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INTRODUCCION

ESTE DOCUMENTO TIENE COMO PROPOSITO FUNDAMENTAL
PROPORCIONAR EN FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA, LA ESTRUCTURA
ORGANICA, FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE QUE EN LA PRACTICA SE TRADUCE EN EL
ACOMPANAMIENTO AL PRODUCTOR PARA LA GESTION DE RECURSOS
PUBLICOS Y PRIVADOS QUE TIENEN UNA ORIENTACION MERAMENTE
PRODUCTIVA, ENCAUSADOS A PROGRAMAS QUE ATIENDAN LA
CAPACITACION, ORGANIZACION, LA ECONOMIA, EL MEDIO AMBIENTE Y LA
INFRAESTRUCTURA BASICA PRODUCTIVA.

ESTA DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS QUE TRABAJAN EN ESTA AREA Y A
LOS DE NUEVO INGRESO, SERVIRA COMO GUIA PARA CONOCER LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS QUE SE
DEBEN CUMPLIR, CON EL AFAN DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y TIEMPO EN LA EJECUCION DE CADA UNA DE LAS TAREAS
QUE LES CORRESPONDE.

A LA CIUDADANIA LE SERVIRA PARA CONOCER COMO CANALIZAR Y CUAL
ES EL PROCESO QUE SIGUEN SUS SOLICITUDES INGRESADAS A ESTA
AREA. RESPECTO A OTRAS AREAS PODRAN CONOCER LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE CADA SERVICIO PUBLICO, INTEGRADO A LA DIRECCION DE
DESARROLLO RURAL.
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ANTECEDENTES

LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SE CREO EN LA PRESENTE
ADMINISTRACION 2021-2024, CON LA FINALIDAD DE DAR LA ATENCION
NECESARIA A LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS DEL MUNICIPIO A FIN
DE PROPICIAR UN DESARROLLO QUE IMPULSE LA CAPACIDAD
ASOCIATIVA Y ORGANIZATIVA DE LA GENTE, QUE POTENCIE SUS
CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES, QUE SEA
ECOLOGICAMENTE RESPONSABLE Y SOCIALMENTE EQUITATIVO, TODO
ESTO EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS RELACIONADAS CON EL
SECTOR, PARA IMPULSAR EL DESARROLLO RURAL DEL MUNICIPIO DE
TLACUILOTEPEC, PUEBLA.
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MISION, VISION Y VALORES
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e PRESIDENCIA MUNICIPAL
A DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
MISION

FACILITAR EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y SOSTENIBLE DE LA
POBLACION RURAL DEL MUNICIPIO DE TLACUILOTEPEC, PUE., MEDIANTE
INICIATIVAS Y ACCIONES COMUNITARIAS DE ORGANIZACION, INNOAVCION
TECNOLOGICA, CAPACITACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION, GESTION DE
RECURSOS ANTE LAS INSTANCIAS DE LOS DIFERENTES NIVELES DE
GOBIERNO, SECTOR PRIVADO, ONG, Y PUESTA EN MARCHA DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS QUE PERMITAN FORTALECER LA
PRODUCCION, TRANSFORMACION Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
AGROPECUARIOS DE LAS PRINCIPALES CADENAS PRODUCTIVAS QUE SE
DESARROLLAN EN EL MUNICIPIO.

VISION

SER LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL MUNICIPAL LIDER A NIVEL
MUNICIPAL Y REGIONAL BUSCANDO SIEMPRE EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA POBLACION RURAL DE TLACUILOTEPEC, MEDIANTE LA APLICACION
DE ESTRATEGIAS GENERADORAS DE DESARROLLO HUMANO,
AGROPECUARIO, FORESTAL Y ACUICOLA, CAPAZ DE CONSOLIDAR
EMPRESAS RURALES GENERADORAS DE ECONOMIA QUE PERMITAN
MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE LAS FAMILIAS CAMPESINAS DEL SECTOR
RURAL DEL MUNICIPIO.

VALORES

HONESTIDAD TOLERANCIA

LEALTAD RESPETO

CALIDAD CORTESIA

RESPONSABILIDAD SENCILLEZ
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

1.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
2.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.

3.- LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE, PROMULGADA EN
DICIEMBRE DE 2001.

