de acuerdo al
SDAYR; y se realiza el proceso final
en el municipio

Se lanza convocatoria y de acuerdo
a la respuesta de la ciudadania se
plantea el recurso de participacion
municipal

v

Se realizan las gestiones individuales a
Gobierno Municipal para cada programa,
especificando cual sera la participacion
del municipio para aprobacién

v

Sl

i, Se aprueba
la gestiéon?

|

Si hubo solicitantes para un programa,
se les informa que por razones ajenas
al municipio o por contingencia no se
podran ejecutar.

Nota: Los programas de apoyo de SDAYR en los que participa el municipio son:
Conectando mi camino Rural, Mi Ganado Productivo, Tecno Campo, Mi Riego
Sustentable, Mi Granja de Peces, Fomento.al. Aseguramiento Agropecuario, Bordaria,

oA
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- NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Gestion, aprobacién y realizacion de programas de
apoyo para las comunidades del municipio
1. El tltimo dia de cada afio, SDAyR publica en el Periédico Oficial

del Estado las Reglas de Operacion de cada programa a ejecutar
el afo

2. Se lanza convocatoria y de acuerdo a la respuesta de la
ciudadania se plantea el recurso de participacion municipal

3. Se realizan las gestiones individuales a Gobierno
Municipal para cada programa, especificando cual sera la
participacion del municipio para aprobacion

DESCRIPCION 4. Se envia la solicitud de él/los programas para la

realizacion del convenio con SDAYR

5. Ejecucién de programas, de acuerdo a las etapas
marcadas en las reglas de operacion.

6. Se cierra el programa de acuerdo al SDAYR; y se realiza
el proceso final en el municipio

OBSERVACIONES

Llevar a cabo los programas de apoyos que brinda el
Gobierno del Estado para las personas cuya labor se
desempefia en sector primario

OBJETIVO

DIAGRAMA DE PROCESO 08
PR-DA-08

Area: Direccion de Desarrol]lnggl__'_opecuario y Agrario.
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Proceso: Atencion y respuesta a diversas solicitudes de diferentes
direcciones y organismos estatales
Encargado: Director
Obijetivo: Dar respuesta certera al asunto que se solicita y fomentar la
transparencia.
Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
El auxiliar recibe la solicitud Revisa la solicitud Revisa y recaba la
ingresada personal del y la turna para informacién y los
organismo municipal, estatal _> respuesta a 5 documentos para dar
. ylo federal, entrega al Subdirector/ respuesta a la
Director para su coordinador solicitud
conocimiento
Redacta respuesta y
anexa los documentos
requeridos y pasa al
director para su
autorizacion
Revisa la respuesta y
Entrega la respuesta al documentacion anexa
Fin 44— | srea solicitante <4— |  firma autorizando la
entrega de
infarmacion

O g
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NOMBRE DEL Atencion y respuesta a diversas solicitudes de
PROCEDIMIENTO diferentes direcciones y organismos estatales

1. El auxiliar recibe la solicitud ingresada personal del organismo
municipal, estatal y/o federal, entrega al Director para su
conocimiento

2. Revisa la solicitud y la turna para respuesta a subdirector/
coordinador

3. Revisa y recaba la informacion y los documentos para dar
respuesta a la solicitud

DESCRIPCION 4. Redacta respuesta y anexa los documentos requeridos y
pasa al director para su autorizacion

5. Revisa la respuesta y documentacion anexa y firma
autorizando la entrega de informacién

6. Entrega la respuesta al area solicitante

OBSERVACIONES

Dar respuesta certera al asunto que se solicita y fomentar

ORJETVO la transparencia.

DIAGRAMA DE PROCESO 09
PR-DA-09
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario. .
1, v\_ GRAI'W‘?
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Proceso: Reuniones de COMUNDERS o
Encargado: Director
Objetivo: Incentivar la participacién ciudadana en los programas de
apoyo que realizan organismos

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Se convoca a los integrantes del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural Sustentable a
reuniones para dar a conocer los programas y
apoyos del area

Se entregan las invitacione:
para los comisariado

ejidales y representante '
agricolas,

™

[Se da la bienvenida y
se verifica que exista

Seureal;\j??:ala. Reunié: [Se realiza la listd] el quérum legal, para iSe
g:.c,ZOL lla r;araen :el de asistencia de lo Ileva_rfl} a cabo Ia complet
e reunion, a el
vi :
P | dia — invitados — .

NO

El Director del area tiene |a facultad para dar 15 minutos, d ‘__

espera a la llegada de més participantes; al termino del tiemp sl
y no se han presentado mas, dar por buena la Reunién y se

denomina “En Segunda Convocatoria”

Se continda la reunién con
asuntos generales y g
exposicién de necesidades

Se realiza la presentacion d
de los comisariados para) las autoqdades participantes|
sus..gfidos y/o nicleos en la reunién.
7 LS, s en-GRAN,
! PPN PAvha NDA‘
i S A G

Se aprueban los acuerdos, se
levanta el acta correspondiente
al ﬁnahzary se cierra sesion.
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NOMBRE DEL "
PROCEDIMIENTO Reuniones de COMUNDERS

1. Se convoca a los integrantes del Consejo Municipal de
Desarrollo Rural Sustentable a reuniones para dar a conocer los
programas y apoyos del area

2. Se entregan las invitaciones para los comisariados
ejidales y representantes agricolas.

3. Se realiza la Reunion extraordinaria, en base a la orden
del dia.

4. Se realiza la Primera Reunion de Instalacion, en base a
la orden del dia.

5. Se realiza la lista de asistencia de los invitados.
DESCRIPCION

6.Se da la bienvenida y se verifica que exista el quorum
legal, para llevan a cabo la reunion.

7. Se realiza la presentacion de las autoridades
participantes en la reunién.

8. Se contintia la reunién con asuntos generales y la
exposicion de necesidades de los comisariados para sus
ejidos y/o nucleos ejidales

9. Se aprueban los acuerdos, se levanta el acta
correspondiente al finalizar y se cierra sesion.

OBSERVACIONES

K ik T MAYOR N e\ GRAN,
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OBJETIVO Incentivar la payticipacién cipdadana en los programas de
apoyo que realizan el organismos
DESCRIPCION DE PUESTOS
AREA- | DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

i 5;-:TITULO DEL puesro'“'

SUBDIRECTOR AGROPECUARIO

PROPOSITO GENERAL .

Apoyo a las unidades de produccmn pecuarla y agricolas en 1as inversiones (mfraestructura
maquinaria, equipos, semovientes, material genético, paquetes tecnoldgicos implementos
agricolas, semillas, etc.) para el mejoramiento en la produccién primaria, comercializacién,

transformacion y valor agregado.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [30-50 afios

SEXO Indlstlnto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, Ingenieria o carrera a fin al ramo
PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios,

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector

MUy

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copaaQ EU”)
4,0
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¢ CURP

e Licencia de conducir preferentemente(si sabe
manejar)

e 2 Fotografias tamano infantil

Conocimientos generales sobre el manejo de Ganado e

inst - r . - F ’ . F -
CONOCIMIENTOS CLAVE: ’ alaciones, a5|- como allmentac.lon, cria, reproducaon y r.na’nejo,
asi como de cultivo en general, sistemas de riego, plantas idoneas
para los diferentes suelos del municipio.

Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES YI O ACTIVIDADES

= Apoyar en Io general eI Dlrector de Desarrollo Agropecuario

= Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en las zonas rurales del
municipio.

= Gestionar en el ambito de su competencia, apoyos de programas federales y estatales al
fomento agropecuario para la zona rural del municipio.

= Hacer propuesta en los diferentes programas y llevarlas a las dependencias que participen en
las mismas.

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

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

= Gestionar ante las autoridades federales y/o estatales la construccidn de obras hidraulicas y de
retencién 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.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la Direccién

= |as demas que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario en el uso de sus
funciones, ; . Q-o"ﬁ A’VUé
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REQUISITOS -

e No enfermedades cronico 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

| e Buen tratoy atencion a la ciudadanl’a
ff"CONTACT 0S INTERPERSONALES '

®

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Instrucciones y
asesoria en la
reproduccion de

Personal de trabajo plantas e instalacién |Reportes de trabajo | Cuando se requiera
de huertos

Informes de trabajo

Director Instrucciones Cuando se re%w&naq,w e
_/—ﬂ‘ (avatd _"6‘
nno -:k\ o %
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
PR-DA-010
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Coordinacion de promotores rurales
Encargado: Subdirector Agropecuario
Objetivo: Mejorar la ejecucion de actividades tanto en oficina como en

campo.

Subdirector Agropecuario
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El Director le indica las actividades que se van

a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.

}

El coordinador informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefiaran
en el vivero o en comunidad.

|

Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los compafieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algun incidente

nggIEBDF:EIEE)EI{'O Coordinacion de promotores rurales

1 El Director le indica las actividades que se van a realizar en
campo y cudl es el personal que las va a realizar.

DESCRIPCION 2 El coordinador informa a los integrantes comisionados las
actividades que desempefiaran en el vivero o en comunidad.
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3. Lleva a cabo las actividades encomendadas junto con los
comparfieros comisionados y al regresar a oficina reporta |as
acciones realizadas y si hubo algun incidente

OBSERVACIONES

Mejorar la ejecucion de actividades tanto en oficina como

OBJETIVO en campo.

DIAGRAMA DE PROCESO 02
PR-DA-011
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas
Encargado: Subdirector Agropecuario
Objetivo: Dar difusion de los programas y promover la participacion
ciudadana.

Coordinador Agropecuario
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Se revisa el marco juridico y las
reglas de operacién aplicables
para cada caso.

Se turna a la dependencia
correspondiente al
interesado.

Se coordina la
entrega de apoyos

—

De acuerdo a la solicitud
del interesado se informa

Presenta los documentos el
interesado conforme a su peticion
de informacioén o la solicitud de
apoyo

de los requisitos
necesarios

Solicita informes

Se le asesora en el
tema y resuelven las
dudas del interesado.

Se le informa al interesado
cuales son los pasos siguientes
en el proceso, asi como una
fecha aproximada de la entrega
del apoyo.

¢ Participaci
én para
algin apoyo
o la solicitud

P PS

+ Participacion

Se le da continuidad al
proceso con los organismos
encargados
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NOMBRE DEL ' Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes

- PROCEDIMIENTO _ ingresadas

1. Se revisa el marco juridico y las reglas de operacién aplicables
para cada caso.

2. De acuerdo a la solicitud del interesado se informa de los
requisitos necesarios

3. Presenta los documentos el interesado conforme a su
peticiéon de informacion o la solicitud de apoyo

4. Se le da continuidad al proceso con los organismos
encargados

B 5. Se le informa al interesado cuales son los pasos

siguientes en el proceso, asi como una fecha aproximada de
la entrega del apoyo.

6.Se coordina la entrega de apoyos

OBSERVACIONES

Dar difusién de los programas y promover la participacion

OBJETIVO ciudadana.
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
PR-DA-012
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Coordinacion de personal del vivero
Encargado: Subdirector Agropecuario
Objetivo: Mejoramiento de las instalaciones y actividades que se realizan
en el vivero.

Subdirector Agropecuario

El Director le indica las actividades que se van
a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.

El coordinador informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefiaran

'

Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los compafieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algtn incidente
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Coordinacion de personal del vivero

DESCRIPCION

1. El Director le indica las actividades que se van a realizar en
campo y cual es el personal que las va a realizar.

2. El coordinador informa a los integrantes comisionados las
actividades que desempefiaran

3. Lleva a cabo las actividades encomendadas junto con los
comparieros comisionados y al regresar a oficina reporta las
acciones realizadas y si hubo algun incidente

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Mejoramiento de las instalaciones y actividades que se
realizan en el vivero.

« GRANND
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DESCRIPCION DE PUESTOS

| DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

mumDELPussTo

SUBDIRECTOR AGRARIO

PROPOSITO GENERAL

Coordmar Ias actlwdades de vmculacmn con los nucleos ejldal y la Procuradurla Agraria y/o el
Registro Agrario Nacional (RAN)

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-50 afios

SEXO Indlstmto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura, Ingenieria o carrera a fin al ramo
PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios,

REQUISITOS

e Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

¢ Comprobante de domicilio

e Carta de antecedentes no penales

e Dos cartas de recomendacion

o Credencial de elector

« Comprobante de estudios: Certificado/T itulo (copia)

e CURP

« Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

o 2 Fotografias tamafio infantil
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Conocimientos generales sobre la Ley Agraria, normas Y

CONOCIMIENTOS CLAVE: procedimientos de las instituciones agrarias y el asambleismo ejidal.

Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

T FUNCIONESY/OACTIVIDADES

= Apoyar en lo general al director de desarrollo agropecuario

= Coordinar acciones entre las diferentes instituciones gubernamentales en lo que concierne a la
ampliacion del marco legal agrario dentro del municipio.

« Dar atencion a las personas que sean sujetas del derecho agrario y encausarlas a las diferentes
dependencias de acuerdo a la necesidad.

= Gestionar o desarrollar la actividad para la atencién de las necesidades de los sujetos del
derecho agrario.

« Asesorar, gestionar y representar los sujetos de derecho agrario en los asuntos relacionados
con tenencia de tierra su aprovechamiento Y regularizacién, recibiendo su solicitud y
canalizéndola a la institucién a la cual corresponda.

= Promover la constitucion de figuras asociativas como cooperativas agropecuarias, sociedades
de produccion rural y otras que permitan la organizacion de productores para mejorar sus
procesos productivos y de comercializacion.

«  Promover la constitucién de juntas de pobladores en los términos que sefiala la Ley Agraria,
para generar la participacion social en la atencién de necesidades de servicios pUblicos en los
nlcleos agrarios.

= Promover la creacién de éreas 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.

= Hacer propuestas en los diferentes programas y llevarlas a las diferentes dependencias que
participen en las mismas.

= Administracion del parque vehicular: bitacoras de los vehiculos, mantenimiento, combustibles.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la Direccién.

= Las que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario en el uso de sus funciones.
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¢ No enfermedades crénico degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

¢ Pensamiento original y recreativo

L e Respeto por las normas politicas e institucionales

PSICOLOGICOS » Enfoque légico orientado a las tareas a realizar

a e e Administracion efectiva del tiempo

| e Darsoluciones basandose en hechos

e Toma de decisiones

e Buen trato y atencion a la ciudadania

« Saber trabajar bajo presion

e Pensamiento original y recreativo

e _ e Respeto por las normas politicas e institucionales

' PSICOLOGICOS « Enfoque Idgico orientado a las tareas a realizar
e e e Administracion efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos

e Toma de decisiones

] e Buen trato y atencion a la ciudadam’a

CONTACT OS INTERPERSONALES

PARA QUE.
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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Conocimientos
generales sobre la
Ley Agraria, normas
y procedimientos de
las instituciones
agrarias y el
asambleismo ejidal.

Personal de trabajo Reportes de trabajo | Cuando se requiera

Informes de trabajo

Director Instrucciones Cuando se requiera

DIAGRAMA DE PROCESO 01

PR-DA-013
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Coordinacion de promotores rurales
Encargado: Subdirector Agrario
Obijetivo: Participacion en las asambleas, reuniones y mesas de trabajo.

Subdirector Agrario

JARID v
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El director le indica las actividades que se van
a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.

v

El coordinador informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefiaran
en las comunidades.

Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los comparieros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algun incidente

NOMBRE DEL L
PROCEDIMIENTO Coordinacion de promotores rurales

1. El Director le indica las actividades que se van a realizar en
DESCRIPCION campo y cudl es el personal que las va a realizar.
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2. El coordinador informa a los integrantes comisionados las
actividades que desempefiaran en las comunidades.

3. Lleva a cabo las actividades encomendadas junto con los
compafieros comisionados y al regresar a oficina reporta las
acciones realizadas y si hubo algun incidente

OBSERVACIONES

Participacion en las asambleas, reuniones y mesas de

OBJETIVO trabaio.

DIAGRAMA DE PROCESO 02
PR-DA-014
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Realizacién de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas
Encargado: Subdirector Agrario
Objetivo: Dar difusion de los programas y promover la participacion
ciudadana.
Subdirector Agrario
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Se revisa el marco juridico y las
reglas de operacion aplicables
para cada caso.

_.’ de los

Se turna a la dependencia
correspondiente al
interesado.

—Pp | dudas del interesado.

Se coordina la

De acuerdo a la solicitud
del interesado se informa

Presenta los documentos el
interesado conforme a su peticion
de informacién o la solicitud de
apoyo

requisitos
necesarios

Solicita informe,

Se le asesora en el
tema y resuelven las

Se le informa al interesado
cuales son los pasos siguientes
en el proceso, asi como una
fecha aproximada de la entrega

¢ Participaci
én para
algin apoyo
o la solicitud

PN

+ Participacion

Se le da continuidad al
proceso con los organismos

entrega de apoyos del apoyo. e encargados
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NOMBRE DEL ' Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes

PROCEDIMIENTO ingresadas

1. Se revisa el marco juridico y las reglas de operacion
aplicables para cada caso.

2. De acuerdo a la solicitud del interesado se informa de los
requisitos necesarios

3. Presenta los documentos el interesado conforme a su
peticion de informacién o la solicitud de apoyo

DESCRIPCION 4.Se le da continuidad al proceso con los organismos encargados

5.Se le informa al interesado cuales son los pasos
siguientes en el proceso, asi como una fecha aproximada
de la entrega del apoyo.

6.Se coordina la entrega de apoyos

OBSERVACIONES

Dar difusion de los programas y promover la participacion

OBJETIVO ciudadana.

DIAGRAMA DE PROCESO 02
PR-DA-015

Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: ~ | Asesoria en legislacion Agraria

TARIO Ok - \
G NN Clia
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Encargado: Subdirector Agrario
Objetivo: Dar difusion a la ley agraria y sus alcances en la Seguridad

Patrimonial.

Subdirector Agrario

Se revisa el marco juridico y las
reglas de operacién aplicables
para cada caso.

Se turna a la dependencia
correspondiente al
interesado.

Se-coerdina la

\_entrega:

Lot

De acuerdo a la solicitud
del interesado se informa

Presenta los documentos el
interesado conforme a su peticion
de informacién o la solicitud de
apoyo

—5 de los requisitos

necesarios

Solicita informes

Se le asesora en el
tema y resuelven las
dudas del interesado.

—>

Se le informa al interesado
cuales son los pasos siguientes
en el proceso, asi como una
fecha aproximada de la entrega
del apoyo.

