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[I. INTRODUCCION

El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos detallados
para la aplicacion de los programas y acciones que se realizan en la direccién de Desarrollo Rural; con
la finalidad de que los funcionarios publicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las
herramientas necesarias para el buen desempefio de sus labores, mediante la aplicacion de los

procedimientos que se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y objetivos
establecidos por las constituciones estatales, y demas leyes relativas.
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Il. OBJETIVO

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manegjan dentro del area y su
funcionamiento en coordinacion con los demas departamentos, asi como también establecer las
politicas y lineamientos que rigen a dicha area y asi de tal forma mantener buena comunicacion en la
dependencia para estar pendiente de cualquier solicitud necesaria.
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lll. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de San Luis Potosi.
3. Ley Orgéanica Municipal de Ebano, San Luis Potosi.
4. Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
5. Reglas de operacion de SAGARPA.
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Sesiones de Cabildo

BowN

Politicas Internas

Consejo de Desarrollo Social
Consejo de Desarrollo Rural

lll. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Acreditar que es productor, cumpliendo con las normas y requisitos que nos establece la
SAGARPA y la SEDATU.

1. Asesorar al productor para armar su expediente para cualquiera de los programas que solicite
apoyo. desde que se genera el folio hasta recibir el beneficio

2. Darles acompafiamiento técnico en los programas establecidos por el municipio

3. Acompafamiento técnico en el establecimiento de sus cultivos y hasta la cosecha.
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ORGANIGRAMA

Autorizo:
4% 4._.,+

C.P. ROSE _f
. LOREDO ‘ez
' Director de Informatica __
BONTRAL ORI AGETNIC

Hﬂuwmm:rm.o Gontr almr Mumcmal

L3 LFTE-LTi

EBANO. 5L -'-.'.m-éu. s ,.IJ



H. AYUNTAMIENTO DE EBANO S. L. P. Cédigo:
2015 - 2018 AD-DESRU-12
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Rev. 1

Hoja: 9 de 19 |

ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE DESARROLLO RURAL

Area o Direccién: DESARROLLO RURAL | Fecha de elaboracion: 14 de febrero del 2017

Puesto: Direccion.

Objetivo: Gestionar, administrar, coordinar, ejecutar y darles seguimiento a los programas de las diferentes

instituciones orientadas al campo, organizando y asesorando a los productores, hasta lograr el objetivo deseado,
| implementando un plan de trabajo, asi mismo analizar los convenios a realizarse en los programas de concurrencia.

Funciones:

Coordinar y organizar al personal del departamento.

Organizar y conducir las reuniones de consejo de desarrollo rural.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de consejo rural municipal.

Ser el enlace entre los productores y el presidente municipal.

Asistir a las reuniones del consejo de desarrollo rural distrital.

Participar en las reuniones de las diferentes instituciones encargadas del campo, donde se den a conocer las
reglas de operacion y normatividad conforme a la ley.

Las demas, que expresamente le encomiende el presidente(a) municipal o le sefialen las leyes, reglamentos
y acuerdos de cabildo.
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Puesto: Subdireccion.

Objetivo: Realizar las funciones del director cuando este se encuentre comisionado o ausente, supervisando los
trabajos de los tecnicos asignados a la direccion de desarrollo rural municipal.
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'Funciones:
B

Organizar al personal del departamento en ausencia del director.

Asistir a reuniones o actividades que le encomiende el director.

Participar en las reuniones de consejo de desarrollo rural municipal.

Supervisar el trabajo de los técnicos en campo.

Realizar recorridos por cada una de las areas asignadas, en compaiiia de los técnicos.

Darles seguimientos a los programas, conforme a las reglas de operacion.

Las demés, que expresamente le encomiende el presidente(a) municipal o le sefialen las leyes, reglamentos
y acuerdos de cabildo.
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Puesto: Secretaria.

Objetivo: Realizar las actividades encomendadas por el director o subdirector, resguardando la documentacion
emitida y recibida en el departamento, con la finalidad de brindarles la orientacion y atencién en las peticiones y
dudas, dandoles un frato digno y respetuoso a los productores de los diferentes sectores agropecuarios.

Funciones:

» Agendar las reuniones diarias del director.

» Organizar las reuniones del consejo de desarrollo rural municipal.

¥ Elaborar las actas de asamblea del consejo de desarrollo rural municipal.

> Asistir a las reuniones de consejo de desarrollo rural, para tomar nota de los acuerdos y recabar las firmas
del acta anterior.
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Elaborar informe mensual de las actividades y comisiones del director.

Tramitar las comisiones de trabajo del director, subdirector y técnicos.

Archivar los documentos de los productores que participan en los diferentes programas autorizados en la
direccion.

Archivar las actas y documentacion del consejo de desarrollo rural municipal.

Atender a las personas que acudan a el departamento.

Recibir y archivar las solicitudes que se reciben en el departamento.

Las demas, que expresamente le encomiende el presidente(a) municipal o le sefialen las leyes, reglamentos
y acuerdos de cabildo.

Puesto: Técnicos de campo.