4.- LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE DEL ESTADO DE PUEBLA.

5.- LEY DE RESPONSABLILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL
SERVICIO DEL ESTADO.

6.- LEY AGRARIA

7. LEY DE COORDINACION EN MATERIA DE SANIDAD VEGETAL DEL
ESTADO DE PUEBLA.

8.- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

9.-LEY DE PLANEACION PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

Elab D [por: Revisado por: Autorizado por:

Cui¥
Ing. Domifito R C. P. Valeria Gémez Eslava C. Josué Osvaldo Guzman Sanchez

Director de Desarrol Contralor Municipal Presidente Municipal

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL MUNICIPAL
2021-2024




o

M=
.u,;gr,,um.arf'
PRESIDENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

ATRIBUCIONES

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR
Y CONTROLAR LAS ACCIONES DE LA DIRECCION PARA CUMPLIR
CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS PARA EL DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE.

GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO
RURAL Y OPERAR COMO VENTANILLA UNICA.

ARTICULAR LA CONCURRENCIA INSTITUCIONAL PARA EL
DESARROLLO RURAL.

VIGILAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LA APLICACION DE L
EYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES RELACIONADAS C
ON LA MATERIA.

PROMOVER Y GESTIONAR APOYOS PARA LA IMPLEMENTACION
DE PROYECTOS DE DESARROLLO RURAL.

CUIDAR QUE EL DESARROLLO RURAL DE TLACUILOTEPEC, SE
IMPLEMENTE CON UN ENFOQUE |INTEGRAL, CUIDANDO LA
SUSTENTABILIDAD, BUSCANDO LA PARTICIPACION SOCIAL Y LA
CONCURRENCIA INTERINSTITUCIONAL.

TRABAJAR EN COORDINACION CON EL EQUIPO COORDINADOR
MUNICIPAL PARA DAR UNA ATENCION DE CALIDAD A LOS PRODUCTORES
SOLICITANTES DE APOYO.
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Ajticuitdipec:
IDENCIA

ESTRUCTURA ORGANICA

1. PRESIDENTE MUNICIPAL
1.1. DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL
1.2.  AUXILIAR

ORGANIGRAMA

~ AUXILIAR DE
DESARROLLO
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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R PRESIDENCIA MUNICIPAL

presioencia DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PUESTO ADSCRIPCION

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL | DIRECCION DE DESARROLLO
RURAL

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO

PRESIDENTE MUNICIPAL UNA

DESCRIPCION GENERAL

FORTALECER LAS BASES PARA EL DESARROLLO RURAL TECNICAMENTE
SUSTENTABLE, QUE CONTRIBUYA A ELEVAR EL NIVEL DE VIDA DE SUS
HABITANTES, PLANEAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES CONTEMPLADAS DENTRO
DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL CORRESPONDIENTES A ESTE AMBITO,
ASI COMO SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DEL AREA.

FUNCIONES PRINCIPALES

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION A FIN DE
SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS PRODUCTORES DEL CAMPO,
CONSIDERANDO SIEMPRE EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE CON ACCIONES Y
PROGRAMAS QUE CONTRIBUYAN AL CUIDADO DE LOS RECURSOS NATURALES
DEL MUNICIPIO.

PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS METAS Y OBJETIVOS, A FIN DE EVALUAR EL
DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES A SU CARGO, ASi COMO
ESTABLECER LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS NECESARIAS.

PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL E INTERSEC
TORIAL PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES.

FORMULAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS PARA LA CAPACITACION Y TRANSFER
ENCIA DE TECNOLOGIA PARA EL SECTOR RURAL.

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, ASIGNADOS A SU A
REA., ASI COMO EL RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE SU
EJECUCION Y OPERACION.
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PROMOVER Y FUNDAMENTAR EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS Y
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES CON ENTIDADES PUBLICAS,
SOCIALES Y PRIVADAS, PARA LA CREACION DE VENTANILLAS UNICAS DE
ATENCION DEL SECTOR.

IMPULSAR EL FORTALECIMIENTO ORGANIZATIVO DE LOS PRODUCTORES
AGROPECUARIOS DEL MUNICIPIO A FIN DE AUMENTAR SU
COMPETITIVIDAD EN ASPECTOS DE PRODUCCION, TRANSFORMACION Y
COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS.