¢ Participaci
on para
algin apoyo
o la solicitud
de

* Participacion

Se le da continuidad al
proceso con los organismos
encargados
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NOMBRE DEL resxnHa an laolshifin Aarart
PROCEDIMIENTO sesoria en legisiacion Agraria

1. Se revisa el marco juridico y las reglas de operacion
aplicables para cada caso.

2 De acuerdo a la solicitud del interesado se informa de los
requisitos necesarios

3. Presenta los documentos el interesado conforme a su
peticion de informacion o la solicitud de apoyo

DESCRIPCION 4. Participacion para alguin apoyo o la solicitud de

5. Se le da continuidad al proceso con los organismos
encargados

6.Se le informa al interesado cuales son los pasos
siguientes en el proceso, asi como una fecha aproximada
de la entrega del apoyo.

7.Se coordina la entrega de apoyos

iy
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Dar _difus!én a la ley agraria y sus alcances en la Seguridad
Patrimonial.
DIAGRAMA DE PROCESO 04
PR-DA-016
Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Actualizacion del registro de Comisariados Ejidales
Encargado: Subdirector Agrario
Objetivo: Promover la participacion de los comisariados en el
COMUNDERS y asi mantener informados a los nucleos ejidales

Subdirector Agrario
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v

El Subdirector acude a
cada uno de los nulcleos
agrarios en el municipio a
investigar la fecha del
cambio de comisariados.

Una vez que tiene la fecha
aproximada informa al
Director y agenda proxima
visita después del
proceso.

Después del proceso, regresa a
visitar a los comisariados y obtener
la informacién de los nuevos
integrantes de las mesas directivas
en cada nucleo

Se realizan invitaciones y

se entregan a los
—Jp | comisariados para su
participacion en el

Se realiza las sesiones para la
reestructura del COMUNDERS y la
sesiones para la ejecucion ylo
entrega de obras, en las que deben

= Fin

COMUNDERS participar los comisariados.
NOMBRE DEL e : N ”
PROCEDIMIENTO Actualizacién del registro de Comisariados Ejidales

DESCRIPCION

1. El Subdirector acude a cada uno de los nucleos agrarios
en el municipio a investigar la fecha del cambio de
comisariados

PRANDE. (AR
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2. Una vez que tiene la fecha aproximada informa al Director
y agenda préxima visita después del proceso.

3. Después del proceso, regresa a visitar a los comisariados
y obtener la informacion de los nuevos integrantes de las
mesas directivas en cada nucleo

4. Se realizan invitaciones y se entregan a los comisariados para
su participacion en el COMUNDERS

5. Se realiza las sesiones para la reestructura del
COMUNDERS vy la sesiones para la ejecucion y/o entrega
de obras, en las que deben participar los comisariados
6.Se le informa al interesado cuales son los pasos
siguientes en el proceso, asi como una fecha aproximada
de la entrega del apoyo.

OBSERVACIONES

Promover la participacién de los comisariados en el
OBJETIVO COMUNDERS y asi mantener informados a los nucleos
ejidales

DESCRIPCION DE PUESTOS

S AREA: . DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

SUBDIRECTOR DE INNOVACION TECNOLOGICA 'Y

/A TTURO DEL PUESTO: | exrenston

i PROPOS.ITO .G.EN.ERAL ; i
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Gestionar los medios y recursos para acercar los distintos programas que promocionan las
instancias federales y estatales a los productores del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

'El.'IDHAD Mayor de 25 afos . SEXO Indxstmto

Preparatoria Ingenieria en Innovacion Agricola o Ingenieria
ESCOLARIDAD MINIMA Agropecuaria, PREFERENTEMENTE

Conocimientos basicos juridicos, administrativos

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios,

o Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
e Dos cartas de recomendacion
REQUISITOS « Credencial de elector
« Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe
manejar)
« 2 Fotografias tamafio infantil
Normatividad en general, conocimiento del territorio municipal

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
disciplina, responsabilidad, educacion, identifi cacion con la gente,
ACTITUDES: solucidn de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional,
respeto, Amabilidad, Actividades Administrativas y Manejo de
Personal, Capacidad de Andlisis Interlocutor, Iniciativa Negociacion

o FUNCIONESX{;D‘ACQ}IIDADES i
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/‘//!{JC,

\ /ray 202




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cadigo:
T s MN-DA-01
Manual de O
rganizacion y Procedimientos. Pagina 80 de
264

= Apoyar en lo general al director de Desarrollo Agropecuario y a los Subdirectores

= Programacion y coordinacion de cursos de capacitacion, y talleres de productos agricolas.

= Vigilar la operacién de los programas de borderia, caminos saca-cosechas y empleo temporal

= Vincular al sector agropecuario con las autoridades competentes, promoviendo y en su casa
participando en obras de infraestructura e inversiones para aprovechar el potencial productivo
del sector agropecuario en beneficio de los pobladores y trabajadores del campo.

= 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.

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

» Llevar los programas de Insumos Agricolas y Proyectos Productivos

= Vincular con los nlcleos agrarios y/o productores con los Programas de Gobierno, relacionados
con el Sistema Nacional de Conservacién de Recursos Filogenéticos para la creacién de Bancos
de Germoplasma Vivo en Cultivos Basicos.

= Atender al publico que requiera informacién.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la Direccion.

= Las que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario o los Subdirectores en el uso de sus
Funciones

TUREQUISTIOS

SA"UD | & Noenfermedades crénico degenerativas

« Saber trabajar bajo presion

e Pensamiento original y recreativo
R o Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS |« Enfoque Iégico orientado a las tareas a realizar
| e Administracién efectiva del tiempo

« Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones

e Buen tratg y atencidn a la ciudadania
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. " PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Informacion general
d? 105 progranis Informacion
vigentes para su
= aprobada “
Subdirector de Desarrollo conocimiento y Diaria
Rural aprobacion
Formato de pago Informacion
. aprobada
Personal del area Diaria
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PR-DA-017

DIAGRAMA DE PROCESO 01

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y
Agrario.

Proceso: Realizacion de tramites de acuerdo a
solicitudes ingresadas

Encargado: Subdirector de Innovaciéon Tecnoldgica
y Extension

Objetivo: Tener conocimiento de las actividades
ganaderas y agricolas que se realizan en
el municipio.

Subdirector de Innovacion Tecnolégica y Extension

“”WE«MEL o/
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Se realiza

. ] :(Se puede
mspgccuﬁn en el o ol
B anrm tramite

De acuerdo a los tramites verificar la solicitado?

ingresados se realiza lnfﬁg_r?:rl‘? ty las

revision de los requisitos condicionantes

oresentados (Nota 1) o para realizar el —

tramite

NO + S|

Realizacién del
tramite

negativa,
exponiendo los
motivos/ causas

Realizacion de la ¢

Firma de
autorizacion
del Director

Realizacién de
recibo de cobro,
para su entrega

RANDE
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Nota 1: La documentacion que se requiere es: copia del titulo de propiedad o contrato de
arrendamiento, recibo de predial y copia de identificacion oficial

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Realizacién de tramites de acuerdo a solicitudes
ingresadas

DESCRIPCION

1.

de los requisitos presentados (Nota 1)

De acuerdo con los tramites ingresados se realiza revision

Se realiza inspeccién en el predio, para verificar la

2
informacion y las condicionantes para realizar el tramite
o —
PNOR 2025 G\RANDE .,
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3. Después del proceso, regresa a visitar a los comisariados
y obtener la informacion de los nuevos integrantes de las
mesas directivas en cada nucleo

4. ; Se puede otorgar el tramite solicitado?

5.Realizacién del tramite
6.Firma de autorizacién del Director

7.Realizacion de recibo de cobro, para su entrega

OBSERVACIONES
Tener conocimiento de las actividades ganaderas y
OBJETIVO agricolas que se realizan en el municipio.

DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DA-018

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Revision de solicitudes y expedientes conformados de las
solicitudes ingresadas

Encargado: Subdirector de Innovacion Tecnoldgica y Extension

Objetivo: El nimero de posibles beneficiarios sea mayor en cada
programa, al presentar su correcta documentacion.

‘-‘\
.L‘"PN e .2 i E7AN
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Subdirector de Innovacién Tecnoldgica y Extension

v

Se analizan las reglas de
operacién y la ley de
acuerdo programa de

Ingreso de documentos
por el interesado para
la participacion en los

Verificacion de los
expedientes
ingresados por cada
solicitante, que
cumplan con o
requerido, asi mismo,
estén en vigencia.

apoyo gue se brindan. | Pprogramas. -
¢ Cumplen
con todos
los
Se le informa al interesado Si requisitos y
cuales son los pasos siguientes con la
en el proceso, asi como una tiempo de
Fin 44— | fecha aproximada de la entrega vigencia?
del apoyo. f———
T l NO
El interesado regresa a la Se informa al interesado que
oficina y entrega los documentos debe presentar
documentos faltantes para 44— | ademasdelos anteriores.
continuar con el proceso.

Nota 1: La documentacién que se requiere es: copia del titulo de propiedad o contrato de

arrendamiento, CURP, recibo de predial y ac_:‘ggjif identificacion oficial.
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NOMBRE DEL Revisién de solicitudes y expedientes conformados de

' PROCEDIMIENTO las solicitudes ingresadas

1. Se analizan las reglas de operacion y la ley de acuerdo
programa de apoyo que se brindan.

2. Ingreso de documentos por el interesado para la
participacion en los programas.

3. Verificacion de los expedientes ingresados por cada
solicitante, que cumplan con lo requerido, asi mismo, estén
en vigencia.

DESCRIPCION 4, ; Cumplen con todos los requisitos y con la tiempo de vigencia?
5. Se informa al interesado que documentos debe presentar
ademas de los anteriores.

6. El interesado regresa a la oficina y entrega los
documentos faltantes para continuar con el proceso.

OBSERVACIONES

El nimero de posibles beneficiarios sea mayor en cada

OBJETIVO programa, al presentar su correcta documentacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 19

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Area:
Proceso: Coadyuvar con el Director la gestion de apoyos
para la realizacion de Proyectos Productivos y de
Innovacion tecnoldgica
Encargado: Subdirector de Innovacion Tecnologica y Extension
Obijetivo: Impartir cursos cuyo proposito es la auto-
sustentabilidad de las familias mediante la creacion
de productos naturales.

Subdirector de Innovacion Tecnologica y Extension
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v

Realizar solicitud a Identificar puntos de Se lanza una Revisar la demanda de
Gobierno  para  la mayor necesidad vy convocatoria los cursos y Buscar
factibilidad de vulnerabilidad en el general patrocinadores de
realizacion de cursos y 5 municipio > > materia prima
capacitaciones
Coordinar agenda para
los cursos a grupos
sociales, estudiantiles
Se realizan los cursos y al ylo privados
final se hace una entrega —
Fin e de reconocimientos
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Coadyuvar con el Director la gestion de apoyos para la

 NOMBRE DELITI realizacion de Proyectos Producti de | i6
PROCEDIMIENTO royectos Productivos y de Innovacion
_ TR tecnolégica
1. Realizar solicitud a Gobierno para la factibilidad de realizacion de
cursos y capacitaciones
2. Identificar puntos de mayor necesidad y vulnerabilidad en el
municipio
3. Se lanza una convocatoria general
4. Revisar la demanda de los cursos y Buscar patrocinadores de materia
DESCRIPCION prima
5. Coordinar agenda para los cursos a grupos sociales,
estudiantiles y/o privados
6. Se realizan los cursos y al final se hace una entrega de
reconocimientos
OBSERVACIONES
i osi t stentabilidad de las
OBJETIVO Impartir cursos cuyo propoésito es la auto su ntabili

familias mediante la creacion de productos naturales.
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DIAGRAMA DE PROCESO 20
PR-DA-020
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Asistencia a reuniones/sesiones y eventos de Organismos
Municipales y Estatales
Encargado: Subdirector de Innovacién Tecnoldgica y Extension
Objetivo: Realizar reuniones para la difusion de avances tecnoldgicos para la

agricultura y ganaderia

Subdirector de Innovacion Tecnoldgica y Extension
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La secretaria entrega oficio o memorandum de las sesiones o
reuniones que se realizaran

}

Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara
documentacion y expedientes (en caso de ser necesario)

|

Se presenta en la reunidn, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo sobre
acciones precautorias y de actividad inmediata a realizar de
acuerdo a los temas de la reunién

—
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asistencia a reuniones/sesiones y eventos de Organismos
Municipales y Estatales

DESCRIPCION

1. La secretaria entrega oficio o memorandum de las sesiones o
reuniones que se realizaran Realizar solicitud a Gobierno para la
factibilidad de realizacion de cursos y capacitaciones

2. Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara
documentacion y expedientes (en caso de ser necesario)

3. Se presenta en la reunién, dialoga, expone la documentaciéon o
expediente, llegan a acuerdo sobre acciones precautorias y de
actividad inmediata a realizar de acuerdo a los temas de la reunion

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Realizar reuniones para la difusién de avances tecnoldgicos para
la agricultura y ganaderia

G\{ANDE
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DIAGRAMA DE PROCESO 21 PR-DA-021
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras
dependencias
Encargado: Subdirector de Innovacion Tecnolégica y Extension
Objetivo: Aclarar la situacion o motivos que causaron la queja.

Subdirector de Innovacién Tecnologica y Extension




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revisiéon No. Revision:
28 —-04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cédigo:
. e MN-DA-01
Manual de Organizacio P 3
g ny Procedimientos Pagina 95 de
264

Inicio

Se recibe el oficio Se rednen el Director, el Se expong la situacién en la
Subdirector y el personal de que sucedieron los hechos

en el que se
. . —p ; hi —p-| para dar respuesta a la
notifica la queja quien se esta recibiendo la aiela preasaiadE:

queja.
Revision y firma del director y Redaccion de la respuesta
sello de la direccidn para su para la dependencia en la que
entrega. < se realizd la queja

!

Se entrega y se archiva Fin
el expediente de la »
queja.
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'NOMBRE DEL : Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras

PROCEDIMIENTO dependencias
1. Se recibe el oficio en el que se notifica la queja

2. Se retnen el Director, el Subdirector y el personal de quien se
esta recibiendo la queja.

3. Se expone la situacion en la que sucedieron los hechos para dar
respuesta a la queja presentada.

4. Redaccion de la respuesta para la dependencia en la que se

DESCRIPCION realizé la queja

5.Revision y firma del director y sello de la direccion para su
entrega.

6. Se entrega y se archiva el expediente de la queja.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Aclarar la situacién o motivos que causaron la queja.

DIAGRAMA DE PROCESO 22
PR-DA-022

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Atencion y Respuesta a diversas Solicitudes de diferentes
Direcciones y Organismos Estatales
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Objetivo: Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las
evidencias que den soporte a la informacion requerida.
Subdirector de Innovacién Tecnolégica y Extension
Secretaria Director Subdirector
* Revisa y recaba la
Recibe la solicitud ingresada y informacion  y  los
entrega al Director para su Revisa la solicitud y la —_ documentos para dar
conocimiento * turna para respuesta respuesta a la solicitud
Redacta respuesta vy
anexa los documentos
requeridos y pasa al
Revisa la respuesta vy 4—""" director para su
documentacién anexa Y autorizacion.
firma autorizando la entrega
de informacion
Entrega la respuesta al
area solicitante
Fin
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Respuesta a quejas del area de Contraloria y otras
dependencias

1. Recibe la solicitud ingresada y entrega al Director para su
conocimiento

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

2. Revisa la solicitud y la turna para respuesta

3. Revisa y recaba la informacién y los documentos para dar
respuesta a la solicitud

DESCRIPCION

4. Redacta respuesta y anexa los documentos requeridos y pasa al
director para su autorizacion.

o TR S~
7 CONTRORDREMISION
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5. Revisa la respuesta y documentaciéon anexa y firma autorizando
la entrega de informacion

6. Entrega la respuesta al area solicitante

OBSERVACIONES
OBJETIVO Aclarar la situacién o motivos que causaron la queja.
AREA: DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
TITULO DEL PUESTO: | COORDINADOR RURAL

~ PROPOSITO GENERAL

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

. RERFIL DEL BUESTO &

EDAD |30-50 afios

Indistinto

LA
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Licenciatura, Ingenieria o carrera a fin al ramo
ESCO D !
S A ] PREFERENTEMENTE
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios,

e Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

¢ Comprobante de domicilio

e Carta de antecedentes no penales

e Dos cartas de recomendacion

REQUISITOS e Credencial de elector

¢ Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)

e CURP

e Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)

o 2 Fotografias tamafio infantil

Preparacién o conocimientos en el manejo del la ley agraria, asi
CONOCIMIENTOS CLAVE: |como del manejo del vivero y los diferentes programas de la
Direccion para su difusion en oficina

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

= Apoyaren lo general al Dlrector de Desarrolto Agropecuarlo

= Coordinar los programas municipales de fomento agropecuario, en las zonas rurales del
municipio.

=  Gestionar en el ambito de su competencia, apoyos de programas federales y estatales al
fomento agropecuario para la zona rural del municipio.

= Hacer propuesta en los diferentes programas y llevarlas a las dependencias que participen en
las mismas.
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* Promover y ejecutar programas de reforestacion, inseminacion artificial de animales
domésticos, piscicultura, control de plagas y conservacion forestal. Coordinarse totalmente
con la Direccion de Ecologia en la implementacidon de programas que puedan afectar la flora y
fauna silvestre.

» Desarrollar campafias sanitarias en ganado mayor y ganado menor, buscando el mejoramiento
genético de especies existentes, (tiles en la vida del medio rural.

= Gestionar ante las autoridades Federales y/o estatales la construccion de obras hidraulicas y
de retencién de suelos o la realizacion de actividades que permitan el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el programa municipal de desarrollo rural integral.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccion

= Las demas que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario en el uso de sus funciones.
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e No enfermedades crénico degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

¢ Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
e Enfoque ldgico orientado a las tareas a realizar

e Administracion efectiva del tiempo

¢ Dar soluciones basandose en hechos

e Toma de decisiones

e Buen trato y atencidn a la ciudadania

- CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Instrucciones y

asesoria en la
reproduccion de
plantas e instalacidn |Reportes de trabajo | Cuando se requiera
de huertos

Personal de trabajo

Informes de trabajo ) )
Director Instrucciones Cuando se requiera

.  GRAN[ -
T — BTN A2 > G
/0 D08 A : - DS HEP <
79 & et % B\ CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO 23
PR-DA-023
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Coordinacion de promotores rurales
Encargado: Coordinador Rural
Objetivo: Mejorar la ejecucion de actividades tanto en oficina como en
campo.
Coordinador Rural
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El director le indica las actividades que se van
a realizar en campo y cual es el personal que
las va a realizar.
El coordinador informa a los integrantes
comisionados las actividades que desempefaran
en el vivero o en comunidad.
Lleva a cabo las actividades encomendadas
junto con los compareros comisionados y al
regresar a oficina reporta las acciones
realizadas y si hubo algtn incidente
NOMBRE DEL | Coordinacion de promotores rurales

PROCEDIMIENTO

1. El director le indica las actividades que se van a realizar en campo
y cudl es el personal que las va a realizar.

2. El director le indica las actividades que se van a realizar en campo
DESCRIPCION y cuél es el personal que las va a realizar.

