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Introduccién

El presente manual de organizaciéon y procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a las y los servidores publicos adscritos a la direccion de Desarrollo Rural con el
objetivo de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha direccién.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
iegal, las politicas de operacion, asi como ios tiempos de gestion en que se desarroilian
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que se considere los principios basicos de igualdad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas del interior
de las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

. Ley de Desarrollo Sustentable.

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla;

- Caodigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtlia; y

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtia.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actte en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad, Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad
que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica

Director

Analista “A”

Analista “‘B”

- Clave CLAVE:MZAC2124/MOP/DDRU-13
y Procedimientos Elaboracion | 31 de Diciembre de 2021
Rural Revisién 1
Nivel Oficina de la Direccion de No. de
Desarrollo Rural Plazas

Organigrama General de la Direccion de Desarrollo Rural

Direccién de Desarrolio Rural

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente Hunic'# Constitucional

Direccion de Desarroilo Rural

Contraloria Municipal

Organo interno de Control
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Organigrama del puesto de Director de Desarrollo Rural

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

I
|
C. Evelio Navarro Lara

Presidente llunicg’ | Constitucional

|

| Direccion de Desarrollo Rural I

Objetivo General

Poner en marcha acciones que permitan el fortalecimiento y desarrollo del sector agricola
de la region mediante una cultura que enriquezca la naturaleza de los Zacapoaxtecos y
dignifique el trabajo de los productores de nuestro municipio.

Descripcién del puesto de Director de Desarrolio Rural

Nombre del Puesto Director de Desarrollo Rural
Nombre de la Dependencia Direccion de Desarrollo Rural
Area de adscripcion Direccion de Desarrollo Rural

Presidente Municipal Constitucional
A quién reporta Regiduria de Gobernacion o I
Contraloria Municipal y/o Organo Inte no.de Control

A quién supervisa Anaiistas "A"y B

Plaza de la Constitucién S/N Col. Centro Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 31104 60|Za dpoaxtla.gob
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Especificaciones del puesto de Director de Desarrollo
Rural

Escolaridad Educaciéon media superior, licenciatura o ingenieria en el ramo.

Conocimientos Administracion, control y gestion de proyectos.

Liderazgo, toma de decisiones, proactividad, capacidad

Habilidades resolutiva, empatia, flexibilidad y adaptacién.

Descripcion especifica de funciones

* Programar actividades que contribuyan a mejorar los sistemas productivos del
municipio;

* Realizar los reportes que se requieran en la Direccién de Planeacién Evaluacién y
Seguimiento;

» Realizar gestiones ante las dependencias;

* Establecer alianzas y/o convenios con instituciones publicas y privadas que permitan
alcanzar las metas del plan de trabajo anual;

* Apoyo en las capacitaciones a los productores de la regién.
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Organigrama del puesto de Analista “A” de Direccién
Rural

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
l

C. Evelio Navarro Lara
Prasidents Iun_«;lﬂ' ipal Constitucional

I Direccion de Desarrolio Rural I

Analista "A~

Objetivo General

Ser un apoyo funcional para la difusién de programas de ayuda a los productores de nuestro
municipio, asi como de efectuar la capacitacion a los mismos, para poder aprovechar al
maximo los elementos de la naturaleza.

Descripcién del puesto de Analista “A” de Desarrollo
Rural

Nombre del Puesto Analista “A” de la Direccién de Desarrollo Rural
Nombre de la Dependencia Direccion de Desarrollo Rural
Area de adscripcion Direccion de Desarrollo Rural

A quién reporta Director de Desarrollo Rural

A quién supervisa No aplica
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Especificaciones del puesto de Analista “A” de Direccién
de Desarrollo Rural

Escolaridad Educacion media superior, licenciatura o ingenieria en el ramo.

Administracion, sistemas productivos, conocimientos en plagas
y enfermedades, nutricién, mejoramiento genético, control y

Conocimientos gestion.

Toma de decisiones, proactividad, empatia, pensamiento

Habilidades 5 : e 5
wii creativo, manejo de personal, transmision del conocimiento.

Descripcion especifica de funciones

* Inscribir a los productores a las convocatorias pertinentes;

* Coordinar las fechas de las capacitaciones a los productores; y

* Brindar capacitacion a los productores en los sistemas productivos presentes en el
municipio.
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Organigrama del puesto de Analista “B” de Direccién de
Desarrolio Rural

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
l

C. Evelio Navarro Lara

Prasidente Municipal Constitucional

Direccion de Desarrolio Rural l

Analista "B~

Objetivo General

Mantener a los productores de nuestro municipio informados sobre las capacitaciones,
demostraciones y servicios mediante la creacion del calendario de actividades donde se
especifiquen los requisitos de participacion y las fechas de realizacion.

Descripcion del puesto de Analista “B” de Desarrollo
Rural

Nombre del Puesto Analista “B” de Direccion de Desarrollo Rural
Nombre de la Dependencia Direccion de Desarrollo Rural
Area de adscripcion Direccién de Desarrollo Rural

A quién reporta Director de Desarrollo Rural

A quien supervisa No aplica
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Especificaciones del puesto de Analista “B” de

Desarrollo Rural

Escolaridad Educacion media superior o licenciatura.

