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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacidén, el funcionamiento |y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi gomo
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administrgcion
Publica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de ias actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacidn de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimienios, con la eficiencia y
eficacia adminisirativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a servidores puklicos
subalterncs, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracidn y
las demds disposiciones legaies aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidén IV, 80, 84 y 169, fraccidon IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
PUblica del Estado de Puebila; 2, fraccidon V y 77 fracciones |, liy lll de IF Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Pugbla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacidn de los Manualgs de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidon del Reglamento Interior de la
Administraciéon PUblica Municipal del Municipic de Tehuacdn, Puebld; en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizaciéon en su calidad de instfrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en ur‘nificor y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidpres publicos, para una mejor administracién en la eficiencia y
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profe%ién, objetivos  del puesto, conocimienios generales vy

responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Adenqu, permite demostrar la rendicién de cuentas fransparente y eficaz, v
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a través de la descripcién detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permifirdn cumplr de una manera precisa las fareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolos sobre sus obligaciones y funciones
necesarias a observar para dar atento cumplimiento a las diversas
normatfivas que han surgido en materia de fiscalizacidon, rendicidn de
cuentas, fransparencia y buen gobierno, por mencionar algunas,
permitiendole asi su desarrollo laboral de una manera mds eficaz y eficiente
en cada drea de frabajo, para coadyuvar asl al cumplimientio en tiempo vy
formalde los objetivos, las metas v lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere yvalor
puUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los Tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a|nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores instifucionales que promueve esta administracién son:

e Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan @
los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccion
de las necesidades bdsicas y su promocion de la sostenibilidad.

+ Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestién publica dotando de informacidn
a la ciudadania sobre su actuar.

» Eficiencla: Entendida como la capacidad para readlizar o cumplr
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

s Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidn publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y
dando a cada uno lo que le comesponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona y
respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de asegurar
las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las
generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accién
LAT.2.1. (ODS 2.4, 8.4, 9.2, 17.7)
lImpulsar el campo

Tehuacanero desde esquemas
de sostenibilidad y vinculacion.

LA1.2.2. (ODS 2.4, 8.4, 9.2, 17.7)
Capacitar en femas de
pagquetes tecnoldgicos,
huertos urbanos, desarrollos
sostenibles y técnicas agricolas

] Estrategia 1.2. Promover la que promuevan la eficiencia
Crecimiento | creacién e impulso de agro del sector primario.
Econdmico negocios en el municipio.

LA1.2.3. (ODS 2.4, 84, 9.2, 11.3,
17.7) Promover la creacion de
huertos familiares de traspatio
que incentiven la
sostenibilidad y auioconsumo
para  personas de  escasos
recursos.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
{05/02/1217) Oltima reforma {18/11/2022}.

e ley General De Pesca y Acuaculfura Sustentables. Publicado
(24/07/2007). Ultima reforma (19/01/2023).

e ley de Desarrollo Rural Sustentable. Publicado (07/12/2001). Ultima
Reforma {03/06/2021}.

o Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal. Publicado
(29/12/1976). Ultima reforma (03/05/2023).

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicado {04/05/2015) Ultima reforma (20/05/2021).

¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Publicado (04/08/1994).
Ultima reforma {18/05/2018).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

e ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidon. Publicado
{18/07/2016/). Uliima reforma (20/05/2021).

e Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima
reforma (20/05/2021).

e Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma
(19/01/2023).
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Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
{02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022).

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla. Publicacién
(18/08/2004). Ultima reforma (08/11/2021).

Ley de Fomento a la Acuacultura y Pesca sustentable para el Estado
de Puebla. Publicacion (29/02/20146). Ultima reforma {29/02/2016).

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
Publicacién (31/07/2019). Ullima reforma {22/02/2022).

Ley de Planeacidon para el Desarrolio del Estado de Puebla.
Publicacion (14/01/2020). Ultima reforma (14/01/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicacion {29/06/1984). Ultima reforma {02/12/2020).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma {1 1/02/20135).

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacidn (26/07/2017). Ultima
reforma (30/08/2017).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacién
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022.

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicade (13/09/2013). Ultima
reforma (28/05/2015).
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Municipal

Ley Orgdnica Municipal. Publicaciéon (23/03/2001) Ulima reforma
(05/11/2021).