3. Lleva a cabo las actividades encomendadas junto con los
comparieros comisionados y al regresar a oficina reporta las
acciones realizadas y si hubo algun incidente
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Mejorar la ejecucion de actividades tanto en oficina como en
campo.
DIAGRAMA DE PROCESO 024
PR-DA-024
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Auxiliar en la realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes
ingresadas
Encargado: Coordinador Rural
Obijetivo: Auxiliar al director y subdirectores en el asesoramiento y
atencién al ciudadano, conociendo los procedimientos de cada
programa de apoyo en oficina o en campo al realizar las
actividades asignadas.

Coordinador Rural
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Platica con el Director y
Subdirectores de los
programas que se van a
ejecutar y se obtiene la
informacién necesaria

Se turna a la dependencia
correspondiente al
interesado.

Se coordina la entrega de

De acuerdo a la solicitud del
interesado se informa de
los requisitos necesarios

Solicita informe:

Se le asesora en el
tema y resuelven las
dudas del interesado.

Se le informa al interesado
cuales son los pasos siguientes
en el proceso, asl como una
fecha aproximada de la entrega

Presenta los documentos el
interesado conforme a su
peticion de informacién o la
solicitud de apoyo

v

¢ Participacion
para algun
apoyo o la
solicitud  de
informacion?

Participacion

Se le da continuidad al
proceso con los organismos

apoyos
del apoyo. <4 encargados
NOMBRE DEL Auxiliar en la realizacién de tramites, de acuerdo a solicitudes
PROCEDIMIENTO ingresadas
1. Platica con el Director y Subdirectores de los programas que se
DESCRIPCION van a ejecutar y se obtiene la informacion necesaria
o MAYOR ;\..\.
| /GONTROL DE EMISION
Elabor /& SRed@®R F
Francis SalvEdor vekeia Nogal

o Javier Cafnada
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2. De acuerdo a la solicitud del interesado se informa de los
requisitos necesarios

3. Presenta los documentos el interesado conforme a su peticion
de informacién o la solicitud de apoyo

4. i Participacién para algln apoyo o la solicitud de informacién?
5. Se le da continuidad al proceso con los organismos encargados

6. Se le informa al interesado cuales son los pasos siguientes en el proceso, asi como una
fecha aproximada de la entrega del apoyo.

7. Se coordina la entrega de apoyos

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Auxiliar al director y subdirectores en el asesoramiento y atencion
al ciudadano, conociendo los procedimientos de cada programa de
apoyo en oficina o en campo al realizar las actividades asignadas.

DIAGRAMA DE PROCESO 025

PR-DA-025
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Auxiliar al encargado del control del parque vehicular
Encargado: Coordinador Rural
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Objetivo: Informar el uso de vehiculos para un mejor rendimiento de los

mismos.

Coordinador Rural

Inicio

Cada salida se registra en
la bitacora de entradas y
salidas en la oficina el
personal comisionado

En el automovil se Al
registra la salida en la
bitadcora vehicular

regresar se ingresa |la
informacién  del  recorrido
realizado en ambas bitadcoras
entregadas por el personal que
realizo la comisién.

_.G

Se lleva el vehiculo a Se deja en taller para su El mecéanico entrega el
@"’ revision con el mecanico reparacién y de ser vehiculo y pasa a
y éste le comenta la necesario se realiza la e oficialia los gastos para
situacion en la que se compra de partes y/o realizar el pago a
encuentra el automovil refacciones para  su proveedor.
compostura. ¢
Se realiza la solicitud, Oficialia Mayor
Fin cotizacién y pago de revisa la factura y
factura, se pasa a firma y P — entrega a Desarrollo
sello del director y se Agropecuario y
entrega en Oficialia. Agrario para que
realice el proceso de
compras
oy T E———
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Auxiliar al encargado del control del parque vehicular

DESCRIPCION

1. Cada salida se registra en la bitacora de entradas y salidas en la
oficina el personal comisionado

2. En el automdvil se registra la salida en la bitacora vehicular

3. Al regresar se ingresa la informacién del recorrido realizado en
ambas bitacoras entregadas por el personal que realizo la comision.

4. Se lleva el vehiculo a revisidon con el mecanico y éste le comenta la
situaciéon en la que se encuentra el automovil; Participacion para algin
apoyo o la solicitud de informacién?

5. Se deja en taller para su reparacion y de ser necesario se realiza la compra de partes
ylo refacciones para su compostura.

6 El mecénico entrega el vehiculo y pasa a oficialia los gastos para realizar el pago a
proveedor

7. Oficialia Mayor revisa la factura y entrega a Desarrollo Agropecuario y Agrario para que
realice el proceso de compras.

8. Se realiza la solicitud, cotizacion y pago de factura, se pasa a firma y sello del director y
se entrega en Oficialia.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Informar el uso de vehiculos para un mejor rendimiento de los
mismos.

//]“""\ 75
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DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

“TITULO DEL PUESTO

PROMOTORES RURAL (3 puestos)

PROPOSITO ;GENERAL

Es promover los d|ferentes programas de Ia D|recaon y la aphcaaon de nuevas tecnologlas en

nuestros grupos de productores y productoras

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 A 60 afios

SEXO Indlstlnto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria, Carrera Técnica PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA Un Afo

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)

CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe
manejar)

2 Fotografias tamafo infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Conocimiento geografico del Municipio.

&7
A My cieb:
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Rectitud, disciplina identificacion con la gente.

. Apoyar en Io generai aI Dlrector de Desarrollo Agropecuarlo los Subdlrectores y aI coordunador

= Difundir los diferentes programas de la direccion.

» Apoyar en el invernadero.

= Visitar a los representantes ejidales

» Entrega de invitaciones en comunidades para los diferentes eventos.

= Levantar encuestas de los diferentes programas.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccién

= Las que le asigne el director de desarrollo agropecuario, los subdirectores y el coordinador en
el uso de sus funciones.

~ REQUISTTOS

SALUD « No enfermedades crénico degenerativas

e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
_ : e Respeto por las normas politicas e institucionales
PS.}I.C.OLOGI.C.I'OS ' « Enfoque ldgico orientado a las tareas a realizar
- - '- e Administracion efectiva del tiempo

- _ » Dar soluciones basandose en hechos
M » Toma de decisiones

| e Buentratoy atencién a la ciudadanfa
o "‘CONTACT DS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

/ /Uy%u»«m@y \w, e
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Director de area Informe de trabajo
Instrucciones Cuando se requiera
DIAGRAMA DE PROCESO 026 :
OCESO PR-DA-026
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Apoyar en la verificacion de datos

Encargado: |Promotor Rural

Objetivo: Otorgar el tramite solicitado, verificando la veracidad de los datos
proporcionados por el interesado

Promotor Rural

De acuerdo a los tramites

ingresados  se  realiza Se realiza (Se  puede
revision de los requisitos | =——jp inspeccion en el otorgar el S
tramite

presentados (Nota 1) predio, para verificar
la veracidad de la
informacién

ingresada y las
condicionantes para

realizar el tramite

solicitado?

Sl

NO +
I Realizacion del
tramite

v

Realizacién de la negativa,

exponiendo los motivos/ causas Firma de '
e - | aupizacién  del
7 : : /’e T mpsxiorq JI;/S : ; ..r—.l.,_-'_.
S 7 A S F
alvgds I José Jis ME (oK
: U résjde 1o ]
ST <2
e A O 202178
X
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.

FIN )

Nota 1: La documentacién que se requiere es: copia del titulo de propiedad o certificado
parcelario, comprobante de domicilio (no mayor a 2 meses) e identificacion oficial vigentes.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Apoyar en la verificacion de datos

DESCRIPCION

1. De acuerdo a los tramites ingresados se realiza revision de los
requisitos presentados (Nota 1)

2. Se realiza inspeccién en el predio, para verificar la veracidad de
la informacién ingresada y las condicionantes para realizar el
tramite

3. . Se puede otorgar el tramite solicitado?.

4. Realizacién del tramite

5. Firma de autorizacion del director.

deriiniga
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Otorgar.el tramite solic_itado, verificando la veracidad de los datos
proporcionados por el interesado

DIAGRAMA DE PROCESO 027

Area:

PR-DA-027

Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso:

Promocion de Programas: Entrega de convocatorias e invitaciones

Encargado: | Promotor Rural

Objetivo: | Los ejidatarios del municipio participan

Promotor Rural

,‘GTO
S
BT
Autoﬁ"z@i .
José LuisOlivarosalis
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Se realizan
las
* iSe NO modificacio
El Subdirector da Se realiza la autoriza el nesy
indicaciones sobre los convocatoria para disefio de correccion
datos especificos para la | =P | visto bueno y salir |=> la ] es
realizacion de la a campo. convocatori correspond
convocatoria a? > ientes y se
hace la
impresién

<

Se hace la impresion y saca varias copias
para la entrega a los comisariados ejidales
de cada ejido y/o ndcleo en el municipio

Se hace recorrido en las
comunidades para la
entrega de las
convocatorias a cada
uno de los comisariados.

Se le entrega al auxiliar la
lista de recibidos, firmada por
los comisariados ejidales, se
archiva con el expediente del
programa.

' Fin
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Promocion de Programas: Entrega de convocatorias e
invitaciones

DESCRIPCION

1. El Subdirector da indicaciones sobre los datos especificos para
la realizacion de la convocatoria

2. Se realiza la convocatoria para visto bueno y salir a campo.

3. ¢ Se autoriza el disefio de la convocatoria?4. Realizacion del tramite

5. Se hace la impresién y saca varias copias para la entrega a los comisariados ejidales de
cada ejido y/o nuicleo en el municipio.

6. Se hace recorrido en las comunidades para la entrega de las convocatorias a cada uno
de los comisariados.

7. Se le entrega al auxiliar la lista de recibidos, firmada por los comisariados ejidales, se
archiva con el expediente del programa.

8. Se hace recorrido en las comunidades para la entrega de las convocatorias a cada uno
de los comisariados.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Los ejidatarios del municipio participan

(nWAYOR

’\
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DIAGRAMA DE PROCESO 028
o : PR-DA-028
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Apoyar en el acarreo de planta dentro y fuera del vivero
Encargado: Promotor Rural
Objetivo: Verificar la existencia de plantas para la donacién

Inicio

v

Se acude al vivero a
recoger las plantas
gue se donaran a la

¢Que

El Subdirector da indicaciones sobre 3:hr‘2:ﬁ:ar:e - C'U:':i?”'a :;
los datos especificos para la |=egp ge 8 P
“ P reforestacion

realizacion el acarreo de las plantas DONACION

conforme a las actividades

planeadas (para donacion o para
recabar varetas)

RECOLECCION @

Se realiza la solicitud a ; :
instituciones o particulares Se realiza el oficio
que puedan donar vareta o comisién al personal que
semillas o material para > | realizara la encomienda para

mejorar las instalaciones. que acuda al sitio a recoger lo

Entrega de las plantas y arboles donados, de
acuerdo a los vales de salida otorgados.

de Una vez en el sitio se
_> presenta con el
propietario para que
le haga entrega de las
plantas o material.

—>

solicitado.
Al llegar al vivero se realiza un
informe de lo recibido y un
Fin <«—— | inventario general.

e

A,
HunciparL 2
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~ NOMBRE DEL
~ PROCEDIMIENTO

Apoyar en el acarreo de planta dentro y fuera del vivero

DESCRIPCION

1. El Subdirector da indicaciones sobre los datos especificos para la
realizacidn el traslado de las plantas conforme a las actividades planeadas
(para donacion o para recabar varetas)

2. ¢ Qué actividad se va realizar?

3. Se acude al vivero a recoger las plantas que se donaran a la
ciudadania en general o para reforestaciéon

4. Entrega de las plantas y arboles donados, de acuerdo a los vales de salida otorgados.

5.. Se realiza la solicitud a instituciones o particulares que puedan donar vareta o semillas
o0 material para mejorar las instalaciones

6. Se realiza el oficio de comision al personal que realizara la encomienda para que acuda
al sitio a recoger lo solicitado.Se le entrega al auxiliar la lista de recibidos, firmada por los
comisariados ejidales, se archiva con el expediente del programa.

7. Una vez en el sitio se presenta con el propietario para que le haga entrega de las plantas
o material.

8. Al llegar al vivero se realiza un informe de lo recibido y un inventario general.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Verificar la existencia de plantas para la donacion

SUARIO SN

T

)
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~
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=
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DESCRIPCION DE PUESTOS

L AN DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
~ TITULO DEL PUESTO:

| AUXILIAR GENERAL "A”

~ PROPOSITO GENERAL -

Auxmar en Ias diversas actmdades de Ia Dweccmn

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 60 afios T sExo [indistnto

Escolaridad minima Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio

e Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

e Comprobante de domicilio

e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion

o Credencial de elector

« Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)

e CURP

e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)

e 2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

.—"’,—-" S

/ et "\mms 4‘ L
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Planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacion, identificacion con la gente, solucién de problemas,
trabajo en equipo e inteligencia emocional

FUNCIONES_YIO ACTIVIDADES .

= Archivo de documentaaon en expedientes respectlvos
» Sacar copias

= Entregar oficios

= Captura de datos

T REQUISITOS

; _E_SALU_P e » No enfermedades crénico degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

e Pensamiento original y recreativo

bl e Respeto por las normas politicas e institucionales

.,:f-PS.'itél-'b_GICQS | Enfoque Iog.i?o orienFado a Iz.as tareas a realizar
|« Administracién efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos

e Toma de decisiones

e Buen trato y atencidn a la ciudadania

i CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

A
[
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Reportes, informes, | Comisiones, tramites
i tramites para autorizados .
Director atorzacan Diario
dei ccio
_ Reportes de inspeccion Expedientes o
Subdirectores, Diario
Coordinadores y auxiliares
administrativos
Informacion, tramites
Documentos,
Interesado Permiso/Licencia
expedida por la Cada que se
Direccion requiere
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DIAGRAMA DE PROCESO 029 :
PR-DA-029
Area: DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
Proceso: Archivar los tramites emitidos por el area
Encargado: Auxiliar General “"A"”
Obijetivo: Los expedientes de cada tramite entregado son archivados en
las carpetas correspondientes a tema, mes y afo.

Auxiliar General “"A”

Los encargados de realizar
tramites entregan al auxiliar
los expedientes de los que ya
se entreaaron.

v

Se archiva cada expediente de
acuerdo al tema y la fecha en su
carpeta correspondiente.

v

Identifica las carpetas por medio de
una caratula y una costilla las cuales
contienen: tema, fecha, y afo al que
corresponde.

Depuracion de archivo muerto existente
—p- | EN el area para la digitalizacion y

actualizacién del mismo.

'
e
\

Digitalizar los expedientes de todos los tramites
resultantes de la actualizacién del archivo del area

hasta la fecha.

7

L2075

\\*ESIDFNC\P/




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cadigo:
ST e MN-DA-01
M

anual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 123 de

264

NOMEBERE DEL . - fat ;
PROCEDIMIENTO Archivar los tramites emitidos por el area

1. Los encargados de realizar trdmites entregan al auxiliar los expedientes
de los que ya se entregaron.

2. Se archiva cada expediente de acuerdo al tema y la fecha en su
carpeta correspondiente.

DESCRIPCION ) , .
3. Identifica las carpetas por medio de una caratula y una costilla las

cuales contienen: tema, fecha, y afio al que corresponde.

4. Depuracion de archivo muerto existente en el area para la digitalizacion y actualizacion
del mismo..

__GRANDE
S S MEC

i /@0?;‘““ }’*@G‘N R
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5.. Digitalizar los expedientes de todos los tramites resultantes de la actualizacién del
archivo del area hasta la fecha.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Verificar la existencia de plantas para la donacion

DESCRIPCION DE PUESTOS

“AREA: [ DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

TITULO DEL PUESTO. | AUXILIAR GENERAL "B”
PROPOSITO GENERAL

Colaborar en reforestaaones proceso de degradacmn de re5|duos de Ia actlvndad de poda. Regar
los arboles en el almacén y los plantados.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 a 50 afios SEXO MaSCU|In0

Escolaridad minima Secundaria

ESTADO CIVIL Casado EXPERIENCIA |1 Afo

4T 7028
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e Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

e Comprobante de domicilio

_ o Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS  Dos cartas de recomendacion

e Credencial de elector

¢« Comprobante de estudios

« CURP
e Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas con
CLAVE: motor de gasolina (moto-sierras, glliras, desbrozadoras etc.)

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucidn de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/ 0 ACTIVIDADES

e Apoyar en Io general al D|rector de Desarrollo Agropecuano y Agrano a Ios
Subdirectores vy a los coordinadores.

« Responsable del vivero.

e Regar plantas.

e Preparar la tierra para hacer revoltura.

e Fumigar plantas.

e Hacer cajetes para plantas.

e Tener limpio el area de trabajo.

« Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccion.

o Las que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario, los Subdirectores
o el coordinador en el uso de sus funciones.

RiQ -
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REQUISITOS ... s . - a0 b
No enfermedades crénico degenerativas
o Saber trabajar bajo presion
¢ Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
e Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
""" e Buen trato y atencidn a la ciudadania
 CONTACTOS INTERPERSONALES
| PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretaria Quejas de
. | contaminacion de Diario
SoILfC|ones a tala suelo agua y aire
. ; de arboles
Director de area
Ciudadania
1
DIAGRAMA DE PROCESO 030
W ssining, B T e PR-BANIRG ),
vy QQ ;;;:-:" r”r_.’ “ X
Franciscaq favier Cafada
Directon atrollo/
A-g‘r‘g_ ¢! DAQ rario’
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Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Mantenimiento de Vivero
Encargado: Auxiliar General “"B”
Objetivo: El vivero se encuentre en optimas condiciones y que cuente
con la existencia suficiente de plantas.
Director/Subdirector/Coordinador Auxiliar General “"B”
[ INICIO ]
¢ Realiza inspecciones, revisa los
Solicita al auxiliar verificar las ——p materiales y plantas existentss
condiciones en las que se
encuentran las instalaciones ‘

Realiza acciones de orden y limpieza
de materiales y plantas.

v

Junto con el encargado se levanta un
inventario de las plantas existentes y
faltantes y envia el reporte de
actividades y entrega inventario al
Subdirector.