ESTABLECER COMUNICACION CON LOS COORDINADORES DE
PROGRAMAS DE DEPENDENCIAS TANTO FEDERALES COMO ESTATALES,
QUE FUNGEN COMO ENLACES PARA CANALIZAR LAS SOLICITUDES Y
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS, PARA EL DESARROLLO
RURAL SUSTENTABLE.

GESTIONAR ANTE LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO FEDERAL Y
ESTATAL APOYOS ENCAMINADOS A CUMPLIR CON LAS DEMANDAS DE
LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS SEGUN SUS NECESIDADES.

CONTESTAR LAS SOLICITUDES PRESENTADAS POR LOS PRODUCTORES.

ASISTIR A REUNIONES O ASAMBLEAS PROGRAMADAS POR LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, GOBIERNO DEL ESTADO O LA FEDERACION EN
DONDE SEA INDISPENSABLE O NECESARIA SU PRESENCIA.

ATENDER A PRODUCTORES SOLICITANTES DE APOYOS DANDO
INFORMACION Y ORIENTACION AL RESPECTO SOBRE LAS REGLAS DE
OPERACION DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS QUE SE MANEJEN.
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IMPULSAR CAMPANAS DE ASESORIA Y CAPACITACION A PRODUCTORES PARA
LA PREVENCION Y COMBATE DE PLAGAS Y ENFERMEDADES DE VEGETALES Y
ANIMALES CON EL PROPOSITO DE ESTABLECER ACCIONES DE PREVENCION Y
ATENCION OPORTUNA.

ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO, CURSOS, TALLERES Y EVENTOS DEL
SECTOR RURAL QUE CONVOQUEN LAS SECRETARIAS DEL RAMO, PARA
LA ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS Y OBTENCION DE INFORMACION
NECESARIA EN BENEFICIO DE LA DIRECCION PARA BRINDAR UNA MEJOR
ATENCION A LA CIUDADANIA.

DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD AL PERSONAL BAJO
SU CARGO, CUANDO POR MOTIVOS DE TRABAJO NO PUEDA LLEVAR A
CABO UNA COMISION, CON EL FIN DE DAR UNA BUENA IMAGEN DE LA
ATENCION QUE DEBA PRESTAR LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

DAR SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
HECHAS POR PRODUCTORES AGROPECUARIOS ANTE LAS
DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y ONG.

REPORTAR LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN ESTE

DEPARTAMENTO, AL PRESIDENTE, SINDICO O REGIDORES CUANDO
ESTOS LO SOLICITEN.

r
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reespe DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

e ING. AGRONOMO, MVZ, O CARRERA A FIN
e LIC. EN ADMINISTRACION.
e SU EQUIVALENTE

EXPERIENCIA:
HABER TRABAJADO MINIMO DOS ANOS EN EL PUESTO O SIMILAR.
HABILIDADES:

» FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
RURAL

MANEJO DE HERRAMIENTAS PARTICIPATIVAS

PLANEACION ESTRATEGICA, CONVENCIONAL Y PARTICIPATIVA
MANEJO DE DATOS

MANEJO DE DIAGNOSTICOS PARTICIPATIVOS

DISENO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

CONOCIMIENTO DE LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES AL
SECTOR

YVVVVVY

» LIDERAZGO Y ADMINISTRACION

> ADMINISTRACION DE TIEMPOS Y RECURSOS

» CAPACIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACION

» MANEJO DE CONFLICTOS, NEGOCIACION Y CONCILIACION

» TOMA DE DECISIONES

ACTITUDES:

» MOTIVADOR

» TRATO CORDIAL

» RESPETUOSO

» HONESTO

» SERVICIAL

» RESPONSABLE

> SOLIDARIQ ,
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PreseNC DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

ESPECIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS:

» TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES QUE TENGAN INCIDENCIA
EN EL SECTOR

RELACIONES EXTERNAS:
SNE INPI CONANP
FIRA SDR INDESOL
UDP SEMARNAT SECRETARIA DEL BIENESTAR
INEGI INADEM  SEDATU
SADER SE CONAFOR
INAFED ST ONG
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NOMBRE DEL PUESTO ADSCRIPCION

AUXILIAR DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
RURAL

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
DIRECTOR DE DESARROLLO | UNA
RURAL

DESCRIPCION GENERAL

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS DOCUMENTOS TURNADOS Y
GIRADOS AL DIRECTOR. ELABORAR DOCUMENTOS INHERENTES A LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA DIRECCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL.

