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Ill. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Agropecuario, el
cual contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene
como obijetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal y la atencién a

productores.

T
{2 aaaem o LT s 4ﬁ7

C. German Barrera Pé'_.rez
Presidente Municipal

C. Edgar Lima Olivos
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Secretario Municipal Paginas
27 de Abril del C. Edgar Lima Olivos 21
2016
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IV. INTRODUCCION

Uno de los objetivos de la presente administracion es mejorar el servicio en el sector; brindando
el apoyo requerido de acuerdo a las necesidades de los agricultores, el presente manual tiene
como finalidad orientar sobre los lineamientos, asi como tomar en cuenta las reglas de operacion
que manejan los programas para la adquisicion de apoyos, siendo esto de gran respaldo para la
comprobacién de recursos.

Es importante contar con un manual basado en los procedimientos y politicas que rigen la forma
operaria y manejo de los recursos econémicos correspondiente al area, por lo que debe
considerarse hacer las actualizaciones pertinentes ya que cada afo los lineamientos cambian,
asi como los requisitos para la obtencion de algun apoyo, se debe realizar la actualizacién del
POA, de acuerdo a lo proyectado cada afio. Todo esto permite que los programas de trabajo se
gjecuten de una manera eficiente siempre a favor y en beneficio de los productores.
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PROCEDIMIENTO: Coordinar acciones, mediante la participacion

V. POLITICAS

en modalidad

Municipio mediante convenios con gobierno Federal y Estatal, asi como la gestién de
apoyos para el sector agricola, como el mejoramiento de arboles frutales y semillas,

beneficiando con esto tanto a productores como a mujeres y jévenes dedicados al sector.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Reglas de Operacion de los programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y alimentacion.

Aperturas de Ventanillas y recepcion de las solicitud apoyo

Ingreso de expedientes al programa (SURI) que esta en linea.

Atender a productores de la manera mas rapida y eficiente, al mismo tiempo facilitar y
orientar en los tramites relacionados a apoyos agricolas.

Apoyar y gestionar en concurrencia con otras dependencias que apoyen al sector.

Capacitar a los integrantes del COMUNDERS sobre las Reglas de Operacion de los
Programas del sector agricola.
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). : : ; Fecha de
Réi. Afociadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 Todas Elaboracion del Manual | Elaboraciéon del Manual 2016-2018

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestion de Apoyos Agropecuarios (Ante
Dependencias Estatales, Federales, de semillas y granos, mejoramiento genético, invernaderos,
agroindustrias, mujeres, jovenes)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.

Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Municipal

Direccion de Desarrollo Agropecuario

1

2
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1. Propésito:
Que se cuente con los lineamientos necesarios para poder desarrollar los programas sin incurrir

en errores, y a su vez que esto sirva de guia de accién para el desarrollo de actividades en la
tramitacion de las diferentes gestiones en las que participe la Direccion de Desarrolio
Agropecuario del Municipio de Tlalnepantla.

2. Alcance:
Lograr el apoyo necesario para un mejor desarrollo del sector, y que esto a su vez permita el

incremento en la calidad de vida de los ciudadanos del municipio de Tlalnepantla

3. Referencias:

Programa Operativo Anual

Manuales Internos y politicas por las que se rige la Direccién de Desarrollo Agropecuario.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Ganadera del Estado de Morelos

Reglas Vigentes de los programas en los que participa el sector.

4. Responsabilidades:

Corresponde a la Direccion de Desarrollo Agropecuario hacer valer y que se cumplan los
lineamientos necesarios para una mejor aplicacién de los recursos, asi como la actualizacion del
manual de acuerdo a la informacién actual de los programas.

5. Definiciones:

COMUNDERS: Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable

LDRS: Ley de Desarrollo Rural Sustentable

SAGARPA: Secretaria de Agricultura Ganaderia desarrollo Rural Pesca y Alimentacion.
SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcién de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

Inicio o Término.

|
Serfiala donde inicia o termina un|
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos altemativos. f

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro
de la misma hoja dos o méas actividades
separadas fisicamente en el Diagrama de
Flujo, utilizando para su conexién nimeros
arabigos, indicando la actividad con la que
se debe continuar

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior,

solo que este se emplea cuando las

actividades quedan separadas en
diferentes paginas. Dentro del simbolo se |
utilizaré un nimero arabigo que indicara la

actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

—

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo durante un|

periodo determinado. I

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un documento'i
producto o insumo de forma permanente. |

D
<
®
.
N/
Nl
]

Documento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo Nombre Descripcién
e — —

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una |
tarea dentro de la secuencia del|
procedimiento.