FIN

Sa—
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Mantenimiento de Vivero

1. Solicita al auxiliar verificar las condiciones en las que se encuentran las
instalaciones

2. Realiza inspecciones, revisa los materiales y plantas existentes

3. Realiza acciones de orden y limpieza de materiales y plantas.

4. Realiza acciones de orden y limpieza de materiales y plantas.
DESCRIPCION el e

OBSERVACIONES

El vivero se encuentre en optimas condiciones y que cuente con la

QRJETIVO existencia suficiente de plantas.
DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DA-032
Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Mantenimiento de plantas para Donacién y Reforestacion
Encargado: Auxiliar General "B”
Objetivo: Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con
esto gozar de '°,§,, beneficios que nos dan los arboles.
3 AR e
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Auxiliar General "B”

=
v

Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacion de plantas e
informar al encargado.

'

Realizar las acciones para la Produccién de planta ornamental, forestales y
frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra, riego, fumigacion, etc.

¥

Preparacién de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a solicitud ingresada,
actualizar inventario y solicitar la reposicién de plantas o semillas para produccion de

mas plantas/arboles.

|FIN|
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 NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de plantas para Donacion y Reforestacion

DESCRIPCION

1. Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacién de plantas
e informar al encargado.

2. Realizar las acciones para la Produccién de planta ornamental,
forestales y frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra,
riego, fumigacion, etc.

3. Preparacion de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a
solicitud ingresada, actualizar inventario y solicitar la reposicién de
plantas o semillas para produccion de mas plantas/arboles.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con esto
gozar de los beneficios que nos dan los arboles.
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DESCRIPCIONDE PUESTOS

 ARER

- | DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

"~ TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “"E” (2 personas)

7 PROPOSTTOGE

NERAL

Auxiliar en las diversas actividades de la Direccién.

.. " PERFILDELPUESTO
EDAD |18 a 60 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria o carrera técnica.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afo
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
¢ Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS o Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
o Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
e 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CLAVE:

manejo de maquinas mecdnica y/o eléctrica). GTO.

N .
TA\CAND ¢
<\ , 0g >

s )
o - AL AN

i ///;“{'? x&ﬁ‘nﬁ&.ﬁfﬁ’p ??fr\.'-* ‘
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Planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacion, identificacién con la gente, solucion de problemas,
trabajo en equipo e inteligencia emocional

A T

= Apoyar en lo general al Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario, los Subdirectores
y coordinadores.

= Llevar la agenda del Director.

= Realizar trdmites administrativos de la Direccidn.

= Ser enlace de los programas administrativos (POA, PbR, Presupuesto Programatico,
etc.) con el drea de planeacion, control y evaluacion.

= Ser enlace con el drea de planeacion, control y evaluacion para la Coordinacion del
programa Mejora, Atencién y Servicio (MAS) dentro de la Direccion.

= Ser enlace con el &rea de planeacién, control y evaluacién para la Coordinacion el
programa Gufa Consultiva para el Desempefio Municipal (Agenda de lo Local).

= Llevar las bitacoras del personal

= Responsable de las compras de la Direccion.

= Manejar el catdlogo digital de claves del INEGL.

= Capturar informacién en general de la Direccion.

= Atencidén al ciudadano y canalizarlo a las éreas correspondientes y/o dependencias
competentes.

= Verificar la viabilidad de las solicitudes que llegan a la direccion para posteriormente
ver su correcta ejecucion.

= Revisar y entregar la documentacion comprobatoria de los programas realizados.

= Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccién.

= Las que le asigne el director de desarrollo agropecuario, los subdirectores y

coordinadores en el uso de sus funciones.

NDE, g
; ; . G?\P\ :\b 7
UAR) AR MAYOR = & ~SMEXZ JVO-_

TS sy, % /GONTRODDEBMISION T B/8
T AT VA AUGHED, %)

aWNogal | José Luyis Olivé
e | d
'

“Pay. 9928
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e No enfermedades cronico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion

¢ Pensamiento original y recreativo

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

e Administracion efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos

¢ Toma de decisiones

e Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Oficios para autorizar | Oficio de solicitud de Trimestral
. la entrega de formatos, y oficios
Pirectar formatos firmados de entrega Cada guese
requiere
Listado y platillas de_ los —
Subdirectores, documentos expedidos
Coordinadores, auxiliar
administrativo RANDE, 6
e —— 5 Q‘O Q\XQNIP.YIPJ Q
uis Olive -v.‘L: ‘f‘; e;
fdente Mie §
A S
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Interesado Informacion, tramites Requisitos Diario

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica
(UAIP) y Transparencia

Entrega de
informacion de los
tramites solicitados

Asesoria, oficios de
solicitud

Trimestral / cada
gue se requiere

DIAGRAMA DE PROCESO 032

PR-DA-032
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Elaboracion de oficios o respuesta a oficios recibidos
Encargado: Auxiliar Administrativo "E” (1 y 2)
Obijetivo: Llevar el control de los oficios y/o documentos emitidos y

recibidos en la direccion, es decir, un control del archivo

Auxiliar Administrativo "E” (1y 2)

Director

T CONJROVDBEMISION

LA e

S et %é\\;\' 1

PR aler Ghipds
i\ \%\ gr G ;‘;‘. ; o %c%l rl
bir\tec nae B ’61Io/f";
Ag\pp“ef{:L Agrario’
EL GRANU®

2
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Recibe oficio y revisa el Revisa el oficio y solicita la elaboracion
contenido y entrega al Director P de respuesta de acuerdo a la informacién
contenida.

Elabora oficio o respuesta de
acuerdo a instrucciones del <
Director para su aprobacion y
firma

P Revisa la informacion, firma y
entrega a la secretaria para su
entrega

La secretaria sella oficialmente vy
entrega la respuesta en Ia

dependencia u organismo ﬁ
correspondiente.

v

Archiva en la carpeta o
expediente correspondiente

GRANDE

CCUARID > aVA MAYOD ILQ%‘\Q,OSME,; ”O

e / u‘“ \m.ms m.. .’f?\
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- NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion de oficios o respuesta a oficios recibidos

DESCRIPCION

1. Recibe oficio y revisa el contenido y entrega al Director

2. Revisa el oficio y solicita la elaboracién de respuesta de acuerdo
a la informacion contenida.

3. Elabora oficio o respuesta de acuerdo a instrucciones del Director
para su aprobacion y firma.

4. Revisa la informacién, firma y entrega a la secretaria para su
entrega.

5. La secretaria sella oficialmente y entrega la respuesta en la
dependencia u organismo correspondiente.

6. Archiva en la carpeta o expediente correspondiente.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Llevar el control de los oficios y/o documentos emitidos y recibidos
en la direccién, es decir, un control del archivo

) ik

Ll g AR
A e R oA

Direc Rd&-
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DIAGRAMA DE PROCESO T “
033 PR-DA-033

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Atencion de solicitudes, peticiones, entre otras

Encargado: Auxiliar Administrativo “E” (1 y 2)

Objetivo: Atender y dar seguimiento a las solicitudes recibidas.

Auxiliar Administrativo "E” (1y 2)

Inicio

Saluda al ciudadano, y le pregunta cual
es el motivo de su visita

!

El interesado informa la situacion por la
cual se presenta en la Direccion

|

La secretaria canaliza al interesado con el Director o
algtin integrante de la Direccion que le pueda apoyar
y/o solucionar la situacion

/ ////;C:: ,‘\ﬁlﬁﬂs &_.;;_
: / _‘."". = & '-'-:\ .‘\ 'f’ &)
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencion de solicitudes, peticiones, entre otras

DESCRIPCION

1. saluda al ciudadano, y le pregunta cual es el motivo de su visita

2 El interesado informa la situacion por la cual se presenta en la
Direccion

3. La secretaria canaliza al interesado con el Director o algun

integrante de la Direccion que le pueda apoyar y/o solucionar la
situacion

——< ;S‘EQE_LQ..
Autghizge Eatasn 2N
José Luis Oliver 20,
Prgsi ?O
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OBSERVACIONES
OBJETIVO Atender y dar seguimiento a las solicitudes recibidas.
DIAGRAMA DE PROCESO 034
PR-DA-034
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Respuesta a solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia y de particulares
Encargado: Auxiliar administrativo "E”
Objetivo: Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las evidencias
que den soporte a la informacién requerida.

Subdirector de Innovacion Tecnoldgica y Extension

Auxiliar Administrativo Director Subdirector
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Inicio

Recibe la solicitud ingresada por
acceso a la informacién y
entrega al Subdirector para su
conocimiento

Revisa la solicitud y la turna

> Revisa y recaba la

para respuesta

informacion y los
documentos para dar
respuesta a la solicitud

v

Revisa la respuesta y 4
documentacién anexa y
firma autorizando la entrega
de informacion

Redacta respuesta y anexa
los documentos requeridos
y pasa al director para su
autorizacion.

Entrega la respuesta al
area solicitante

v

Fin

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Respuesta a solicitudes de informacion de la Unidad de
Transparencia y de particulares

DESCRIPCION

1. Recibe la solicitud ingresada por acceso a la informaci6n y entrega al
Subdirector para su conocimiento

¥

5 s q
AniDOs .
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2. Revisa la solicitud y la turna para respuesta

3. Revisa y recaba la informacion y los documentos para dar
respuesta a la solicitud.

4. Redacta respuesta y anexa los documentos requeridos y pasa al
director para su autorizacion.

5. Revisa la respuesta y documentacién anexa y firma autorizando
la entrega de informacion.

6. Entrega la respuesta al area solicitante.

OBSERVACIONES

Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las evidencias

OBJETIVO que den soporte a la informacidn requerida.

DIAGRAMA DE PROCESO 03

PR-DA-037
. G HAG
T anos, Ony |/ GONIRULDE M
7Y SElasoth % B\ | [
Fr|*an Cydayier %»a’gj?\l Sal
|3 @ ¥ Y 2 \
\Direétor Saprollo | | \ %
Agropeel Brario KON
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Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Elaboracion de tramites de requisicion
Encargado: Auxiliar Administrativo (1)
Objetivo: Llevar el control de las compras de materiales que se realizan en
el area, asi mismo el archivo o expediente de las facturas que
generan éstas compras.

Auxiliar administrativo Director Oficialia Mayor
\lE"‘ (1)
Realiza documento de
reauisicién v pasa a firma Revisa la requisicion y firma
—> para la autorizacién

A/

Sella el documento y lo entrega al
area de compras en Oficialia

B Revisa el documento y
regresa para continuar
con el proceso de
compra

Regresa con la solicitud con la
cotizacidn de compra .
corresbondiente

* Revisa la orden de

compra y firma para la

Realiza la orden de compra y se i
: -—> autorizacion
pasa a firma con el director

<+
Sella el documento y lo entrega
al area de compras en Oficialia -
M Revisa el documento,
ayor A
realiza la compra y al
recibir el material, pasa la
’ factura del proveedor para
terminar el proceso -
[N\ AEE,O &7
— : T TS Ul C"
E Realiza-la-orden de pago, toma A MAY A / S @ 5 %'E:g;
fotografias del material.recibido y ION ) 2N 2\ 2
—1 ertrega G?UgHéiﬁde[J,e§Q§Qi§nte ot oz AR
|| completoy lg Fasanl n?ct'gr\ ara i i £ gl
fmas SRS WL D)) Jose =/ O
Pr - r,gd

\Y) e
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L
lng
Sella el documento y entrega el ‘/
expediente completo en
Oficialia Mayor y archiva una
copia
NOMBRE DEL w 2k §oh B
PROCEDIMIENTO Elaboracion de tramites de requisicion
1. Realiza documento de requisicién y pasa a firma
2. Revisa la requisicién y firma para la autorizacion
DESCRIPCION 3. Sella el documento y lo entrega al drea de compras en Oficialia
4. Revisa el documento y regresa para continuar con el proceso de
compra
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5.Regresa con la solicitud con la cotizacion de compra correspondiente
6. Realiza la orden de compra y se pasa a firma con el director

7. Revisa la orden de compra y firma para la autorizacion

8.Sella el documento y lo entrega al 4&rea de compras en Oficialia Mayor.

9. Revisa el documento, realiza la compra y al recibir el material, pasa
la factura del proveedor para terminar el proceso.

10. Realiza la orden de pago, toma fotografias del material recibido y
entrega original del expediente completo y lo pasa al Director para
firma.

11. Revisa el expediente y firma para la autorizacion.

12. Sella el documento y entrega el expediente completo en Oficialia
Mayor y archiva una copia

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Llevar el control de las compras de materiales que se realizan en
el area, asi mismo el archivo o expediente de las facturas que
generan éstas compras.

DIAGRAMA DE PROCESO 036

PR-DA-036
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Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Elaboracion de tramites de reembolsos
Encargado: Auxiliar administrativo “E” (1)
Objetivo: Llevar el control de viaticos que se realizan durante una
comision y otros gastos en la Direccion para realizar el tramite
de reembolso correspondiente

v

Entrega al Director el expediente
para su conocimiento y

- -g=- - r
Director /Personal Auxiliar Director Tesoreria
H-H Ho H nwe”
comisionado administrativo “"E
Revisa los documentos y verifica
Entrega a la secretaria los que contengan los datos correctos
comprobantes de los y completos del sitio o persona al
gastos que realizé durante quie se le hizo la compra
la actividad a la que se le
comisiond
Realiza el llenado del formato
de Reembolso con los datos
proporcionados de la comision,
Revisa el  expediente
completo ¥ firma

autorizando la realizacion
de dicho reembelso en
Tesoreria

—>

aprobacion del tramite de la

realizados

Sella el tramite y saca una
copia del expediente y entrega

justificacién de los gastos -->

ambos en Tesoreria

Y

o
sy
/3
/v
o) o
7 o
o P
\ Dir pr %
' 7" dgaliz

Racibe el expediente original,
lo revisa y se realiza el
proceso interno para el pago
del reembolsc

‘rlisto el reembolso, el cual se

glaga
‘Nbifica al cuando estd

realiza fediante cheque,

7




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 -04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
Manual de O I _— MN-DA-01
rganizacion y Procedimientos. Pagina 146 de
264
NOMBRE DEL Elaboracion de tramites de reembolsos

PROCEDIMIENTO

1. Entrega a la secretaria los comprobantes de los gastos que realizé
durante la actividad a la que se le comision6

DESCRIPGION 2. Revisa los documentos y verifica que contengan los datos correctos
y completos del sitio o persona al que se le hizo
| fm?é%

‘-‘ﬂn
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3. Realiza el llenado del formato de Reembolso con los datos
proporcionados de la comision.

4. Revisa el expediente completo y firma autorizando la realizacién de
dicho reembolso en Tesoreria

5. Entrega al Director el expediente para su conocimiento y aprobacion
del trdmite de la justificacién de los gastos realizados

6. Recibe el expediente original, lo revisa y se realiza el proceso interno
para el pago del reembolso

7. Sella el tramite y saca una copia del expediente y entrega ambos en
Tesoreria

8. Notifica al 4rea cuando esté listo el reembolso, el cual se realiza
mediante cheque..

9. Recoge el cheque de Tesorerfa y después lo cambia en el banco o
entrega el cheque a quien realizé el pago de vidticos durante la
comision.

OBSERVACIONES

CFi%) b R
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Llevar el control de viaticos que se realizan durante una comision y

OBJETIVO otros gastos en la Direccion para realizar el tramite de reembolso
correspondiente
RAMA ROCESO 037
DIAG DE PROC i i fpliee
Area: DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
Proceso: Carga de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia
Encargado: Auxiliar Administrativo “E” (2)
Objetivo: Realizar la publicacion trimestral de los tramites que se realizan
en el area., de acuerdo a lo solicitado por la UAIP
Auxiliar Administrativo “E” (2)

A e /::é;;\'\:,a MAYC@:\
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Recepcion del oficio para la ) ;
publicacién de los tramites @ _> Entrega la informaciéon capturada al
expedidos por |a Direccién director para que autorice su publicacion

v

Se solicita a los responsables
de la realizacién de tramites el
archivo digital con las plantillas
de los tramites expedidos que
se realizaron en el trimestre.

Una vez autorizada la informacion, se

internet de “Plataforma Nacional de

hace la publicacién en la pagina de
* Transparencia”

Llenado de formatos digitales con

la informacién proporcionada de +
los tramites expedidos

+ Oficio para la entrega de la
informacién a la Unidad de
Transparencia del municipio

© v
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~ NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Carga de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia

1. Recepcidn del oficio para la publicacion de los tramites expedidos por
la Direccion

2. Se solicita a los responsables de la realizacion de tramites el
archivo digital con las plantillas de los tramites expedidos que se
realizaron en el trimestre.

3. Llenado de formatos digitales con la informacién proporcionada
de los tramites expedidos

4. Entrega la informacion capturada al director para que autorice su
publicacion.

e 5. Una vez autorizada la informacion, se hace la publicacion en la
pagina de internet de “Plataforma Nacional de Transparencia”
6. Oficio para la entrega de la informacion a la Unidad de
Transparencia del municipio
OBSERVACIONES
i icacion tri los tramites que se realizan en
OBJETIVO Realizar la publicacién trimestral de ra q

el area., de acuerdo a lo solicitado por la UAIP
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DIAGRAMA DE PROCESO 038 Il .
PR-DA-038
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Entrega de informacion de los programas administrativos

Encargado: | Auxiliar Administrativo “E” (2)

Objetivo: | Llevar un control de los programas y actividades que se realizan en
la direccién, asi como el control del presupuesto de acuerdo a las
metas establecidas para cada menta.

Auxiliar Administrativo “E” (2)

Se recibe oficio de implementacién Armado de carpetas fisica y
los programas, para el llenado de __’ digital con las evidencias de
los formatos (anuales). cada actividad.