» Reglamento Interior de la Adminisiracion Poblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla; Publicacion ({18/09//2019) Ultima
reforma (1205/054/2023}.

e Plan de Desarrolle Municipal de Tehuacdn Puebla. Acuerdo de
cabildo del Municipio de Tehuacdan 2021-2024 Publicado (12/05/2022).
Ultima reforma (Sin reformas).

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion PGinqj del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (28/07/2006). Uliima
reforma {sin publicacidn).

« Codigo de Etica de los frabajadores del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla. Ultima actualizacion (14/03/24).

o Cobdigo de Conducia del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Pugbla.
Ultima actualizacidn (14/03/24).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.”
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GLOSARIO

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglaomento Interior de la Administracion PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley Organica: ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidencia Municipal o Presidente Municipal: Presidente municipal del

Munichpio de Tehuacdn, Puebla

H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla.

Servicfores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefia un
empie‘o cargo o comisidn en Administracién PUblica Municipal del H.

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Registro de Fierros y Marcas: El ciudadano o cualquier persona que tenga

cuoiq‘bier actividad ganaderda, podrd obtener el registro en el Estado de
Puebig de la patente de su fierro marcador, con la findlidad de acreditar la
legal propiedad de sus animales.

Inocuidad: El conjunto de medidas necesarias durante la produccidn,

almacenamiento, distribucién y preparacién de éstos para asegurar que,

. . -
una vez ingeridos, no representan un riesgo para la salud.

Transferencia de Tecnologia: impulsar el desarrollo de culfivos mediante el
cscces‘o al conccimiento y experiencia enire produciores aprendiendo
nuevdas técnicas vy tecnologias.

‘ rd

Buenas practicas agricolas: es el nombre que reciben una serie de
actividades y practicas (siembra, riego, fertilizacién, cosecha, podas) a la
produt:cién de frutas, hortalizas y demds cultivos, encaminadas a asegurar
la Co!ibod del producto enfregado al consumidor. Encuentran asociadas al
descr‘o[]o sostenible, asi pues, se debe buscar que la produccidn agricola

sed amigable con el medio ambiente.

NOTA: Toda referencia o mencidén, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manvual, deberdn ser interpretados en sentido

igualif‘ario respecto al género.

8

Fain Y

i
\
|
\?ﬁ Fdnicio fose Maris Morckos v Pavon enida Reform Naste 6o oolonia Buenos Adres O 73730 fohuacan. Puchia



, . CLAVE HAMT/DDRAyG/MO!
Gobierno {3 Direccidnde Elaboracién: Agosto 2023
?ﬁgﬁi ac &ﬁ [ Desarrollo Bural Manual de Organizacién | Actualizacion: Agosto 2024

Direccion de Desarrollo Ru
g’ Desasrolspfurroy | Agticultwray Ganaderia Ganaderia

ORGANIGRAMA GENERAL

Estruciura Orgdnica
Funcional-Normativa

SINDICATURA

TR m—
A PRERCAAE 1
itk
TR

014

ral, Agriculiura y

fenarre ?i'&i

e
i
I/ ;
W semnenin
e [
‘ Sl .
]
¢
3

P
SRR
2

Ultima Actualizacién: 27 de enero del 2023
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Auxiliar administrafivo
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

/014

Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccidn de Desarrollo Rural, Agricultura y

Nombre del Puesto Director

Unidad Administrativa Direccién de Desarrolle Rural, Agricultura y Ganaderia.
Superior Jerdarquico . -

de la Unidad Adscrita Presidente Municipal

Personal a cargo

Secretaria

Coordinador

Auxiliar administrativo

Auxiliar
Nivel d.e Educacién superior.,
Escolaridad
profes‘ién/ Ingeniero Agrénomo especidlista en zootecnia.
Especialidad Ingeniero en Agricultura Sustentable.

Objetivos del Puesto

1

Mejorar actividades comerciales, agropecuarias, industriales y

e servicios en el Municipio.

10%

omentar la investigacion y el desarrollo  tecnoldgico
gropecuario, la apropiacién tecnoldgica y su validacion, asi
omo la transferencia de tecnologia, asesorias vy
apacitaciones, asistencias fécnicas a los productores
gropecuarios, la induccidon de prdacticas sustentables y la
roduccién de semillas mejoradas incluyendo las criollas.

15%

d
F
a
C
C
Q
e
F
@

omentar el establecimiento de unidades familiares de
roduccion, propiciando el aufoconsumo agropecuario.