Nota.

Se utiiza para indicar comentarios 0|
aclaraciones adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
Diagrama de Flujo en el lugar donde Ia‘
anotacion sea significativa. |
Dentro de este simbolo se puede informar: |
« Tiempo necesario para realizar cierta

(s) por una instancia que

esporadicamente intervenga en el|

procedimiento. |

Actividad Opcional.

Representa la ejecucion opcional de una |

tarea dentro de la secuencia del|
procedimiento. |

Documento Opcional.

Documento Destruido.

|
Representa un documento que dentro del |
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse. ;

Indica la destruccion o eliminacién de un |
documento, por no ser necesario.

Proceso.

|
|
i
Indica el procesamiento de informacion. i
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6.2. Diagrama de Flujo:

[

INICIO

A 4

Recibe  documentacién  para
tramites

1

Recibe  documentacion  para
tramites

2

Y

Analiza y clasifica las diversas
solicitudes

3

En Comité Técnico del
---------- Consejo de Desarrollo
Rural Sustentable

institucione

Elabora Oficios para entregar a las

s correspondientes

OF-DDA-01

|

Envia solicitudes a la Institucion
que corresponda

l

visitadas

Solicita de manera verbal o escrita,
fecha de respuesta a las Instituciones
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Recibida dicha informacién, llama a
la Dependencia visitada hasta

—| obtener respuesta
7

Recibe el apoyo para su entrega

!

Programa entrega de los apoyos

Elabora Oficio para dar a conocer
y citar a personas para entregar
su apoyo

OF-DDA-02

. L e

Firma de conocimiento

10

1"

v
Entrega Apoyos

12

v

Recibe apoyo y firma de recibido

13
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6.3. Descripcion de Actividades:

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
) S . ~ DE TRABAJO
1 | DDA INFORME DE EJECUTAR CONVENIO
PROGRAMA
2 | AUXILIAR DEL CAPACITACION REGLAS DE
AREA, SEDAGRO OPERACION
SAGARPA VIGENTES
3 | DDA APERTURA DE ANEXOS Y
VENTANILLA DOCUMENTOS
QUE INTEGRAN
EL PROYECTO
4 | COSEJO SESIONES DE ACTAS
CONSULTIVO, COMUNDERS, LEVANTADAS
COMUNDERS APROBACION DE PROY. | DE LA SESION
5 | DDA, AUXILIAR PUBLICACION DE PERIODICO
DEL AREA RESULTADOS MURAL
6 | DDA, AUXILIAR ENTREGA DE APOYO Y ACTAS DE
DEL AREA. ELABORACION DE ACTAS | ENTREGA, E
DE ENTREGA INDICACIONES
DE PAGO.
7 | AUXILIAR DEL ELABORACION DE ACTA DE
AREA DOCUMENTO EN DONDE | SESION DE
SE PLASMA LA FINIQUITO DEL
APROBACION DE TODOS | RECURSO.
LOS PROYECTOS CON
SUS RESPECTIVAS
APORTACIONES
8 | SECRETARIA ELABORACION DE ACUSES DE
OFICIOS E INVITACIONES | RECIBIDOS POR
A SESION lE:%SN
L SEJEROS

Seccién VI Pag. 13 de 15
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VII.-DIRECTORIO
Nombre y Cargo Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
C. Alberto Mufiz Pillado (735) 35 6 80 32 Plaza de la
Director de Desarrollo constituciéon s/n
Col. Centro

Agropecuario

Tlalnepantla Morelos

Seccion VIl Pag. 14 de 15
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VIil. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio Fecha de Terminacién
15 de Marzo del 2016 27 de Abril de 2016
Participantes Puesto
C. Alberto Muiiz Pillado Director de Desarrollo Agropecuario
| Rene Alejandro Chavez Cano | | Rene Alejandro Chavez Cano

Asesor Designado /

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Pmced.*’mr’e’m\7