Se realiza llenado de formatos y #

recaban las evidencias con cada

f&fponsggle de las a.::itlwdades y I: Entrega de formatos Y
n orrrrt'lacn . Fequerica gue 2 evidencias durante la revision
[Eporan sorines. por el area de planeacion,

control y evaluacion

v |

Se recibe oficio con la fecha de
revision de formatos digitales y
evidencias fisicas

Actualizaciéon trimestral de la
informacion y carpeta de
evidencias

MUMNDM-'?—“




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revisiéon No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
Manual de Organizacid imi ! MN-DA-01
g ion y Procedimientos Pagina 152 de
264

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega de informacioén de los programas administrativos

1. Se recibe oficio de implementacion los programas, para el llenado de
los formatos (anuales).

2. Se realiza llenado de formatos y recaban las evidencias con cada
responsable de las actividades y la informacién requerida que se
reportan por mes.

3. Se recibe oficio con la fecha de revision de formatos digitales y
evidencias fisicas

4. Armado de carpetas fisica y digital con las evidencias de cada
actividad.

DESCRIPCION
5. Entrega de formatos y evidencias durante la revision por el area
de planeacién, control y evaluacion
6. Actualizacién trimestral de la informacion y carpeta de evidencias
OBSERVACIONES
Llevar un control de los programas y actividades que se realizan
OBJETIVO en la direccion, asi como el control del presupuesto de acuerdo a
las metas establecidas para cada menta.
i}
DIAGRAMA DE PROCESO 039 PR-DA-039
R ASEO &
g
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Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Recibir, turnar documentacion para la realizacion de
tramites y entrega de los mismos

Encargado: Auxiliar Administrativo "E” (1y 2)

Objetivo: Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de

tramites

Auxiliar Administrativo “E” (1y 2)

realizacion

De acuerdo al tramite que se solicita
recibe los documentos y revisa que
sean correctos y requeridos para su

aplicable.

Cuando el interesado regresa por su
documento, se entrega la respuesta

(puede ser el tramite autorizado o la
@ =g | negacion del mismo) y el monto de cobro

¢ v

Turna los documentos ingresados,
al responsable del tramite Yy
corrobore la informacion.

Cuando la solicitante firma de

“Recibido”, se archiva en la
* carpeta correspondiente

responsable

Realizacién del tramite por el ¢
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NOMBRE DEL Recibir, turnar documentacién para la realizacién de tramites

PROCEDIMIENTO y entrega de estos
1. De acuerdo con el tramite que se solicita recibe los documentos y revisa

que sean correctos y requeridos para su realizacion

2. Turna los documentos ingresados, al responsable del tramite y
corrobore la informacion.

DESCRIPCIO
ES Glon 3. Realizacion del tramite por el responsable

4. Cuando el interesado regresa por su documento, se entrega la
respuesta (puede ser el tramite autorizado o la negacion del mismo)
y el monto de cobro aplicable.

P e
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5. Cuando la solicitante firma de “Recibido”, se archiva en la carpeta
correspondiente
OBSERVACIONES
OBJETIVO Atender las solicitudes ingresadas para la realizacién de tramites

M 4

DIAGRAMA DE PROCESO 040 PR-DA-040
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Captura de coordenadas

Encargado: Auxiliar Administrativo “E” (1)

Objetivo: Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccion

Auxiliar Administrativo “E” (1)

i
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En la oficina se entrega el GPS al

auxiliar para su resguardo
@ —

Las coordenadas anotadas se
ubican en Google Earth y se guarda
el archivo para cuando es requerido
para la ejecucién.

Se reciben las solicitudes para el
programa de borderia, los beneficiarios
proporcionan los datos donde se va a
ejecutar la obra.

Cita con el interesado para la
ubicacién del sitio en el que seva a
realizar el bordo

b 4

Se da seguimiento al programa

Con el GPS se identfican las hasta_la ejecucién de obras y cierre
del mismo.

coordenadas geogréficas y se anotan
para su localizacion en la oficina con el

auxiliar.
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Captura de coordenadas

1. Se reciben las solicitudes para el programa de borderia, los beneficiarios
proporcionan los datos donde se va a ejecutar la obra.
2. Cita con el interesado para la ubicacion del sitio en el que se va
a realizar el bordo

DESCRIPCION
3 Con el GPS se identifican las coordenadas geograficas y se
anotan para su localizacion en la oficina con el auxiliar.
4. En la oficina se entrega el GPS al auxiliar para su resguardo

GRANDE
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5. Las coordenadas anotadas se ubican en Google Earth y se
guarda el archivo para cuando es requerido para la ejecucion.

6. Se da seguimiento al programa hasta la ejecuciéon de obras y
cierre del mismo.

OBSERVACIONES

OBJETIVO Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccion

Il
DIAGRAMA DE PROCESO 041 PR-DA-041
Area: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Control del presupuesto del area.
Encargado: Auxiliar Administrativo “E” (1)
Objetivo: Un mejor manejo de los recursos para eficientar el gasto
presupuestal.
Auxiliar Administrativo “"E” (1)
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El auxiliar solicita en Tesoreria Captura las partidas
Municipal (cada que se aprueba presupuestalgs de acuerdo al
una modificacién) el — concepto asignado para cada
presupuesto asignado al area. gasto.

v

Cada que realiza el pago de una
compra, registra el gasto y realiza
la operacién para identificar el
monto que aun queda por ejercer

\

Verifica que haya el recurso
presupuestal para la siguiente
adquisicion.
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- NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Control del presupuesto del area.

1. El auxiliar solicita en Tesorerfa Municipal (cada que se aprueba una
modificacion) el presupuesto asignado al area.

2. Captura las partidas presupuestales de acuerdo al concepto
asignado para cada gasto.

3. Cada que realiza el pago de una compra, registra el gasto y
realiza la operacién para identificar el monto que aln queda por
ejercer

DESCRIPCIGN 4. Verifica que haya el recurso presupuestal para la siguiente
adquisicién
OBSERVACIONES
OBJETIVO Un mejor manejo de los recursos para eficientar el gasto

presupuestal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA: | DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO "H”

PROPOSITO GENERAL

Auxmar en las dlversas actlwdades de la dlreccmn

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 60 afos SEXO |Indistinto

Escolaridad minima Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afo

o Solicitud de empleo con fotografia

» Acta de nacimiento (copia)

e Comprobante de domicilio

e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion

e Credencial de elector

« Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)

e CURP

e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
¢ 2 Fotografias tamafio infantil

/ﬁ?;?
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CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: - | manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

Planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacion, identificacion con la gente, solucién de problemas,
trabajo en equipo e inteligencia emocional

ﬁ-% FUNCIONESY _ACTIVIDADES .....

= Apoyar en lo general aI Dlrector de Desarrollo Agropecuarlo y Agrarlo a Ios
Subdirectores y al coordinador.

» Realizar trdmites administrativos de la Direccion.

= Capturar informacién en general de la Direccion.

= Atencidn al ciudadano y canalizarlo a las areas correspondientes y/o dependencias
competentes.

= Verificar la viabilidad de las solicitudes que llegan a la Direccién para posteriormente
ver su correcta ejecucion.

= Revisar y entregar la documentacién comprobatoria de los programas realizados.

= Apovyar en los diversos eventos que tenga la direccion.

= Las que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario, los Subdirectores y
coordinadores en el uso de sus funciones.

REQUISITOS

e No enfermedades cronico degenerativas

e Saber trabajar bajo presion

e o ¢ Pensamiento original y recreativo

 psICOLOGICOS | © Respeto por las normas politicas e institucionales
el o « Enfoque légico orientado a las tareas a realizar

¢ Administracién efectiva del tiempo

e Dar soluciones basandose en hechos
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¢ Toma de decisiones
e Buen trato y atencidn a la ciudadania
- CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Oficios para autorizar | Oficio de solicitud de
. la entrega de formatos, y oficios .
CEEEEE formatos de UAIP firmados de entrega Trimestral
Listado y platillas de los
i , documentos expedidos
Su.bdlrectores, o Informacion, tramites e P
Coordinadores, auxiliar M
iy X ensual
administrativo
Requisitos
Interesado 4
Entrega de iario
informacion de los
tramites solicitados
Unidad de Acceso a la
Informacion Publica Asesoria, oficios de
(UAIP) y Transparencia solicitud o
2 pNDE, Gy
P DN
Francis@ig-davie b/
[& & &
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Trimestral / cada
que se requiere
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DIAGRAMA DE PROCESO 042
PR-DA-042
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Elaboracion de oficios, documentos o respuesta a oficios
recibidos
Encargado: Auxiliar Administrativo “"H”
Objetivo: Llevar el control de los oficios y/o documentos emitidos y
recibidos en la direccion, es decir, un control del archivo
Auxiliar Administrativo H Director
Recibe oficio y revisa el Revisa el oficio y solicita la elaboracion
contenido y entrega al Director = je———=»' de respuesta de acuerdo a la informacién
contenida.
Elabora oficio o respuesta de >
acuerdo a instrucciones del
Director para su aprobacion y firma
—p Revisa la informacién, firmay
entrega a la secretaria para su
entrega
La secretaria sella oficialmente y l
entrega la respuesta en Ia <+ :
dependencia u organismo
correspondiente.
Lo ShaE il W ?_JI
B e et | -
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Archiva en la carpeta o

expediente correspondiente

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién de oficios, documentos o respuesta a oficios
recibidos

DESCRIPCION

1. Recibe oficio y revisa el contenido y entrega al Director

2. Revisa el oficio y solicita la elaboracion de respuesta de acuerdo
a la informacion contenida.

3. Elabora oficio o respuesta de acuerdo a instrucciones del Director
para su aprobacion y firma

4. Revisa la informacién, firma y entrega a la secretaria para su
entrega.

5. La secretaria sella oficiaimente y entrega la respuesta en la
dependencia u organismo correspondiente.

6. Archiva en la carpeta o expediente correspondiente.

<;}3\0\3, GTo

S Fal
T, % | POt ReT A T ;
i _Qu‘,\‘.‘ 0

e g

“<’CIML L

s
202} pReS]

A




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revisién No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
N _ MN-DA-01
Manual de O
rganizacion y Procedimientos. Pagina 166 de
264

OBSERVACIONES
Llevar el control de los oficios y/o documentos emitidos y recibidos
QRJELIVO en la direccion, es decir, un control del archivo
DIAGRAMA DE PROCESO 043
PR-DA-043
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Captura de datos
Encargado: | Auxiliar Administrativo "H”
Obijetivo: Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccién

Auxiliar Administrativo H

IpaL 2025
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Recibe de los integrantes de la
Direccion, la documentacién
generada por la misma
Se registra en su debido
expediente y se archiva
- NOMBRE DEL
t datos
PROCEDIMIENTO Caphira e aato
1. Recibe de los integrantes de la Direccion, la documentacion generada
por la misma
2. Se registra en su debido expediente y se archiva
DESCRIPCION
o s OE, GTO
INFROVDEEMISION (S

hoitind 2 L]
WVarefaiNogal | José Luis-Olifer
4 ) J P idernte
o ?-Deuﬂ/’ &0/‘ ! \\Cu
s s3] PRE‘:\‘Aﬁ/
D27 PRES"

5 - —=
f 1 I ' 'lﬁ:. W s .
I=J‘; ¥ % . ,'*\'h d f'l :
hf': y Agrari )
"’“Jk’.'-.;_ _\.?‘; ‘-,‘ o \5 B P\'-'\o?’/ /

s T
YICIPAL 2V




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
i Tk .t MN-DA-01
Manual de Orga
ganizacion y Procedimientos. Pagina 168 de
264
OBSERVACIONES
OBJETIVO Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccion
DESCRIPCION DE PUESTOS
AREA'

DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO

TlTULO DEL PUESTO

ENCARGADO DE VIVERO "A”

 PROPOSITO GENERAL i ¢

Colaborar en reforestaciones, proceso de degradacién de residuos de la act|V|dad de poda
Mantenimiento general de los arboles en el almacén y los plantados.

"~ PERFIL DEL PUESTO e

EDAD |20 a 40 afios

SEXO Mascullno

Escolaridad minima | Secundaria
ESTADO CIVIL Casado EXPERIENCIA 1 Afo
o Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
o Comprobante de domicilio
REQUISITOS "

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector

[ ]
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o CURP
¢ Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas con
CLAVE: motor de gasolina (moto-sierras, gliiras, desbrozadoras etc.)

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucion de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES YI O ACTIVIDADES

. Apoyar en Io general aI D|rector de Desarrollo Agropecuano y Agrano, a Ios
Subdirectores y a los coordinadores.

e Responsable del vivero.

e Regar plantas.

e Preparar la tierra para hacer revoltura.

e Fumigar plantas.

e Hacer cajetes para plantas.

e Tener limpio el area de trabajo.

o Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccion.

o Las que le asigne el director de desarrollo agropecuario, los subdirectores o el
coordinador en el uso de sus funciones.

REQUISITOS

- SALUD |, Noenfermedades crénico degenerativas

. : - e Saber trabajar bajo presion
PSICOLOGICOSW | ¢ Pensamiento original y recreativo

- e Respeto por las normas politicas e institucionales
a Enfoquejlégicg‘ ,‘g);ientado a las tareas a realizar
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e Administracion efectiva del tiempo
¢ Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencién a la ciudadania
§ECONTACIOSTITERRERSONALES T T
| PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretaria Quejas de
i - contaminacion de Diario
So Lfc'Ones aidia suelo agua vy aire
. y de arboles
Director de area
Ciudadania
1
DIAGRAMA DE PROCESO 044 PR-DA-044

Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Mantenimiento de vivero
Encargado: Encargado de vivero “A”

P
A

=
ofc

3
2
o

- N
AN

/




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revisién:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
el - MN-DA-01

M Ide O

anual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 171 de

264
Objetivo: El vivero se encuentre en optimas condiciones y que cuente

con la existencia suficiente de plantas.

Subdirector/Coordinador Encargado de Vivero “"A”
( INICIO ]
t Realiza inspecciones, revisa los

Solicita al auxiliar verificar las | === materiales y plantas existentes

condiciones en las que se
encuentran las instalaciones

v

Realiza acciones de orden y limpieza
de materiales y plantas.

v

Levanta un inventario de las plantas
existentes y faltantes y envia el reporte
al Subdirector.
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NOMBRE DEL o ;
PROCEDIMIENTO Mantenimiento de vivero
1. Solicita al auxiliar verificar las condiciones en las que se encuentran
las instalaciones
2. Solicita al auxiliar verificar las condiciones en las que se
encuentran las instalaciones.
3. Realiza inspecciones, revisa los materiales y plantas existentes.
4. Levanta un inventario de las plantas existentes y faltantes y envia el
reporte al Subdirector.
DESCRIPCION porteal SuRd
OBSERVACIONES
El vivero se encuentre en 6ptimas condiciones y que cuente con la
OBJETIVO existencia suficiente de plantas.
DIAGRAMA DE PROCESO 045 PR-DA-045
AYOR
prm—_ ot 20\\
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Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Mantenimiento de plantas para Donacion y Reforestacion
Encargado: Encargado de Vivero “"A”
Objetivo: Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con esto gozar
de los beneficios que nos dan los arboles.

Encargado de Vivero "A”

=)
v

Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacion de plantas e
informar al encargado.

v

Realizar las acciones para la Produccion de planta ornamental, forestales y
frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra, riego, fumigacion, etc.

v

Preparacion de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a solicitud ingresada,
actualizar inventario y solicitar la reposicién de plantas o semillas para produccion de
mas plantas/arboles.

v

FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de plantas para Donacion y Reforestacion

1. Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacién de
plantas e informar al encargado.

2. Realizar las acciones para la Producciéon de planta ornamental,

forestales y frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra,
riego, fumigacién, etc.

3. Preparacion de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a solicitud
ingresada, actualizar inventario y solicitar la reposicion de plantas o

DESCRIPCION semillas para produccion de mas plantas/arboles.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con esto

gozar de los beneficios que nos dan los arboles.
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DIAGRAMA DE PROCESO 046 PR-DA-046

Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: Control e inventario del vivero

Encargado: Encargado de Vivero "A”

Obijetivo: Verificar la existencia de plantas existentes en el invernadero y
control de las salidas

Encargado de Vivero "A”
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[ INICIO ]
v

Revisién de las plantas existentes de cada especie, asi como
los materiales para su cuidado

v

Realiza un conteo de cada especie y el total de plantas existentes y
verifica que el material sea el suficiente y/o necesario para realizar el
cuidado requerido

v

Proporciona informe con los datos obtenidos para gestionar la donacion de mas
plantas y solicitar los materiales que necesarios.

v

—
FIN

NOMBRE DEL . . ;
PROCEDIMIENTO Control e inventario del vivero

1. Revisién de las plantas existentes de cada especie, asi como los
materiales para su cuidado

2. Realiza un conteo de cada especie y el total de plantas existentes
DESCRIPCION y verifica que el material sea el suficiente y/o necesario para realizar
el cuidado requerido

3. Proporciona informe con los datos obtenidos para gestionar la donacién
de mas plantas y solicitar los materiales que necesarios.
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OBSERVACIONES

OBJETIVO

control de las salidas

Verificar la existencia de plantas existentes en el invernadero y

DESCRIPCION DE PUESTOS
(Auxiliar de Vivero)
AREA#_ | DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
TITULO b}é LPUESTO AUXILIAR DE VIVERO ( "B”, "C”y "D”)

VI o
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Colaborar en reforestaciones, proceso de degradacion de residuos de la actividad de poda.
Mantenimiento general de los arboles en el almacén vy los plantados.

o ~ PERFILDELPUESTO
EDAD [20250af0s | SEXO [Mascuino
Escolaridad minima | Secundaria
ESTADO CIVIL Casado EXPERIENCIA |1 Afo

¢ Solicitud de empleo con fotografia

e Acta de nacimiento (copia)

o Comprobante de domicilio

¢ Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacién

e Credencial de elector

e Comprobante de estudios

e CURP
¢ Licencia de conducir preferentemente(si sabe
manejar)
CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos. Manejo de herramientas con
CLAVE: motor de gasolina (moto-sierras, gliiras, desbrozadoras etc.)

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

e Apoyar en lo general al Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario, a los
Subdirectores y a los coordina

7 --"..»;‘i:bw“”*"(i'_"f“ri e
e e .’TA},"‘ o
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e Responsable del vivero.

e Regar plantas.

e Preparar la tierra para hacer revoltura.

¢ Fumigar plantas.

e Hacer cajetes para plantas.

e Tener limpio el area de trabajo.

e Apoyar en los diversos eventos que tenga la direccion.

e Las que le asigne el director de desarrollo agropecuario, los subdirectores o el
coordinador en el uso de sus funciones.