Objetivo: Orientar y darles asesoramientos técnicos a los productores, sobre los diferentes programas que se
manejan en el departamento, en coordinacion con las dependencias gubernamentales.

Funciones:

>

>

Dar seguimiento a los diferentes cultivos establecidos en cualquieras de los 2 ciclos O-1/P-V. desde su
establecimiento hasta la cosecha.

Organizar y asesorar a los productores en caso de presentarse una plaga en algunas de las zonas del
municipio, para aplicar el mejor tratamiento en costo y efectividad para beneficio del productor.

Recorrer las zonas que le corresponde a cada uno de los técnicos en caso de sequia, inundacion, granizada,
efc., para recabar la informacion del siniestro.

Mantener la informacion actualizada de las producciones agricolas y ganaderas en cada uno de los ciclos del
municipio.

Las demas, que expresamente le encomiende el presidente(a) municipal o le sefialen |as leyes, reglamentos
y acuerdos de cabildo.
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Responsable Opﬁ Eant_:lmn Descripcion de actividad
Director de Area 01 Gestiona para consolidar los convenios del municipio

Director de Area

! Secretaria

Técnicos de campo

Técnicos de campo

Director de Area

Técnicos de campo

Tecnicos de campo

02

03

05

06

07

08

con el estado u otras dependencias federales.

Convoca a todos los consejeros de las diferentes
comunidades de nuestro municipic para darles a
conocer la mecanica del programa.

Recibe la solicitud de apoyo del productor dirigida al
presidente municipal,

Recibe la documentacidon para la integracion del
expediente.

Integra el expediente y realiza &l llenado de los anexos
posterior los entrega en ventanilla de la dependencia
para que se genere &l folio.

La dependencia notifica a la direccién de los folios que
fueron dictaminados como positivos.

Notifican al productor que sera beneficiado con el
apoyo solicitado.

Acuden a verificar junto a técnicos de la dependencia a

el productor beneficiado quien tendra que presentar la
factura del apoyo recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso(1/ 1 }

INICIO

]
CD]RECTOR DE AREA )
:

Gestiona para consolidar los
convenios del municipio con el
estado u otras dependencias

federales.

t DIRECTOR DE AREA )

Convoca a todos los consejeros
de las diferentes comunidades
de nuestro municipio para darles
a conocer la mecanica del

programa,

( SECRETARIA )

Recibe la solicitud del productor

}

CTECNICCIS DE CAMPD)

Recibe, integra y entrega el
expediente en la dependencia
correspondiente,

]

( DIRECTOR DE AREA )

La dependencia le notifica
los folios fueron
dictaminados como

}

GECNICOS DE CAMPO )

Motifica a el productor, y en
compafiia de técnicos de la
dependencia verifican a el
beneficiado.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO
' Manual de Organizacion General del Municipio de Ebano, San Luis No aplica
Potosi
Procedimiento gobernador para el Manual de Procedimientos No aplica

Autorizo:
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REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

APARTADO MOTIVODE  FECHADE  NOMBRE PUESTOY VO/BO
CAMBIO = VIGENCIA FIRMA
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GLOSARIO

Ayuntamiento: Es la organizacion que se encarga de la administracion local en un pueblo o ciudad, integrada por un alcalde
y varios concejales para la administracion de los intereses de un municipio.

Convocar: Citar o llamar a una o més personas sefialandoles el dia, hora y lugar para que concurran a un acto o
encuentro.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como programacién,
economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

Documento de Referencia: Se proporcionan con el fin de facilitar la elaboracion de los informes, mejorar la comprensién v
la interpretacion de las definiciones, las categorias y los requisitos de informacion establecidos.

Estructura Organica: Disposicidn sistematica de los drganos que integran a una institucién, conforme a criterios de

jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos vy sus
relaciones de Dependencia.

Gestionar: Hacer lo necesario para conseguir o resolver una cosa.
Organigrama: Representacion gréfica de |a estructura de una empresa o una institucion, en la cual se muestran las
relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las

mismas.

Procedimiento: Es el modo de proceder o el método que se implementa para llevar a cabo ciertas cosas, tareas o sjecutar
determinadas acciones.

Primordial: Que es muy importante, necesario o fundamental,

Registro de Actualizacion: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aguellos que
deben constar permanentemente de forma oficial.

Resguardar: Proteger o hacer que una persona o una cosa no reciba dafio o no llegue hasta ella algo que lo
produce, poniéndola en un lugar, guardandola, cubriéndola, etc.

: F is Autorizo;
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ANEXOS

Ebang, S.LP, a

del Z01T.

ING. CRISPIN ORDAZ TRUNILLD
PREJIDENT L MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESEMNTE

Por medio de la presente me difijo 2 usted para solicitarle de su valiose spoyo of cual consiste

en:

ASUNTCO: SOLICITUD

Agradezco la atencldn prestada y me despido de wsted enviandale un cordisl sakedo ¥

esperando una respuesia favorakble a mi peiician

ATENTAMENTE

\
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ANEXOS
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ANEXOS
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