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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Desarrollo Rural y los departamentos que lo conforman.
Este manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran la Direccién, sirviendo al tiempo como
herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos para
un buen desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de objetivos
del Honorable Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual deberda ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice el
Director de Desarrollo Rural.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

PROCEDIMIENTOS
1. | Procedimiento de Gestion de Programas Federales
2. | Procedimiento de Gestion Programas Estatales.

Programas Federales:

« Camparnia contra la brucelosis en animales.

» Campania contra la tuberculosis bovina.

» Productividad de los pequefios productores. Subprograma “Mujeres del
Sector Rural”.

Programas Estatales:

« Recuperacion del Campo Poblano.
« Tecnificacion del Campo Poblano.
» Fortalecimiento e Impulso al Campo Poblano.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

1.- Procedimiento de Gestion de Programas Federales.
Programas Federales:

» Campafa contra la brucelosis en animales.

« Campana contra la tuberculosis bovina.

» Productividad de los pequefios productores. Subprograma “Mujeres del
Sector Rural”

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO

ACTIVIDAD
1. Director de | Durante los meses de Enero, | N/A
Desarrollo Rural Febrero y Julio de cada afio revisa

las reglas de operacion de los
programas vigentes de |la
Secretaria de Agricultura 'y
Desarrollo Rural en pagina oficial.
v Director de | En los mismos meses revisa enla | N/A
Desarrollo Rural pagina oficial las convocatorias
vigentes para la inscripcion del
municipio en programas de la
Secretaria de Agricultura vy
Desarrollo Rural (SADER).

3. Secretario General | Recibe convocatoria por parte de | N/A
del Ayuntamiento la Delegacion Federal de SADER
y la turna a la Direccion de

Desarrollo Rural, dicha
convocatoria especifica la
celebracion de reunion
informativa.
4. Director de | Acude a reunion informativa en la | N/A
Desarrollo Rural Delegacion Regional de |la
SADER.
5. Director de | Dentro del término otorgado en la | N/A
Desarrollo Rural reunion de la Delegacion Regional

de la SADER, convoca a
productores del municipio para
informarles de los programas y la
documentacion a entregar.
Instruye a Auxiliar para formar
expedientes.

0. Auxiliar de | Recibe la documentacion por | Base de Datos

Direccién de | parte qe los productores y elabora | 4o Expedientes
Desarrollo Rural BEREnIS.
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Entrega folio Unico para cada Programas
productor. Federales.

7. Director de | Dentro del término otorgado en la | Acuse de
Desarrollo Rural reunion de la Delegacion de la Recibo

SADER, lleva los expedientes a la
oficina de la Delegacion Federal.

8. Director de | Informa a productores de la fecha | N/A
Desarrollo Rural de “firma de libro” en la Delegacion

de SADER.

9. Director de | En los tres meses posteriores | N/A

Desarrollo Rural revisa cotidianamente la pagina
oficial para enterarse de los
resultados sobre los productores
beneficiados.

10. Director de | Convoca a reunion con | N/A

Desarrollo Rural productores mediante voceo en el
pueblo para informar los
resultados y fecha de entrega de
los apoyos.

1. Director de | Via telefonica realiza coordinacién | N/A

Desarrollo Rural con la Delegacion Federal de
SADER sobre la estrategia para la
entrega de apoyos a productores
beneficiados.

12. Director de | Llegada la fecha de entrega de Fotos
Desarrollo Rural apoyos, coordina la celebracion

del evento, recabandose
evidencia fotografica.

13. Auxiliar de | Elabora carpetas de evidencias. Carpeta de
Direccién de fotos.
Desarrollo Rural

— FIN DEL PROCEDIMIENTO
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l DIRECTOR DE AUXILIAR DE DIRECCIéNl SECRETARIO GENERAL
DESARROLLO RURAL DE DESARROLLO RURAL DEL AYUNTAMIENTO
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Durante los meses de Enero, Febrero y
Julio de cada afio revisa las reglas de
operacién de los programas vigentes
de la Secretaria de Desarrollo Rural

del Estado. (pdgina oficial)

2.-En los mismos meses revisa en la pagina
oficial las convocatorias vigentes para la 3.-Recibe convocatoria por parte de la Delegacién
inscripcién del municipio en programas Regional de SDR vy la turna a la Direccién de
de la Secretaria de Desarrollo Rural del Desarrollo Rural, dicha convocatoria especifica la
Federal (SADER).

/ celebracion de reunion informativa.

4.-Acude a reunion informativa en
la Delegacién Regional de la SADER.

l

|
5.-Dentro del término otorgado en la reunién
de la Delegacion Regional de la SADER,

convoca a productores del municipio para 6.-Recibe la documentacién por payte de
los productores y elabora expedientes.
informaries de los programas y 1a Entrega folio Unico para cada productor,
documentacion a entregar. Instruye a 92 P :

Auxiliar para formar expedientes.

/

7.-Dentro del término otorgado en Ia reunion
de la Delegacion de !a SADER, lleva los
expedientes a la oficina de la Delegacion
Federal.

8.-Informa a productores de la fecha de
“firma de libro” en la Delegacién de SADER.

9.-En los tres meses posteriores revisa
cotidianamente la pdgina oficial para
enterarse de los resultados sobre los
productores beneficiados,

10.-Convoca a reunidn con productores
mediante voceo en el pueblo para informar
los resultados y fecha de entrega
de los apoyos.