 REQUISITOS

SALUD J;ffr-.i : ¢ No enfermedades crénico degenerativas
' e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
o s e e Respeto por las normas politicas e institucionales
._ :'?SICOLdGICOS : e Enfoque IégiFo orientado a las tareas a realizar
s e e e Administracion efectiva del tiempo
o « Dar soluciones basandose en hechos
g e Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania

~ CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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Informes sobre las
, ividades a e
Director de area actl\_nd ndicaciones sobre el
realizary lag cuidado de las
Subdirectores plantas y e Diario
) materiales
Coordinadores existentes,
Encargado del Vivero
DIAGRAMA DE PROCESO 047 PR-DA-047
Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Apoyar en el mantenimiento del vivero
Encargado: Auxiliar de vivero ( "B”, “"C" y "D")
Objetivo: El vivero se encuentre en optimas condiciones y que cuente con la

existencia suficiente de plantas.
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Director/Subdirector/Coordinador/
Encargado del vivero

Auxiliar General “"B”

(]

v

Solicita al auxiliar verificar las P
condiciones en las que se

Realiza inspecciones, revisa los
materiales y plantas existentes

encuentran las instalaciones

v

Realiza acciones de orden y limpieza
de materiales y plantas.

v

Junto con el encargado se levanta un
inventario de las plantas existentes y
faltantes y envia el reporte al
Subdirector.

José Luis Oliverds.
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NOMERE DEL Apoyar en el mantenimiento del vivero

PROCEDIMIENTO

1. Solicita al auxiliar verificar las condiciones en las que se
encuentran las instalaciones

2. Realiza inspecciones, revisa los materiales y plantas existentes
3. Realiza acciones de orden y limpieza de materiales y plantas.

4. Junto con el encargado se levanta un inventario de las plantas
existentes y faltantes y envia el reporte al Subdirector.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

El vivero se encuentre en dptimas condiciones y que cuente con la

OBJETIVO existencia suficiente de plantas.
DIAGRAMA DE PROCESO 048 PR-DA-048
Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Mantenimiento de plantas para Donacién y Reforestacion
Encargado: Auxiliar de vivero ( "B”, “"C" y "D")
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Obijetivo:

Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con esto gozar
de los beneficios que nos dan los arboles.

Auxiliar General (de Campo)

(oo )
v

Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacion de plantas e
informar al encargado.

v

Realizar las acciones para la Produccion de planta ornamental, forestales y
frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra, riego, fumigacion, etc.

\

Preparacion de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a solicitud ingresada,
actualizar inventario y solicitar la reposicién de plantas o semillas para produccién de
mas plantas/arboles.

v

FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Apoyar en el mantenimiento de plantas para Donacion y
Reforestacion

DESCRIPCION

1. Verificar la existencia de plantas en el vivero para donacién de
plantas e informar al encargado.

2. Realizar las acciones para la Produccion de planta ornamental,
forestales y frutales, cuidado de plantulas, abonar/fertilizar tierra,
riego, fumigacién, etc.

3. Preparacion de las plantas y arboles para entrega de acuerdo a
solicitud ingresada, actualizar inventario y solicitar la reposicion de
plantas o semillas para produccién de mas plantas/arboles.

OBSERVACIONES

Cultivar arboles para su crecimiento y supervivencia y con esto

QRJETIVO gozar de los beneficios que nos dan los arboles.
DESCRIPCION DE PUESTOS
(Velador)
o AREA;_ ; ' | DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGRARIO
“TITULO DEL PUESTO: | VELADOR (2 Personas de Contrato)

3 2l & v
\R; I
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Mantener wglladas las mstalaaones del wvero, que esten en correcto funcronamlento y asi ewtar
incidentes nocturnos.

. e . z_.PERFIL DEL PUESTO
EDAI”)”. 20 a 60 aﬁas = SEXO Masculmo ;
Escolaridad minima | Secundaria
ESTADO CIVIL Casado EXPERIENCIA |1 Afio

e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
o Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS « Dos cartas de recomendacion
s Credencial de elector
o Comprobante de estudios
o CURP
e Licencia de conducir preferentemente (si sabe
manejar)
CONOCIMIENTOS De plantas, arboles, plagas y suelos.
CLAVE:

Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Yl (0 ACTIVIDADES :

. Apoyar en Io general al Dlrector de Desarrollo Agropecuario, a los subdlrecéc%es y

ok, !
a los coordinadores. Qq&‘\ wx[ow\
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e Responsable del vivero por las noches.

e Tener limpio el area de trabajo.

e Las que le asigne el Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario, los Subdirectores
o el coordinador en el uso de sus funciones.

REQUISITOS

e No enfermedades crdnico-degenerativas

e Saber trabajar bajo presidn

e Pensamiento original y recreativo

L L , ¢ Respeto por las normas politicas e institucionales

b PSICOLOGICOS ' o Enfoque ldgico orientado a las tareas a realizar
S ¢ Administracidn efectiva del tiempo

o e Dar soluciones basandose en hechos

e Toma de decisiones

e Buen trato y atencidn a la ciudadania

‘CONTACT oS INTERPERSONALES -

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Encargado del Vivero | Informes sobre las |ndicaciones sobre el

Director de &rea actividades cuidado de las Diario
rectorae nocturna instalaciones e
\')E‘GTO_
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i é&- S ANp e
_LQNTROIUDE EMISION /SR
ST AN P e




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revisién No. Revision:
28 - 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cédigo:
Y - MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 187 de
264

Rl g

Ll
Py et

TUNICIPAL &7

N

s




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
. e MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 188 de
264
DIAGRAMA DE PROCESO 049 PR-DA-049
Area: Desarrollo Agropecuario y Agrario
Proceso: Vigilancia nocturna de las instalaciones del vivero
Encargado: Velador (2)
Objetivo:

Cuidar las instalaciones y reportar cualquier anomalia en el vivero de
la Direccion.

(ST
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Director/Subdirector/Coordinador/ Velador
Encargado
[ INICIO ]
Solicita |a realizacion de N
rondines continuos de ch q : |
vigilancia en el vivero ?92 egtrg = y| comienza la
durante la noche y reporte revisién de instalaciones.
cualquier incidente.
Verifica que todo esté en las
condiciones correctas y en dado caso
de anomalia, lo reporta al encargado
o personal administrativo.
r FIN ]
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NOMBRE DEL Vigilancia nocturna de las instalaciones del vivero

PROCEDIMIENTO

1. Solicita la realizacion de rondines continuos de vigilancia en el
vivero durante la noche y reporte cualquier incidente.

2. Checa entrada y comienza la revisién de instalaciones.

3. Verifica que todo esté en las condiciones correctas y en dado
caso de anomalia, lo reporta al encargado o personal administrativo.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Cuidar las instalaciones y reportar cualquier anomalia en el vivero

OBJETIVO de la Direccion.
' @f\
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DIAGRAMAS DE FLUJO
TRAMITES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y
AGRARIO
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 01

DA-001 l

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Reforestacion

Encargado: Director

Objetivo: Incrementar en el municipio, el nimero de areas verdes en escuelas

y cortinas rompe vientos en parcelas.

Reforestacion

Interesado/Solicitante Director de Desarrollo Agropecuario y

Agrario

/““":::Z\
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Acude a la Direcciéon con una solicitud escrita
especificando cuantas y qué especies requiere
para realizar una reforestacion. (Puede ser una
escuela, empresa o alguna dependencia o
direccién del municipio)

Identificar las especies en existencia en el
municipio y le informa cuantas y cuales planta hay,

e informar al interesado para verificar si son de su
interés o gusta alguna otra.

Se realiza una supervisién en el sitio que se <
desea reforestar.

I}

v
Derivado de la supervision de la zona a reforestar se
realiza el vale de donacién con la cantidad necesaria
de planta y lo pasa a firma del director para su entrega

en el vivero de la subdireccion

El encargado del vivero recibe el vale firmado por el
director para buscar las plantas y entrega al

interesado, firma el vale.

Al final de la semana entrega en oficina
los vales recibidos al auxiliar. Se
archivan los expedientes.

@

Acude a las instalaciones del vivero y
entrega al encargado el vale de salida de
planta

e
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Nota: Requisitos para la reforestacion: Solicitud escrita especificando el sitio y
las plantas que desea para reforestar, e INE o Identificacion Oficial vigente.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reforestacion

DESCRIPCION

1. Solicita la realizaciéon de rondines continuos de vigilancia en el
vivero durante la noche y reporte cualquier incidente.

2. Identificar las especies en existencia en el municipio y le informa
cuantas y cuales planta hay, e informar al interesado para verificar
si son de su interés o gusta alguna ofra.

3. Se realiza una supervisién en el sitio que se desea reforestar.

4. Derivado de la supervision de la zona a reforestar se realiza el
vale de donacion con la cantidad necesaria de planta y lo pasa a
firma del director para su entrega en el vivero de la subdireccion.

5. Acude a las instalaciones del vivero y entrega al encargado el
vale de salida de planta.

6. El encargado del vivero recibe el vale firmado por el director para
buscar las plantas y entrega al interesado, firma el vale.

7. Al final de la semana entrega en oficina los vales recibidos al
auxiliar. Se archivan los expedientes.

OBSERVACIONES
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OBJETIVO Incrementar en el municipio, el nimero de areas verdes en

escuelas y cortinas rompe vientos en parcelas

R
» “AYOR : WDE, G
- ‘.-,‘ 7 eC ) ; - ~ /;/v'\/\\“)f)\ )‘ - o G%P -ﬁ‘w‘{jL 70
L8 ﬂil}ﬂ‘.‘u Yoo [ SCENTROEDE EMISION Rl
/ o Ela ,-r.'.' : i,' _"f.',_?\‘ \ 5 ‘ : <
Francisqowg afada cf{@al i José Luis & Oliverias §Fsat S
4 g3 § | Presid g At F
redtor , Y ‘Ox A
Agropec! %
A LGt/ \SO/E,/J(RN\O/ "’PRES'ID&’q

7/




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revisién:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
o 0 _— MN-DA-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 196 de
264

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 02

DA-002

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Proceso: Reconversion Sustentable

Encargado: |Subdirector de Innovacion Tecnologica y Extension

Objetivo: Apoyar en la gestién para solicitar recursos, para la innovacion

en implementos agricolas y en sistemas de produccion a
productores del municipio.

Insumos Agricolas Municipal

Subdirector de Innovacion Beneficiario
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) Ingresan su documentacion
A principlo de afio se recibe la para el programa, con una
solicitud de apoyo para el programa. | | solicitud de apoyo.

R

NO

Ingresa al programa de insumos
agricolas.

La lista de beneficiarios se realizah

estricto apego a las reglas de operacion

del programa, para la entrega del apoyo Se rechaza la | «
(Fertilizantes, semilla, pesticidas). / solicitud

‘_

NOTA.- Requisitos son: Identificacion Oficial, CURP, Comprobante de domicilio
no mayor a 3 meses, Documento que acredite la propiedad o posesion y/o UPP
actualizada a nombre del solicitante (Titulo parcelario, Certificado) —presentar

todos los certificados parcelarios-, Nimero de teléfono

NOMBRE DEL B
PROCEDIMIENTO Reconversion Sustentable

1. A principio de afio se recibe la solicitud de apoyo para el
programa.

2. Ingresan su documentacion para el programa, con una solicitud

DESCRIPCION
de apoyo..

3. Ingresa al programa de insumos agricolas.

@ GRANDE

3 ~ G
P S IONG
L W S

STVRL
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4. La lista de beneficiarios se realiza en estricto apego a las reglas
de operacion del programa, para la entrega del apoyo (Fertilizantes,
semilla, pesticidas).

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para la innovacion en
implementos agricolas y en sistemas de produccién a productores
del municipio.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 03 il

Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

Proceso: Construccion y/o rehabilitacién de obras de borderia

Encargado: Subdirector agropecuario

Objetivo: Gestionar ante la SDAyR los recursos para el desarrollo de
obras de borderia en el Municipio

A“—O‘Ta\

T s, BN /ﬂm‘?&@mﬁo RYSION

e e
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Construccion y/o rehabilitacion de obras de borderia
Subdirector agropecuario Beneficiario
Verificar las reglas de operacion que Cumple con
emite SDAYR para la realizacién del las reglas de
programa a principio de afio. operacion del
= NO

Sl i

Los ciudadanos interesados se anotan al
programa.

Entrega la documentacién que
se requiere.

Se desarrollan la ejecucién de obra de
borderia, por parte de Obras Publicas y se
realiza supervision por parte de SDAyR.

Se realiza evento con miembros del /
Ayuntamiento, SDAYR, Transparencia Yy

organismos estatales para el cierre del programa

Le informa al ciudadano cudl sera su aportacién | —T——
para la realizacion del bordo.

Se le informa al ciudadano cuales son
los motivos por los que no califico al
proagrama.

R T ERUA R TS

Fru‘a:—n‘fc_. : b a‘ a \
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** ANEXO: Evidencia fotografica de la
ejecucion de obras y el producto final.

NOTA.- Requisitos son: Solicitud de bordo firmada por el solicitante, Certificado
parcelario, Comprobante de domicilio no mayor a 2 meses, INE (vigente), CURP.

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Construccion y/o rehabilitacion de obras de borderia

1. Verificar las reglas de operacion que emite SDAyR para la
realizacion del programa a principio de ario.

2. Cumple con las reglas de operacion del
DESCRIPCION 3. Los ciudadanos interesados se anotan al programa.

4. Entrega la documentacion que se requiere.

5. Le informa al ciudadano cual sera su aportacién para la
realizacién del bordo.
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6. Se desarrollan la ejecucion de obra de borderia, por parte de
Obras Publicas y se realiza supervision por parte de SDAyR.

7. Se realiza evento con miembros del Ayuntamiento, SDAYR,
Transparencia y organismos estatales para el cierre del programa

OBSERVACIONES

OBJETIVO de borderia en el Municipio

Gestionar ante la SDAYR los recursos para el desarrollo de obras

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 04 S

Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

Proceso: Desazolve de Drenes

Encargado: Subdirector agropecuario

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

Desazolve de Drenes
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Subdirector agropecuario Beneficiario
A principio de afio se reciben las Presentasu\
oficio de

propuestas por parte de los ciudadanos
interesados en el Programa de Desazolve solicitud para

de drenes B el Proarama NO

Presentar el proyecto autorizado por el i S|
H. Ayuntamiento, en SDAyR para su
4probasion * Elaborar y presentar el proyecto para el

autorizacion ante el H. Ayuntamiento.

l Programa de Desazolve para su

Una vez aprobado el proyecto, se firma el
convenio de colaboracion entre SDAyR vy el
Municipio para la realizacién de los trabajos

Se le informa al ciudadano cuales son los
motivos por los que no calificd al
programa.

A

** ANEXO: Evidencia fotografica de la
ejecucion de obras y el producto final.

NOTA.- Requisitos: Solicitud de desazolve firmada y sellada por el comisariado.

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Desazolve de Drenes
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DESCRIPCION

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

2. Presenta su oficio de solicitud para el Programa

3. Elaborar y presentar el proyecto para el Programa de Desazolve
para su autorizacion ante el H. Ayuntamiento.

4. Presentar el proyecto autorizado por el H. Ayuntamiento, en
SDAyYR para su aprobacién

5. Una vez aprobado el proyecto, se firma el convenio de
colaboracién entre SDAyR y el Municipio para la realizacién de los

trabajos

OBSERVACIONES

OBJETIVO

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

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 05

DA-005

Area:

Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

/o Elaborg "o
Francisd¢o, -‘;t?'l;.«
DirctiBLobBN Bl
RN //
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Proceso: Programa de Mi Ganado Productivo
Encargado: Subdirector agropecuario
Objetivo: Mejorar los hatos ganaderos del Municipio.
Programa de mejoramiento genético
Subdirector agropecuario Beneficiario
A principio de afio se reciben la solicitud Bresaiita ai
de apoyo para el Mejoramiento Genético 5 _
oficio de
por parte de los ganaderos. yow
solicitud para
S — el Programa NO
Sl
Elaborar y presentar el proyecto para el <
Programa de Mejoramiento Genético
para su autorizacion ante el H.
Ayuntamiento.
Presentar el proyecto autorizado por el H.
Ayuntamiento, en SDAyR  para su
aprobacion
Se le informa al ciudadano )
l cuales son los motivos por los
que no califico al programa.
Una vez aprobado el proyecto, se firma el
convenio de colaboracion entre SDAYR y
el Municipio para ]a realizacion de los ,
trabajos - @%&N'QF'—, Gr.
g < —
@ Ag(sﬁ ME/'&I
AL Autoylzﬁi/co T
Franc!sco < resLgabie
Direc
Agrop
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NOTA.- Requisitos: CURP, INE (vigente), Comprobante de domicilio no mayor a
2 meses, Patente Ganadera actualizada

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Programa de Mi Ganado Productivo

DESCRIPCION

1. A principio de afo se reciben la solicitud de apoyo para el
Mejoramiento Genético por parte de los ganaderos.

2. Presenta su oficio de solicitud para el Programa .

3. Elaborar y presentar el proyecto para el Programa de
Mejoramiento Genético para su autorizacién ante el H.

Ayuntamiento.

4. Presentar el proyecto autorizado por el H. Ayuntamiento, en
SDAyYR para su aprobacion.

L% 30

e S,
Y
S
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5. Una vez aprobado el proyecto, se firma el convenio de
colaboracion entre SDAyR y el Municipio para la realizacion de los
trabajos.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Mejorar los hatos ganaderos del Municipio.
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
: DA-006
DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 06
Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario
Proceso: Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas
Encargado: Subdirector de Desarrollo Agropecuario
Objetivo: Se gestionan recursos financieros ante la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural de Gobierno del Estado. Para implementar el
programa de caminos saca-cosechas.

Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas

Subdirector de Desarrollo Agrario Beneficiario

La autoridad ejidal presenta una
solicitud para ser beneficiaria de
-1 » | losapoyos.

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

Se realiza una inspeccion para la viabilidad /

del proyecto, y se realiza la identificacion y
registro digital en Google Earth (Anexo 1).

NO

B
»

‘|

Se realizan las obras de ejecucion de Se realizan las obras de ejecucion
acuerdo a los trabajos solicitados, por parte de acuerdo a los trabajos
L de la Direccién de Obras Publicas y bajo SolaNEaEE.

supervision de la SDAyR. e

~ AYO

L 2024
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Se archiva el
expediente

Se rechaza la
anlicitid

NOTA.- Requisitos: Solicitud de camino saca-cosecha firmada y sellada por el
comisariado, Comprobante de domicilio no mayor a 2 meses, INE (vigente),
CURP, Contar con banco de material y Verificacion de coordenadas.

e
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Rehabilitacion de Caminos de Saca cosechas

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

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

3. Se realiza una inspeccion para la viabilidad del proyecto, y se
realiza |a identificacion y registro digital en Google Earth (Anexo 1).