Conocimientos | Administracion, sistemas productivos control y gestion.

Habllidades interpersonales, flexibilidad y adaptacion.

Proactividad, empatia, comunicacion asertiva, relaciones

Descripcion especifica de funciones

Programacion de capacitaciones;
Aplicacion de capacitaciones;

Apoyo en la capacitacion a productores.
Elaboracién de evidencias de los talleres impartidos;
Realizar tramites ante las oficinas de la presidencia;
Elaboracion de oficios;

Respuesta a los oficios;

Atencion ciudadana; y

Llevar en orden la informacién que se genera en la coordinacion.

Apoyo en la recepcidn y entrega de documentacion y apoyos gestionados; y
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Inscripcion a programas
PROCEDIMIENTO
Nombre Inscripcién a programas
Area Direccion de Desarrollo Rural
Costo Gratuito
Horario de s . ;
Pr— De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00 p.m.

Horario laboral
Responsable

De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00

Descripcion de Actividades

.m.

Documentos

Respuesta

Revisar las convocatorias vigentes e Convocatoria
Director de para la inscripcion del municipio en los
1 | desarrolio proyectos o programas.
rural
S (. - Se instruye a los auxiliares de
2 | desarrollo desarrollo rural para que acudan a Ninguno
il notificar a las autoridades pertinentes.
3 Difundir la convocatoria .
Director de ) nvocatoria
5 | .dosam olldo en las comunidades que : gzri ?::It
puedan participar. 'ginaly
rural copia
Director do Reunirse con las autoridades de las
4 | desaiolo comunidades con el fin notificar a los Ninguno
reir] productores.
Director-da Se acude a las ventanillas habilitadas
5 | desairolis para realizar la inscripcion en el Ninguno
fioral programa.
Inscribe al productor al programa dela | « Comprobante
Director de convocatoria correspondiente y le de
6 | desarrollo entrega su comprobante  de inscripcion
rural inscripcion. e 2originaly | . . -
copia :
Fin del proceso Ninguno
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Diagrama de flujo del procedimiento de inscripcion de

programas
C Inicio )
\ 4

1
[ Revisa las convocatorias vigentes }

v

2 .
[ Se notifican a las autoridades correspondientes J

\d

3
[ Los auxiliares notifican a las autoridades ]

v

4
Se difunden las convocatorias en las comunidades

¥

Se difunden las convocatorias en las
comunidades

4

Inscribe al productor y le entrega su comprobante
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Solicitudes de capacitacion.

PR ) U
Nombre Solicitudes de capacitacién
Area Direccit6n de Desarrollo Rural
Costo Gratuito
Horario de atencion | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00 p.m.
Horario laboral ' De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00 p.m.
Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Respuesta
Director de Se revisan las solicitudes de las comunidades

desarrollo rural | que solicitan alguna capacitacion.

Solicitud

Director de Se acuerda con las autoridades de las

2 | desarrollo rural | comunidades, la fecha para la capacitacién. | Ninguno

Se programa un calendario para que los

Analsias de responsables notifiquen a las autoridades de

3 | desarrollo rural tei ComGNAEHES: Ninguno
Director de El ponente acude a la comunidad en la fecha

4 | desarrolio rural | establecida para impartir la capacitacion. Ninguno
T El productor acude a recibir la capacitacion Ninguno

6 Fin del proceso Ninguno
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitudes de
capacitacion.
C Inicio )
4

1
[ Revision de solicitudes de capacitacién ]
v

Se acuerda con las comunidades
fecha y hora de la capacitacion

v

3
[ Programacion del calendario de capacitacién J

v

4
L El ponente acude a dar la capacitacion J

v

El productor acude a la
capacitacion
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Calendario de actividades.

PROCEDIMIENTO
Nombre Calendario de actividades
Area Direccion de Desarrollo Rural
Costo Gratuito
Horario de atencién | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00 p.m.
.m.

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 16:00
I
Responsable Descripcion de Actividades

| Documentos | Respuesta

Se programa y calendariza las actividades
1 Director de para darlas a conocer a las autoridades Nifiono
desarrollo rural | municipales. 9
Diractor de Programa e instruye a los promotores para
2 doaserolle sl notificar a las autoridades pertinentes. Ninguno
3 Director de Se programan reuniones con autoridades de Ninguno
desarrollo rural | las comunidades. 9
Se realizan visitas junto con las autoridades
4 Director de de las comunidades para difundir las R
desarrollo rural | actividades y los requisitos 9
para participar.
Dikector deé Se inscribe a Io§ productores y se realiza un _
5 Seisrollo il listado para informar el progreso de Ninguno
participacion.
6 Fin del proceso. Ninguno
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Diagrama de flujo del procedimiento de calendario de

actividades.
( Inicio )

4

1
[ Se programa y calendariza las actividades ]

v

2
[ Instruye a los promotores para notificar a las autoridades ]

¥

3
[ Se programan reuniones con autoridades de las comunidades

4
Se difunden las actividades las actividades y los
requisitos

5
[ Se inscriben los productores y se hace un listado ]