20%

g
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Asesorar en eventos como ferias, exposiciones, foros y mesas de
4 itrabgjo relacionados con el sector agroalimentario en el |20%
municipio de Tehuacdn, beneficiando al sector agropecuario.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion publica

2 Paqueteria office

3 Reglas de operacidn de programas estatales y federales
4 Elaboracién de padrones y estadistica

Responsabilidades y Funciones

Generar vinculos con laos Dependencias de Gobierno gestionando
1 asesorias, difusiones v programas gubernamentales PARA fomentar la
industria, agroindustria y la integracion de cadenas productivas.

Proponer reuniones con las asociaciones productoras agropecuarias

5 [pequeias, medianas y grandes) a efecto de mejorar los esquemas de
organizacion, produccidn, vinculacidon y comercializacion de  sus
productos.

Supervisar el registro estadistico mensual sobre la produccidn
3 agropecuaria del campo Tehuacanero dentro del |Programa
Presupuestario del ano fiscal vigente.

13
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Gestionar las asesorias para la implementacién de los programas y
4 apoyos gubermnamentales para fortalecer el campo del Municipio de
Tehuacdan.

Desarrollar didlogos participativos como foros, expo-ferias, mesas de
5 trabajo para sector agroclimentario en beneficio y necesidad del
municipio.

Supervisar las capacitaciones de seguimiento para el establecimiento de
) huertos familiares mejorando la  produccidén vy  propiciando el
autoconsumo.

Coordinar las asesorias a productores para el registro de fierros y marcas
ante la Secretaria del Ayuntamiento.

Supervisar la elaboracién y difusidn de los manuales técnicos de cultivos
alfamente rentables desarrollando implementos en la zona del municipio.

Coordinar las visitas de tfransferencia de tecnologia, capacitaciones y
asesorias al productor mejorando el sector rural.

Coadyuvarla gestion de obras de infraestructura basica y productiva con

10 las unidades administrativas correspondientes.

Coordinar las visitas de supervision al rastro municipal fomentando la

I sanidad animal, la inocuidad y el estado de salud bovino, porcino y ovino.

Gestionar la capacitacion y preparacion del personal de la Direccidn

12 L. . - g
desarrollando el falento humano y técnico a necesidad de la Direccidn.

Coordinar el plan de programas de capacitaciones que se ofrecen a los

13 productores del sector rural.

Proponer asesorias a los productores con base en los procesos de requetir
14 proyectos de valor comercial beneficiando a los productores del
MUNICipIo.

Supervisar las asesorias de buenas practicas agricolas a productores del

15 e
municipio.

Las demds que le confiere el superior jerdrquico y demds ordenamientos

1o legales aplicabiles.
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Nombre del Puesto Secretaria
Direccidn de Desarrollo z . .
. .. . . Areq de | Presidencia
Unidad Administrativa | Rural,  Agriculiura vy . . o
. Adscripcion | Municipal.
Ganaderia P P
Superior Jerdrquico )
P . q . Director
de la Unidad Adscrita
Personal a carge N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior
Profesion . . .
. ./ Administracidon Publica
Especialidad

Objetivos del Puesto

Garantizar
] informacién,
administrativos a registro documental.

de la
procedimientos

la comrecta organizacion

aplicando  los 0%

dreaq.

Desarrollar todas las funciones administrativas del

25%

Asegurar confrol infemo de oficios, memordndums

y oficios signados por la Direccidn de Desarrollo
Rural,

—_—

5%
Agricultura y Ganaderia.

Facilitar
informacién digitaly fisico que maneja La Direccidn
de Desarrollo Rural, Agricuitura y Ganaderia.

el resguardo de todos los archivos de
30%

%

. = !
Conocimientos Generales del Puesto !
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y = ienuacan soul Ganaderi Direccion de Desarrollo Rural, Agricultura y
Derwolloyfutiroy | ARticulturay £ria Ganaderia
1 Paqueteria office 3 Administracién

Redaccién y revisidn de

2 documentos

|
|

Responsabilidades y Funciones
|

! CprliJrQ!‘ e infegrar la documentacidn recibida mediante el formato intemo de
control diariomente para la revisidn y contestacién.

Elaborar las actividades perfinentes al drea secretarial v de asistencia
administrativa,

3 Organizar y archivar la documentacion revisada por el Director diariomente.

Apoyar en la elaboracidn de documentos de suficiencia presupuestal
mensuales conforme a la normativa aplicable.

Recepcionar y registrar a la ciudadania interesada en los servicios ofrecidos
dentro de la Direccidn.