4. Presentar el proyecto autorizado por el H. Ayuntamiento, en
SDAyYR para su aprobacion.

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

DESCRIPCION colaboracion entre SDAyR y el Municipio para la realizacion de los
trabajos.
OBSERVACIONES
Se gestionan recursos financieros ante la Secretaria de Desarrollo
OBJETIVO Agroalimentario y Rural de Gobierno del Estado. Para implementar

el programa de caminos saca-cosechas.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 07
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Area: Direccién de desarrollo agropecuario y agrario
Proceso: Reconversion Sustentable
Encargado: Subdirector Agropecuario
Obijetivo: Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar
la plantacion de huertas fruticolas a productores del municipio.

Huertos Fruticolas

Subdirector de Desarrollo Agrario Beneficiario

Los productores interesados

Se realiza la difusion de la : -
ingresan una solicitud de apoyo.

convocatoria.

[
>

Se verifica que los beneficiarios cumplan
con los requisitos.

= iCumple
?
NO
sl l
Se archiva el expediente.
< Se entrega el apoyo.
Se rechaza la
solicitud. <
e
£ A\P MAYOR‘ . ~RANDE
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NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO Reconversion Sustentable
1. Se realiza la difusién de la convocatoria.
2. Los productores interesados ingresan una solicitud de apoyo.
3. Se verifica que los beneficiarios cumplan con los requisitos.
4. Se entrega el apoyo.
5. Se archiva el expediente.
DESCRIPCION
OBSERVACIONES
BJETIVO Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar la
OBJ plantacién de huertas fruticolas a productores del municipio.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DA-008

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 08

Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

Proceso: Mi Riego Sustentable
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Encargado: | Coordinador Rural

Objetivo: | Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar sistemas
de riego eficientes, asi como la nivelacion de suelos.

Huertos Familiares

Coordinador Rural Beneficiario

Los productores interesados ingresan

Se realiza la difusién de una solicitud de apoyo.

la convocatoria.

Se verifica que los beneficiarios cumplan
con los requisitos. —

NO

]

Se archiva el expediente.
<+—— Se entrega el apoyo.

Se rechaza la
solicitud.

Francist Joseé Luis Of
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NOMBRE DEL . e sz ’
PROCEDIMIENTO Se realiza la difusién de la convocatoria.

1. Se realiza la difusion de la convocatoria.

2. Los productores interesados ingresan una solicitud de apoyo.

3. Se verifica que los beneficiarios cumplan con los requisitos.4. Se entrega el apoyo.
5. Se entrega el apoyo.

6. Se archiva el expediente.
DESCRIPCION
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OBSERVACIONES
Apoyar en la gestion para solicitar recursos, para implementar sistemas de riego
OBJETIVO - 2 ‘ o
eficientes, asi como la nivelacion de suelos.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DA-009

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 09

Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

Proceso: Programa de Reforestacion (Vales de Salida Donacién)

Encargado: | Auxiliar Administrativo “E” y Encargado del Vivero

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

Entrega de Planta (Vales de Salida Donacién)

Auxiliar Administrativo "E" y Beneficiario
Encargado del Vivero

’,-."‘""W
o WRAY O
S ,f‘ Q‘Le\
.'.-.,//‘@%ﬁ:mnc“ s f &f@NT&.MION et
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Acude a la oficina y solicita la donacion
de plantas y/o arboles.

. . . . '-_-_-—-—-—-—-—-_-—-
Verifica las especies en existencia en el +

vivero y le informa el nimero maximo
que se pueden donar (50 plantas)

El interesado le indica cuantas y cuales
especies necesita para su jardin o huerto
familiar.

v

Realiza el vale de donacion a nombre del

interesado y lo pasa a firma del director para su
entrega en el vivero de la subdireccion.

@L f\cude a las
instalaciones del «—
vivero y entrega
al encargado el

vale de salida de

A

v

El encargado del vivero recibe el vale firmado
por el director para buscar las plantas y —
entrega al interesado, firma el vale.

planta
Al final de la semana entrega en
oficina los vales recibidos al auxiliar.
Se archivan los expedientes /
*NOTA: Requisitos para la donacion: INE o Identificacion Oficial vigente
NOMBRE DEL » 3 -
PROCEDIMIENTO Programa de Reforestacion (Vales de Salida Donacién)

1. Acude a la oficina y solicita la donacién de plantas y/o arboles.

DESCRIPCION |2. Verifica las especies en existencia en el vivero y le informa el numero
maximo que se pueden donar (50 plantas)

AN~

//’Es\%-’"’“m T cmmﬁstmmow B s LT
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3. El interesado le indica cuantas y cuales especies necesita para su jardin o

huerto familiar.
4. Realiza el vale de donacién a nombre del interesado y lo pasa a firma del

director para su entrega en el vivero de la subdireccion
5. Acude a las instalaciones del vivero y entrega al encargado el vale de salida

de planta
6. El encargado del vivero recibe el vale firmado por el director para buscar

las plantas y entrega al interesado, firma el vale
7. Al final de la semana entrega en oficina los vales recibidos al auxiliar. Se

archivan los expedientes.

OBSERVACIONES

Entregar plantas a los ciudadanos para lo que se necesite

OBJETIVO

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 010

AL 2024
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Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario
Proceso: Programa de Sanidad Vegetal (Campaiias Fitosanitarias —
CESAVEG)
Encargado: Coordinador de Desarrollo Agrario
Objetivo: Promover nuevas tecnologias para mejor manejo de los cultivos.

Programa de Sanidad Vegetal

Promotor Rural Beneficiario
Se hacen visitas a campo y se ACLIJde ala dlrec:clonI para efecto qll.;e
iedEan  Iuesieas =m  las se easezeigre parale mejor desarrollo
parcelas &F distintas de sus cu tivos en las parcelas de su
comunidades del municipio propiedad.
Se acude a la comunidad a
dar la asesoria y apoyar en lo
que se requiera con los
agricultores.
NOMBRE DEL Programa de Sanidad Vegetal (Campafias Fitosanitarias —
PROCEDIMIENTO CESAVEG)
1. Se hacen visitas a campo y se realizan muestreos en las parcelas
DESCRIPCION en distintas.comunidades del municipio
=— : - [y MAI’O{- : AM! r-
Ll *’TLE‘E;{,; el :-3:-- # Q*ONTR_@LP‘D'E"E SIONTEG b : Q\f,f'““\:;f
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2. Acude a la direccion para efecto que se le asesore para el mejor
desarrollo de sus cultivos en las parcelas de su propiedad.

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

OBSERVACIONES

OBJETIVO Promover nuevas tecnologias para mejor manejo de los cultivos.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

i DA-011
DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 011
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Participacion en el programa “Alcalde en tu calle”
Encargado: Director, Subdirectores, Coordinadores
Objetivo: Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar
asesorias, informacion de los programas de apoyo y la donacion
de plantas. “E MEY e
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Programa “Alcalde en tu calle”

Director, Subdirectores, Beneficiarios
Coordinadores

Solicita al servidor le asesore, oriente
T | o informe sobre los programas de
apoyo yfo Solicita la donacién de
alguna plata o arbol

Visita a la comunidad, se coloca un
stand de atenciéon y se comienza a
proporcionar el servicio al ciudadano

Se otorga el servicio requerido y se
solicitan sus datos para registrar los
servicios brindados al beneficiario.

Firma de conformidad con el
L servicio  recibido  (asesorias,
informacion y/o donacidon de

plantas)
Se realiza informe de
actividades y se entrega al area
de Gobierno Municipal.
| NOWBRE HEL Participacion en el programa “Alcalde en tu calle”

PROCEDIMIENTO

1. Visita a la comunidad, se coloca un stand de atencién y se

DESCRIPCION comienza a proporcionar el servicio al ciudadano.
A Wf‘w o ANR
/:\“" UNIDOe . e N\ , GRANDE
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2. Solicita al servidor le asesore, oriente o informe sobre los
programas de apoyo y/o Solicita la donacién de alguna plata o arbol

3. Se otorga el servicio requerido y se solicitan sus datos para
registrar los servicios brindados al beneficiario.

4. Firma de conformidad con el servicio recibido (asesorias,
informacién y/o donacién de plantas)

5. Se realiza informe de actividades y se entrega al area de
Gobierno Municipal.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar
asesorias, informacion de los programas de apoyo Yy la donacién
de plantas.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 012 i
Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Asesorias, orientacion e informacién de los programas.
Encargado: Lk Subdirector, Coordinadores, Auxiliares
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Obijetivo: Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar
asesorias, informacion de los programas de apoyo y la donacién

de plantas.

Asesorias, orientacion e informacion de los programas.

Subdirectores, Coordinadores, Beneficiarios
Auxiliares

Se acerca a la oficina a solicitar la
Le brinda los datos que son requeridos informacién del programa de su
para participar, explica el proceso que | ¢\ interés
conlleva y si tiene que realizar alguna
aportacion, esto de acuerdo a las reglas
de operacion

El interesado expresa las dudas
surgidas en la orientacion
proporcionada por el servidor.

A\ 4

Se despejan las dudas, esperando qh

el interesado regrese para continuar

con el proceso de participacion en los |~
programas de apoyo. /

GRANDE
X = B
AutotiZfs” ' 1 . n
José Luis Oli ¢
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NOMBRE DEL

. PROCEDIMIENTO Asesorias, orientacion e informacion de los programas.

1. Se acerca a la oficina a solicitar la informacién del programa de
su interés

2. Le brinda los datos que son requeridos para participar, explica el
proceso que conlleva y si tiene que realizar alguna aportacion, esto
de acuerdo a las reglas de operacién

3. El interesado expresa las dudas surgidas en la orientacidon
proporcionada por el servidor.

4. Se despejan las dudas, esperando que el interesado regrese para

DESCRIPCION continuar con el proceso de participacién en los programas de
apoyo.
OBSERVACIONES
Atender a la ciudadania en sus comunidades, y asi brindar
OBJETIVO asesorias, informacion de los programas de apoyo y la donacién
de plantas.

DIAGRAMAS DE FLUJQ,WES Y SERVICIOS
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DA-013 \

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 012

Area: Direccion de Desarrollo Agropecuario y Agrario.

Proceso: Asesorias, orientacion e informacion en Derecho Agrario.
Encargado: | Subdirector Agrario, Coordinador Rural

Objetivo: Atender a la ciudadania para el deposito de Lista de Sucesores,

Juicios Agrarios, Asignacion de solares, medicion y cambio de
destino de la tierras ejidales, adopcion del dominio pleno y
Solares de Servicio Plblicos.

Atender a la ciudadania para el deposito de Lista de Sucesores

Beneficiarios

Subdirectore Agrario

, I Wi A Wi
s e :--CUNIROEEJE%E{MSION :
o EHEpre, .. | - &t Revisé. 3
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FranciseyiavienCanada |  Salvador Varela/Nagal
SN 2| || ¢ s(Oficial Mayor ©
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Se acerca a la oficina a solicitar la

Le brinda los datos que son requeridos informacién del programa de su
para participar, explica el proceso que | ¢\ interés

conlleva y si tiene que realizar alguna,
esto de acuerdo a las reglas de
operacion

El interesado expresa las dudas
surgidas en la orientacién
proporcionada por el servidor.

v

Integra sus
documentos

Se revisa documentacién y se da
fecha de evento de registro de
sucesores

Se realiza evento en coordinacion ch
el Registro Agrario Nacional y una vez
concluido el acto se entrega constancia

de dicho acto /
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Asesorias, orientacién e informacién en Derecho Agrario.

1 Se acerca a la oficina a solicitar la informacion del programa de su
interés. Se acerca a la oficina a solicitar la informacién del programa
de su interés

2. Le brinda los datos que son requeridos para participar, explica el
proceso que conlleva y si tiene que realizar alguna, esto de acuerdo
a las reglas de operacion

3. El interesado expresa las dudas surgidas en la orientacion
proporcionada por el servidor.

4. Se revisa documentacion y se da fecha de evento de registro de
sucesores.

DESCRIPCION ) . ) ) )
5. Se realiza evento en coordinacion con el Registro Agrario Nacional
y una vez concluido el acto se entrega constancia de dicho acto.
OBSERVACIONES
Atender a la ciudadania para el deposito de Lista de Sucesores,
OBJETIVO Juicios Agrarios, Asignacion de solares, medicién y cambio de
destino de la tierras ejidales, adopcion del dominio pleno y Solares
de Servicio Publicos.
| o [ SRANDE
N i g 2y : o8- Mes
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
" DA-014

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 014

Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario

Proceso: Siniestros (Seguros y Financiamiento Agricola)

Encargado: Subdirector de Desarrollo Agrario

Objetivo: Brindar atencion y servicio de calidad en el aseguramiento agricola

Siniestros (Seguros y Financiamiento Agricola)
Subdirector de Desarrollo Agrario

Beneficiario

GRANDE
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Se realiza la difusion de la
convocatoria

Los productores interesados ingresan una solicitud
de apoyo (Anexo 1: Requisitos)

Se verifica que los
beneficiarios cumplan con los
requisitos

. :
Cotejar la documentacion se encuentre
Sl

completa y este en regla.
NO ¢
—>
Se envia la informacion a SDAyYR, para la
continuacién del proceso y la liberacion del

Regresa con la documentacion recurso
completa y vigente.

Se archiva los expedientes y se guardan en un lugar
4 localizable, para proxima revision fisica de SDAyR

/ ;

Acude al evento para recibir el Se integra el
apoyo que se |e otorgara. T g expediente v se archiva

T CONJReTTEEMISION | gubE
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'NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Siniestros (Seguros y Financiamiento Agricola)

1 Se realiza la difusion de la convocatoria

2. Los productores interesados ingresan una solicitud de apoyo
(Anexo 1: Requisitos)

3. Se verifica que los beneficiarios cumplan con los requisitos El
interesado expresa las dudas surgidas en la orientacion
proporcionada por el servidor.

4, Cotejar la documentacion se encuentre completa y este en regla.

5. Se archiva los expedientes y se guardan en un lugar localizable,
para proxima revision fisica de SDAyR.

DESCRIPCION 6. Acude al evento para recibir el apoyo que se le otorgara.
7. Se integra el expediente y se archiva.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Brindar atencién y servicio de calidad en el aseguramiento agricola

 CONTROLDEEWISION
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
1 DA-015
DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 015
Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario
Proceso: Programa de apoyo de almacenamientos Post-cosecha (Silos)
Encargado: Subdirector Agropecuario
Obijetivo: Los productores en el municipio mejoran las condiciones de
almacenamiento para la conservacion de granos y forrajes

Programa de apoyo de almacenamientos Post-cosecha (Silos)

Subdirector Agropecuario Beneficiario

* . . LL i
Se realiza la difusion de la L4 0s productores _nn'teresados
. ingresan una solicitud de apoyo.
convocatoria

Se verifica que los beneficiarios cumplan
con los requisitos.

\ 4

l NO
Se archiva el expediente) S|

Se entrega el apoyo.

Ge rechaza la solicitud.

T ape e e
AT amos, TSN __CON
"5 SElab8re. o
Y AOIRL 2 T\
Francis i
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NOMBREDEL
PROCEDIMIENTO

Programa de apoyo de almacenamientos Post-cosecha (Silos)

DESCRIPCION

1 Se realiza la difusion de la convocatoria.
2. Los productores interesados ingresan una solicitud de apoyo.

3. Se verifica que los beneficiarios cumplan con los requisitos.

4. Se entrega el apoyo.

5. Se archiva el expediente.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Los productores en el municipio mejoran las condiciones de
almacenamiento para la conservacion de granos y forrajes

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

. DA-016
DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 016
Area: Direccion de desarrollo agropecuario y agrario
Proceso: Apoyos Emergentes en Especne para Contingencias (Pacas)
~ 3 ANDE .
I S GQN ’.O&QE"EWON e oo
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Encargado: | Subdirector AgT;pecuario

Objetivo: | Apoyar a los ganaderos implementando programas anuales que ayuden
durante los afios de sequia y desabasto de alimento producido en el
campo, disminuyendo asi la mala alimentacion.

Programa Apoyos Emergentes en Especie para Contingencias (Pacas)

Subdirector Agropecuario Beneficiario

Los productores interesados ingresan los

Se recibe convocatoria de la SDAYR, y a :
¥ Y documentos requeridos (NOTA)

través de la Ganadera local se invita a los
qanaderos a participar » TL

Se verifica que los beneficiarios cumplan con
los requisitos.

A

\ ¢Cumple
Si ? NO

A

Se realiza el llenado de cédulas Impulso
de cada beneficiario

Firma la cédula e imprime huella digital.

Envia la aceptacion del convenio junto con el
nadrAan de henafiriaring

!

SDAYR calendariza y programa la entrega de
apoyos, conforme se haya confirmado la
participacion.

L 4

Asiste a la entrega del apoyo de las pacas,
firma el Acta de Entreaa-Recencion

Y

Se firma el Acta finiquito del convenio.

/

.,,Jr
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NOTA.- Requisitos: INE vigente, CURP, Comprobante de Domicilio, Patente
Ganadera Actualizada.

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

. . ; DA-017
DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 017
Afea: Direccién de Desarrollo Agropecuario y Agrario.
Proceso: Recepcion, revision y autorizacion de informacién emitida por
la direccién.
Encargado: Director

e -Dada -0"0," /
4

g Qaive by
¥ioViAgrario
Lt~/
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Objetivo:

Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal
de la Direccion

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Recibe los documentos elaborados en el area para la entrega de
informacién solicitada por otras dependencias de la administracion,
organismos externos (Dependencias de Gobierno Municipal,
Gobierno del Estado, SDAYR, etc.) y solicitantes de programas de

apoyo.

Revisa y comprueba que la documentacion
cumpla con la informacién requerida, asi mismo
bajo los lineamientos de la Direccion, y realiza
las observaciones (si se deben aplicar)

|

Firma los documentos para la entrega del
organismo, dependencia o solicitante

hos
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NOMBRE DEL

- PROCEDIMIENTO

Recepcion, revision y autorizacién de informacion emitida por
la direccion.