PARTICIPAR EN EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, EN
DONDE SE LE DESLINDE RESPONSABILIDAD.

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD CUANDO POR MOTIVOS DE TRABAJO NO
PUEDA LLEVAR A CABO UNA COMISION EL DIRECTOR DE DESARROLLO
RURAL, CON EL FIN DE DAR UNA BUENA IMAGEN DE LA ATENCION QUE
DEBA PRESTAR LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE.

ATENDER LAS INSTRUCCIONES GIRADAS POR EL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR INHERENTES AL TRABAJO.

ATENDER A PRODUCTORES SOLICITANTES DE APOYOS DANDO
INFORMACION Y ORIENTACION AL RESPECTO SOBRE LAS REGLAS DE
OPERACION DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS QUE SE MANEJEN.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA

e PRESIDENCIA MUNICIPAL
T DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PUESTO ADSCRIPCION

AUXILIAR DE DESARROLLO | DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
RURAL

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
DIRECTOR DE DESARROLLO | UNA
RURAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

PARTICIPAR EN EL DISENO E IMPLEMENTACION DE ACCIONES PARA EL
EJERCICIO PARTICIPATIVO DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DEL
SECTOR RURAL.

APOYAR EN TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE ESTEN EN PRO DEL
DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE QUE IMPULSE ESTA DIRECCION.

INTEGRAR LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE LA DIRECCION PARA MANTENERLOS
VIGENTES Y EN ORDEN PARA SU EFICIENTE USO.

COORDINAR LA LOGISTICA Y PROTOCOLO DE JUNTAS, REUNIONES, CONVENIOS
Y CITAS QUE ADQUIERA EL DIRECTOR.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CARRERA TECNICA EN AGRONOMIA, ADMINISTRACION O CARRERA AFIN.
EXPERIENCIA:

HABER TRABAJADO MINIMO DOS ANOS EN PUESTO SIMILAR
HABILIDADES:

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTO

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO.
TOMA DE DECISIONES

METODOS Y TECNICAS PARTICIPATIVAS.

MANEJO DE ARCHIVO.

ORGANIZACION DE OFICINA.

ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION EN GENERAL.

VVVVVVY

ACTITUDES:

POSITIVO
AMABLE
CREATIVO
HONESTO
RESPONSABLE
RESPETUOSO

YVVVVVY
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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H. AYUNTAMIENTO DE TLACUILOTEPEC, PUEBLA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
EXPEDIENTES TECNICOS
EL GRUPO DIRECCION DE DES. RURAL INSTITUCION FINANCIERA RECEPCION
MUNICIPAL
INICIO
v
Publicacion de
Promocién de convocatorias y reglas de
programas y sus reglas operacion
de operacion a
Presentacién  de productores del sector J
solicitudes a la rural
Dir. de Des. Rural Recibe y sella acuse
Municipal de recibido
Revisa que se cumpla
con los requisitos y T
ol documentos que Turna .sohc_ltudes a
establecen las reglas de la  direccién de
operacion y asesora al desarrollo rural
grupo
—— _ No éCumple con requisitos
v documentos? Revisa y coteja los
si L requisitos para
: participar  en el
Visita de campo para programa
recabar informacién
diagnostica
Elaboracién del proyecto
e integracion de
expediente
Presentacién del ¢Cumple con
proyecto en ventanilla®* || requisitos?
Se cancela <
Se turna a validacién
Seguimiento a solicitudes
Se cancela Negativo ¢
Puss e miadcl; Pictamen Postino Firma de convenio
comprobacién de inversiones I
y seguimiento.
* ®
: Revusadg\ or: Autorizado por:
d C. P. Valen mez Eslava C. Josué Osvaldo Guzmén Sanchez
Director de Desa ollo Rural Mpal. Contralor Municipal Presidente Municipal
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