6 | Mantener actualizado del directorio interno y externo de la Direccién.

Llievar el registro de juntas realizadas en la Direccidn semanalmente

Coadyuvar con las actividades operafivas que se desarrollan en la oficina de

8 la Direccion.
9 Llevar el control de documentos que se manejan y reciben en |la Direccién de
forma digital v fisica.
10 Las demds que le confiera el superior jerarquico y demds ordenamientos legales
Aplicables..
Nombre del Puesto Coordinador

Direccidn de
Desarrollo Rural, Area de

Agriculiura vy Adscripcion
Ganaderia

Unidad Administrativa Presidencia Municipal

Superior | Jerdrquico de la

Unidad Adscrita Director

16
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#Tehnacan | 4t cultara v Canadert Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y
Dearrollopfutaros | Agri ¥ eria Ganaderia

Auxiliar Administrativo

Personal a cargo i
g Auxiliar

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Ingeniero agronomo sustentable

Profesion/Especialidad Carreras afines

Objetivos del Puesto

Opftimizar la programacién de las actividades
1 del Programa Presupuestario del ano fiscal|40%
vigente del personal.

Garaniizar el resguarde de los datos
i ejecutando estrategias para el control y

2 organizacidén de la documentacién fisica y|20%
digital mediante laos fecnologios de la
informacion.
Garantizar el apoyo en la revision de
documeniacion que llegue a la Direccidn para

3 . ! A 15%
colaborar con lka asignacidén de tfrabajo dl
personal.

Asegurar el desarrollo e implementacion de las
4 funciones administrativa a fin de garantizar la;25%
prestacién de los servicios de la Direccién.

Conocimientos Generales del Puesto
] Paqueteria Office 5 Administraciéon gublica

Reglas de operacidn de
6 programas  esfafales vy
federales

Cultivo de hortalizas, frutales,
cereales y cilricos

17
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Conocimientos de Uso de buenas practicas
3 tecnologias y herramientas|/ . P !
. agricolas
dagropecuarios
4 Elaboracién de padrones vy 8 Asesorar y capacitar a
estadistica productores

Responsabilidades y Funciones

Apoyar y auxiliar al Director en el desarrollo de actividades diarias y
1 aspectos administrativos para el cumplimiento de los programas vy
actividades de la Direccion.

Coadyuvar en los servicios de capacitacién y asistencia iécnica
brindados para productores rurales que lo soliciten a la direccién.

Asignar actividades registrados en la planeacién de la Direccidn al
3 personal adscrito a la Direccién de acuerdo a sus conocimientos
cuando se requiera.

Difundir los programas municipales, estatales y federales por medio de
4 invitacidn a las Juntas Auxiliares e inspectorias pertenecientes al
municipio de Tehuacdn, Puebla.

Concentrar el registro de actividades con evidencia fotogrdficas de
auxiliares de sus actividades administrativas y de campo.

Fungir como enlace ante las Dependencias del H. Ayuntamiento que
6 sean necesarias, asumiendo la responsabilidad de tal comision en
beneficio de la Direccion.

i
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Coordinar y gestionar la capacitacién y asesoria técnica dirigidas a
7 pequenos y medianos productores rurales; asi como al pUblico en
general interesado en el sector agropecuario.

8 Coordinar el seguimiento de los proyectos emprendidos por la Direccién.

Coadyuvar en a organizacidén de eventos como expo fetias|, foros de
productos agropecuarios a necesidad del municipio.

Coordinar en la colaboracién con el Presidente Auxiliar, Comisariados
10 Ejidales y nlcleos bdsicos para la realizacion de difusion y asesorias de
programas gubernamentales.

Analizar la correcta elaboracion de los documentos realizados por 1os

11 e iy . g
auxiliares antes de la supervision de la Direccidn.

12 Supervisar la capacitacion de desarrollo y cumplimiento apropiado para
establecimiento de huerios familiares.

13 Capacitar a auxiliares que requieren apoyo administrativo.

14 Las demds que le confiera el superior jerarquico y demds ordenamientos

legales aplicables.