DESCRIPCION

1 Recibe los documentos elaborados en el area para la entrega de
informacion solicitada por otras dependencias de la administracion,
organismos externos (Dependencias de Gobierno Municipal,
Gobierno del Estado, SDAYR, etc.) y solicitantes de programas de
apoyo.

2. Revisa y comprueba que la documentacion cumpla con la
informacién requerida, asi mismo bajo los lineamientos de la
Direccidn, v realiza las observaciones (si se deben aplicar)

3. Firma los documentos para la entrega del organismo,
dependencia o solicitante

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal de
la Direccion

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS 018

DA-018

Area:

DII'ECCIOH de Desarrollo Agropecuano y Agrario.
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Proceso: Cultivos de alternativa (limén, pitahaya, garbanzo y maiz)
Encargado: Subdirector de Innovacion Tecnologica
Objetivo: Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal de la

Direccion

Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario

Usuario

Subdirector de Innovacion

Tecnoldgica

Ty,
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Presentar solicitud en la
subdirecciéon de Desarrollo
Agropecuario y Agrario.

L

Entrega de

Pago aportaciéon del
beneficiario.

— 5 | Revision de
documentos.

documentos.

—

—_— Entrega de apoyo.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Cultivos de alternativa (limén, pitahaya, garbanzo y maiz)

DESCRIPCION

1 Presentar solicitud en la subdireccién de Desarrollo Agropecuario
y Agrario.

2. Entrega de documentos.
:'_(_Q —-"""M =

LR R #73&
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3. Revision de documentos.

4. Entrega de apoyo.

OBSERVACIONES

Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal de

OBJETIVO la Direccion

REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informaciéon para hacer mas

accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de

éste Manual de Procesos.
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Proposito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento de brindar
el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos
se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de la

organizacién, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su
perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus

Relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su

eficaz desempefio.
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Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcidn especifica, donde ademds se muestran las &reas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la direccién general, mismo que debera ser firmado por la parte que expide
(Desarrollo Agropecuario y Agrario Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento
(Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el compromiso de mantener
actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos

a Oficialfa Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual

de procedimientos.
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GLOSARIO

Acuacultura.- También denominada acuicultura, esta practica convierte las presas, lagos,
lagunas en zonas de explotacion de recursos naturales marinos. Las especies que incluye
se dividen en cuatro categorias algas, moluscos, crustdceos y peces. La acuacultura
contribuye al crecimiento y estabilidad del sistema alimentario, conservacién de especies
acudticas, incremento de niveles de nutricion, disminuciéon de impactos ambientales,
manufactura de materias primas de uso industrial y farmacéutico, fomento del autoempleo
y erradicacion de la pobreza.

Agrario/a.- Todo aquello vinculado con la vida del campo vy la explotacion econdmica
rural: la siembra y el cultivo de plantas, la cria de animales, la recoleccién de frutos, etc.

Agricultura.- Se conoce como “el arte de cultivar la tierra” proviene del latin ager, agri
(campo) y cultura (cultivo). Es una actividad que se ocupa de la produccion de cultivo del
suelo, el desarrollo y recogida de las cosechas, la explotacion de bosques y selvas
(silvicultura), la cria y desarrollo de ganado. La agricultura moderna emplea todos los
recursos que proporcionan la ciencia y la técnica; en la seleccion de las semillas, utilizacion
abonos quimicos y sistemas de riego, proteccién de los vegetales contra parasitos y plagas,
y adelantdndose asi cada vez més en la mecanizacion, lo cual determina un incremento
continuo del rendimiento de las tierras.

Agroalimentario/a.- Viene de agro —de agricola- y de alimentario —alimento-; es el
producto agricola para el consumo humano o animal: Que ha sufrido tratamientos
industriales.

Agropecuario/a.- Término gue se usa como adjetivo calificativo para designar a un tipo
de actividad econémica que se basa en la produccién principalmente de alimentos a partir
del cultivo y de la ganaderia.

Ahuehuete.- En lengua nahuatl significa “un arbol viejo de agua” pues crece donde hay
mucha agua, es decir cerca de los rios o lagos; puede alcanzar los 700 afos de antigliedad
y es arbol nacional de México.
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Apicultura.- Actividad dedicada a la crianza de las abejas y a prestarles los cuidados
necesarios con el objetivo de obtener y consumir los productos que son capaces de elaborar
y recolectar. El principal producto que se obtiene de esta actividad es la /m/e/, la cual es un
factor de beneficio para los humanos.

Arriero. - Individuo encargado de arrear a los animales de carga; persona dedicada al
traslado de mercancias recurriendo a la traccion animal, esto en tiempos previos a la
aparicion de los transportes motorizados.

Avicola. - Derivado de la avicultura. - Es la practica de cuidar y criar de forma profesional
aves domésticas como gallinas, patos, pavos o pollos en granjas, con el fin de obtener su
carne o huevos para consumo o venta.

Bordo. - Resguardo de los campos hecho de césped y estacas para retener el agua. Las
obras de borderia facilitan caudales para el riego de auxilio, principalmente en regiones
donde no es posible construir grandes sistemas, sirven de abrevaderos al ganado mayor y
menor, y en las zonas aridas, permiten el suministro de agua para usos domésticos.

Bovino. - O ganado vacuno, es el conjunto de vacas, toros y bueyes. El ganado bovino se
cria a lo largo y ancho del planeta por su capacidad de trabajo, su carne, su leche, y su
cuero. También se siguen empleando en los espectaculos taurinos en algunos paises.

Caprino. - Referente al ganado de cabras, fueron una de las primeras especies en ser
domesticadas (junto con las ovejas). El ganado caprino se ha explotado tradicionalmente
para la produccion de leche, carne, pieles y estiércol, teniendo, actualmente, una relevancia
productiva muy discreta a escala mundial, comunitaria y nacional, comparado con la de
otras especies ganaderas de rumiantes.

Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Guanajuato (CESAVEG).- Organizacién de
productores agricolas que funge como Organismo Auxiliar de la SADER y de la SDAYR, en
el desarrollo de las medidas fitosanitarias y de Inocuidad que se implementan en el estado
de Guanajuato.

Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS).-
Instancia de participacién de los productores y demas agentes de la sociedad rural, en la
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definicién de prioridades y distribucion de los recursos destinados al apoyo de las inversiones
productivas que fomenten el desarrollo rural sustentable.

Desarrollo Rural. - Se refiere a acciones e iniciativas llevadas a cabo para mejorar la
calidad de vida de las comunidades no urbanas. / Es el esfuerzo por iniciar un proceso de
transformacion productiva e institucional para abatir la pobreza en un espacio rural
construido socialmente.

Desazolve. - Destapar una cafieria o conducto que se encuentra bloqueado por residuos.
/ También se utiliza para llamar al grupo de lodo o basura que obstruye los conductos de
agua.

Dren. - Conducto o pequefio canal por el que se evacta por gravedad el agua del suelo o
de un acuifero para controlar el nivel de agua, pueden ser aguas superficiales, subterraneas
y pluviales, excepto aguas residuales. / Tubo de arcilla, cemento o plastico destinado a dar
salida a las aguas de infiltracion.

Ejido. - Porcidn de tierra de uso pUblico que no se labra y que permite establecer las eras
o reunir los ganados; el ejido puede ser propiedad de un municipio o de un Estado. /
Sistema de distribucién y posesion de las tierras que se le institucionalizd después de la
Revolucién Mexicana, y que consiste en otorgar un terreno a un grupo de personas para su
explotacion.

Ganaderia. - Actividad econémica que consiste en la cria de animales domésticos para el
consumo humano y la obtencién de carne, leche, lana, pieles, miel, entre otros.

Innovacién Tecnoldgica. - Es un motor clave en el crecimiento econdmico y el bienestar
humano. Es el proceso mediante el cual una empresa crea un NUEVO producto, servicio,
proceso o modelo de negocio, o bien mejora significativamente las caracteristicas de un ya
existente, utilizando como vehiculo las herramientas tecnoldgicas / En el sentido de
Desarrollo Rural serfa una Innovacién Tecnoldgica Sostenible, que es aquella que incorpora
los recursos naturales para fomentar el desarrollo econémico y social, el objetivo de éstas
tecnologias es reducir drasticamente los riesgos ambientales y ecoldgicos; es decir, se trata
de un tipo de innovacion que tiene como fin proteger de forma indirecta el ecosistema y
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Insumos agricolas. - O insumos para el cultivo, son los productos que se utilizan en la
cadena de produccién agroalimentaria desde el propio material vegetal o los materiales de
cultivo, la preparacién del suelo, nutricion y fisiologia vegetal, proteccién de cultivos he
incluso hasta la mejora de calidad postcosecha.

Latifundios.- Es una finca o hacienda rdstica, de extension superior al centenar de
hectareas, que pertenece a un Unico duefio; implica la explotacién agraria de grandes
extensiones de terreno por un solo propietario. / Amplia porcién de tierra donde se
desarrollan actividades agropecuarias.

Organico/a.- En agricultura, se denominan organicos aquellos alimentos para cuya
produccion se han utilizado los recursos del propio lugar. Este tipo de agricultura evita el
uso de fertilizantes, plaguicidas sintéticos y recursos no renovables en el proceso productivo.
La agricultura organica es positiva para el medio ambiente y mas saludable para el ser
humano.

Pecuario/a.- Es la denominacidn que suele darse a la actividad ganadera, consistente en
la crianza de animales para su comercializacion y aprovechamiento econdmico. Dentro del
ganado, encontramos al ganado bovino (vacas), equino (caballos), ovino (ovejas), porcino
(cerdos) o caprino (cabras). Muchos incluyen dentro de la clasificacion de ganado a las
actividades de avicultura (aves), cunicultura (conejos), piscicultura (peces) o apicultura
(abejas), en cuanto también estos animales son criados en la mayoria de las ocasiones para
luego utilizar su carne o lo que producen (en el caso de la miel de las abejas).

Piscicultura.- Se trata de las técnicas y procedimientos que permiten impulsar y controlar
la reproduccién de peces y de otros animales acuaticos (como los mariscos). La piscicultura
puede aplicarse en peceras, estanques, rfos u otros espacios que tengan al agua como
medio principal.

Porcino.- Refiere a aquello vinculado al puerco. El ganado porcino es muy importante ya
que el cerdo es un alimento apreciado en gran parte del planeta. La carne porcina, de hecho,
es la mas consumida a nivel mundial. La mayor parte de ésta carne porcina se destina a la
preparacion de embutidos, fiambres, etc., también puede consumirse fresca.
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Procuraduria Agraria (PA).- Es un organismo descentralizado de la Administracion
Plblica, tiene funciones de servicio social dedicada a la defensa de los derechos de los
sujetos agrarios, brinda servicios de asesorfa juridica, arbitraje agrario y representacion
legal, promueve la conciliacion de intereses, la regularizacion de la propiedad rural y el
fortalecimiento de la sequridad juridica en el campo. Fomenta la organizacién agraria basica
para la produccién y mejor aprovechamiento de sus tierras y recursos naturales, a través
de las acciones que coadyuvan al desarrollo rural sustentable y al bienestar social.

Produccion Bruta Total (PBT).- Es el valor de todos los bienes y servicios producidos o
comercializados por los establecimientos en un periodo determinado. Se integra por la suma
de la produccion de todas las actividades econémicas.

Proyectos Productivos.- Es aquel proyecto que busca conseguir ganancias en dinero y
generar una rentabilidad econdmica. Los promotores de un proyecto productivo suelen ser
individuos y también empresas que estan interesados en lograr ganancias economicas para
distintos fines.

Registro Agrario Nacional (RAN).- Es una institucién al servicio de los campesinos,
otorga caracter publico a los actos juridicos que se llevan a cabo relacionados con sus
derechos sobre las tierras y todo lo relativo a su organizacion interna, asi como las figuras
en las que se constituyan para producir, €s un organismo desconcentrado de la Secretaria
de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano, con autonomia presupuestal, técnica y la
seguridad documental.

Rentabilidad.- Es la condicién de rentable y la capacidad de generar renta (beneficio,
ganancia, provecho, utilidad); por lo tanto, estd asociada a la obtencion de ganancias a
partir de una cierta inversion. / Es la capacidad que tiene un proyecto, institucion e incluso
a nivel particular el individuo, para generar cierto grado de beneficio o ganancia en contraste
con sus egresos.

Riego.- Es un procedimiento que consiste en el aporte artificial de agua a un determinado
terreno, generalmente con la intencién de intentar con el mismo facilitar el crecimiento de
vegetales.

Rural.- Es un adjetivo que hace referer_]ga.aﬁl_q%perteneciente o relativo a la vida en el
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abundancia en cuanto a la presencia de flora, fauna y grandes cantidades de reservas
naturales, ademas cuenta con una densidad poblacional baja.

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER).- Es una dependencia del
Poder Ejecutivo Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el ejercicio de una politica
de apoyo que permita producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de
nuestro sector agropecuario, integrar las actividades del medio rural a las cadenas
productivas del resto de la economia, y estimular la colaboracién de las organizaciones de
productores con programas y proyectos propios, asi como con las metas y objetivos
propuestos, para el sector agropecuario.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA).- Es la encargada de disefiar, planear, ejecutar y coordinar las politicas
plblicas en materia agropecuaria. Fue el nombre con que se le denominaba a la SADER
hasta antes del dia 1 de Diciembre de 2018, al entrar en funciones el poder ejecutivo el
actual Presidente Andrés Manuel Lépez Obrador.

Sanidad.- Se le denomina asi al conjunto de servicios, personal e instalaciones del Estado
que se encuentran destinados y abocados a la preservacién de la salud publica de los
habitantes del mismo estado. / Palabra también usada com(nmente en el lenguaje cotidiano
para dar cuenta de la calidad de sano y de buena salud que ostenta alguien o algo.

Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural (SDAyR).- Es la dependencia
encargada de fomentar el desarrollo sustentable de las actividades agroalimentarias,
pecuarias, forestales, de la fauna y pesqueras, asi como de consolidar la ruralidad en el
estado de Guanajuato a través de la conservacién y preservacion del espacio rural en el que
se desarrollan las actividades productivas.

Sector Primario.- Es el encargado de extraer directamente los bienes que proporciona la
naturaleza, sin modificarlos en un proceso industrial; es decir, incluye todas las actividades
econdémicas dedicadas a la explotacidn de recursos naturales, obteniendo a cambio materias
primas, las cuales estan destinadas al consumo humano o a su transformacion por parte del
sector secundario.

Sustentabilidad.- Proceso que tiene el objetivo de encontrar el equilibrio entre el medio
ambiente y el uso de los recursos naturales. / Es la capacidad que tiene una sociedad para
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hacer un uso consciente y responsable de sus recursos, sin agotarlos o exceder su capacidad
de renovacion, y sin comprometer el acceso a estos por parte de las generaciones futuras.

Temporal.- Es un término que se refiere por un lado, a aquello que no es permanente,
sino que dura cierto periodo de tiempo. / En términos de agricultura es: un sistema de
produccién que depende del comportamiento de las lluvias durante el ciclo de produccion y
de la capacidad del suelo para captar el agua y conservar la humedad. Estas particularidades
le confieren incertidumbre en sus resultados y se prevé que los efectos del cambio climatico
en la produccién de temporal incrementen mas esta incertidumbre. Normalmente los
cultivos de temporal se ven afectados por escasez y/o retraso de las lluvias y en ocasiones
por exceso de agua.

Terraplén.- Deriva del francés, concretamente de la suma de las palabras “terre” (tierra)
y “plein” (lleno), lo que en nuestra lengua se convirtid en: la tierra que se emplea para
construir un camino o una estructura defensiva, o que se utiliza con el objetivo de rellenar
alglin espacio. La nocion también se usa con referencia a un desnivel.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

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

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

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.
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Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio electrénico.

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).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
+— indicar el movimiento de simbolo a otro.

ANEXOS

Atencién a la ciudadania en sus gestiones ante el Registro Agrario Nacional

//” %C“““*m R coN ERSION L i e ok
) /Re lsmh B
dor®




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cédigo:
o W o MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 249 de

264




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cédigo:
G s g o MN-DA-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 250 de

264




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
o i MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 251 de
264

: \,,, T
Direb{"'_
B

)
il

]
\FCH/ rRP\“ /




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cédigo:
- iz MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 252 de
264

o B CRAx,

s

o =<

\
?




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ltima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cédigo:
B g . MN-DA-01
Manual de Organizaciéon y Procedimientos. Pagina 253 de
264




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cadigo:
o . MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 254 de
264

10 bE souc:ruu sr—m.m .

th&:x.m-.nq,m EL . : y

LAS CREDENCIALES TANTO DEL. T”lmﬂ X PODER smm CON LAS CUATRO COPIAS DE
TULAR, DE QUIEN RECIBE EL PODER Y DE LOS DOS

EN EL ACTA DE ASAMBLEA PARA SU INGRESO, |

Wﬁfgnm Ac‘r&s DE NO VERIFICAT!CG ACTAS DE

= IDENT} e A
.om fgg&cmnnwmanasmcmura G

T nomm UPI...ENO _;\f:: -

LAS cnsnﬁ&mgfé‘s"“ﬁ“m TRAER PODER SIMPLE CON LAS CUATRO COPIAS  oE
ANTO DEL TITULAR, DE QUIEN RECIBE EL PODER Y DE LOS DOS

TESTIGOS O QUE SE AUTORICE EN EL ACTA DE Asmm PARA SU INGRESO.

PAGO DE saos.ou PO czn’richoo 7

/ c-_,‘<' w\\)()s ;;}}?"\ G
F 8 ‘m_r




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
L =il MN-DA-01
Manual de Organizaciéon y Procedimientos. Pagina 255 de
264

73" B

i
"
58 | Y6




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

Cédigo:
i _— MN-DA-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 256 de
264

Atencion &;d)gi;_a@l oficinas €0 EL G
SNTROL DE ERSION ‘ T
T 4 \ 1‘
José Luis O -
Pre
SEUANO YA ~
P, L 4
\"'\.\._,f"_" G if“/;,




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
o - MN-DA-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 257 de
264

Atencion ciudadana en campo
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Apoyo para tramite y apoyo de servicios con otras instituciones
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Oficios emitidos por la direccion

OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 13 de junio de 2023.

Se realizd el manual de organizacién y procedimientos de la Direccion de

Desarrollo Agropecuario y Agrario, conforme a la informacién proporcionada por el Lic.

Francisco Javier Caitada Melecio, Director del area a la fecha.

Fue realizado por el M.V.Z. Fernando Aguirre Grijalva con la supervision del

Oficial Mayor, LAE. Salvador Varela Nogal.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion.
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