11.-Via telefdnica realiza coordinacién con
la Delegacion Federal de SADER sobre la
estrategia para l2 entrega de apoyos a
productores beneficiados.

12.-Llegada a fecha de entrega de apoyos,

coordinz 1a celebracién del evento, ~ ————{13.-Elabora carpetas de evidencias. ]
recabdndose evidencia fotografica.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

1.- Procedimiento de Gestion de Programas Estatales.

Programas Estatales:

» Recuperacion del Campo Poblano.
» Tecnificaciéon del Campo Poblano.
» Fortalecimiento e Impulso al Campo Poblano.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMATO

Director de

Desarrollo Rural

Durante los meses de Enero,
Febrero y Julio de cada afio revisa
las reglas de operacién de los
programas vigentes de |a
Secretaria de Desarrollo Rural del
Estado. (pagina oficial)

N/A

Director de
Desarrollo Rural

En los mismos meses revisa en la
pagina oficial las convocatorias
vigentes para la inscripcion del
municipio en programas de la
Secretaria de Desarrolio Rural del

Estado (SDR).

N/A

Secretaria General
del Ayuntamiento

Recibe convocatoria por parte de
la Delegacion Regional de SDR vy
la turna a la Direccion de
Desarrollo Rural, que incluye
especificaciones de la reunién
informativa.

N/A

Director de
Desarrollo Rural

Acude a reunion informativa en la
Delegacion de la SDR

N/A

Director de

Desarrollo Rural

Dentro del término otorgado en la
reunion de la Delegacion de la
SDR, se convoca a productores
para informarles de los programas
y documentaciéon a entregar.
Instruye a Auxiliar de formar
expedientes

N/A

Auxiliar de

Desarrollo Rural

Recibe la documentacién por
parte de los productores y procede
a la elaboracién de expedientes.
Entrega folio Unico para cada
productor

Base de Datos
de Expedientes
Programas
Estatales.
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7. Director de | Dentro del término otorgado en la | Acuse de
Desarrollo Rural reunion de la Delegacion de la Recibo
SDR, lleva los expedientes a la
oficina Delegacion Regional.
8. Director de | Informa a productores de la fecha | N/A
Desarrollo Rural de “firma de libro” en la Delegacién
de SDR.
9. Director de | En los tres meses posteriores | N/A
Desarrollo Rural revisa cotidianamente la pagina
oficial para enterarse de los
resultados sobre los productores
beneficiados.
10. Director de | Convoca a reunion con | N/A
Desarrollo Rural productores mediante voceo en el
pueblo para informar los
resultados y fecha de entrega de
los apoyos.
11. Director de | Via telefdnica realiza coordinacion
Desarrollo Rural de la estrategia con la Delegacién
Regional de SDR, para la entrega
de apoyos a productores
beneficiados.
12. Director de | Llegada la fecha de entrega de Fotos
Desarrollo Rural apoyos, coordina la celebracion
del evento, recabando evidencia
fotografica.
13. Auxiliar de | Elabora carpetas de evidencias. N/A
Desarrollo Rural
E— FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
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l DIRECTOR DE l AUXILIAR DE DIRECCION SECRETARIO GENERAL
DESARROLLO RURAL DE DESARROLLO RURAL DEL AYUNTAMIENTO
]]NICIO DEL PROCEDIMIENTOl

1.-Durante los meses de Enero, Febrero y
Julio de cada afio revisa las reglas de
operacién de los programas vigentes

de la Secretaria de Desarrollo Rural
del Estado. (pagina oficial)

2.-En los mismos meses revisa en |a pagina
oficial las convocatorias vigentes para la 3.-Recibe convocatoria por parte de la Delegacién
inscripcion del municipio en programas Regional de SDR vy la turna 2 la Direccién de
Desarrollo Rural, dicha convocatoria especifica la

de la Secretaria de Desarrollo Rural del
Estado (SDR). / celebracion de reunién informativa.

4.-Acude a reunién informativa en
la Delegacién Regional de la SDR.

1

|
S.-Dentro del término otorgado en lg reunién

de la Delegacién Regional de la SDR, = =
sl i 6.-Recibe la documentacion por parte de

sl ; nn'oca n:\::!:‘; s del gmc;lp-o'apara los productores y elabora expedientes.
prog y Entrega folio Gnico para cada productor.

documentacion a entregar. Instruye a
Auxiliar para formar expedientes. /

7.-Dentro de! térming otorgado en la reunion
de la Delegacion de la SDR, lleva los
expedientes a la oficina de ia Delegacion
Federal.

8.-Informa a productores de {a fecha de
“firma de libro” en la Delegacion de SDR.

9.-En los tres meses posteriores revisa

cotidianamente la pagina oficial para

enterarse de los resultados sobre los
productores beneficiados.

10.-Convoca @ reunion con productores
mediante voceo en ef pueblo para informar
los resultados y fecha de entrega
de los apoyos.

11.-Via telefénica realiza coordinacién con

la Delegacion Federal de SDR sobre la

estrategia para la entrega de apoyos a
productores beneficiados.

12.-Llegada a fecha de entrega de apoyos,
coordina ia celebracién del evento,  |—-———{13.-Elabora carpetas de evidencias. |

recabéndose evidencia fotografica,

[FIN DEL PROCEDIMIENTO]
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FUNDAMENTO LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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