Nombre del Puesto | Auxiliar adminisfrafivo

Direccion de
Unidad Desarrollo Rurdal, Area de Adscripeién Presidencia
Administrativa Agriculfura y Municipal
Ganaderia.
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acan D4 e s Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y
fuaroy | Agticulturay Ganaderia Ganaderia

Superior Jerdrquico
de la Unidad | Coordinador
Adscrita

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacién Medio Superior / Educacién Superior

Profes;ién/ Bachillerato
Especialidad Licenciatura en Administracién

Objetivos del Puesto
Garantizar la correcta  organizacién  de  la
1 informacién, aplicando  los  procedimientos|30%
administrativos a registro documental.
Desarrollar todas las funciones adminisfrativas de la
2 . g 25%
Direccidn,
Optimizar  control  interno  de oficios,
3 ., o . g 15%
memordndums y oficios signados por la Direccidn,
Facilitar el resguardo de todos los archivos de
4 informacién  digital y fisico que maneja La|30%
Direccidn.
Conocimientos Generales del Puesto
1 Poguefeno 3 Administracion
office
‘ Redaccion y
2 revision de
documenios

20
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Responsabilidades y Funciones

: Capturar e infegrar ia documentaciéon recibida mediante el|formato
interno de control diariamente para la revisidn y contestacion.

o Elaborar ias actividades pertinentes al area secretarial y de asistencia
administrativa.

3 Organizar y archivar la documentacion revisada por el| Director
diariamente.

4 Apoyar en la elaboraciéon de documentos de suficiencia presupuestal
mensuales conforme a la normativa aplicable.

5 Recepcionar y registrar a la Ciudadania interesada en los |Servicios
ofrecidos dentro de la Direccidn.

) Mantener actualizado del directorio intemo y externo de la direccion

7 Llevar el registro de juntas realizadas en la Direccidn semanaimente.

8 Coadyuvar con las actividades operativas que se desarrollan en la
oficina de la Direccion.

Q Llevar el control de documentos gque se manejan en la Direcgion.

10 las demds que le confiera el superior jerdrquico y demds
ordenamientos legales aplicables.

Nombre del Puesto Auxiliar

Direccion de

Desarrolio Presidencia
Unidad Administrafiva | Rural, Area de Adscripcion o

- Municipgal
Agricultura  y
Ganaderia
21
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Ganaderia

Direccion de Desarrolie Rural, Agricultura y

Su ptl-:-rior

Jerdrquico
de la Unidad Adscrita

Coordinador

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior / Educacion Superior

Profesron/

Espec:alldqd

Agricultura sustentable, agropecuario vy servicios

Objetivos del Puesto

Apoyar asesorias y capacitaciones dirigidos a productores

brinda la Direccidn a ciudadanos interesados.

1 - . . 40%
para el mejoramiento del sector agropecuario.
Garantizar el desarrollo e interpretacion de las funciones de

2 . 20%
frabajo.

3 Asegurarsi ala mejora de la tecnificacion de [os programas 0%
Agropecuarios. °
Apoyar en la difusibn de informacién de servicios gue

4 20%

Conocimientos Generales del Puesto

Uso de buenas practicas

1 Paqueteria Office S .
agricolas
Cultivo de hortalizas, frutales, ey .
2 s 6 Fertilizacion de culfivos
cereales y ciincos
Reglas de operacidon vy
3 Elaboracion de padrones y convocatorias de
estadistica programas estales y
federales
22
\
il Lh'lﬁ-‘l"‘ fosee Maria Morelos 3y Povdn - Jveenida Reforna Norte 653 colonia Buenos Ajres O 73710 Tebuscan, Puebla

E@




‘ . CLAVE HAMT/DDRAyG/MO/014
| Direccidade Elaboracién: Agosto 2023
ég [ Desarrollo Rural Manual de Organizacion | Actualizacién: Agosto 2024
- % , : Direccion de Desarrollo Rural, Agricultura
Actualizacion de Asesorar capacitar  a
4 tecnologias de herramientas| 8 yoFop
. productores
agropecudarios

Responsabilidades y Funciones

1

Inspeccionar en medios digitales sobre convocatorias de programas
gubemamentales para el sector rural continuamente.

Enlazar a productores con Secretaria de Desarrollo Rural del Estado de
Puebla para solicitar informacidén con el fin de mejorar su producto.

Realizar las difusiones de informacion de programas gubermnamentales
mediante las asesorias programadas en las Juntas auxliares e
inspectorias pertenecientes al municipio.

Fecutar las visitas de supervisién al rastro municipal mensuaimente.

Participar en visitas de transferencias y cambio de iecnicas entre
productores del sector agropecuario cuando se requiera.

Redalizar asesorias de buenas prdcticas agricolas a productores rurales
cuando se requiera.

Flaborar la redacciéon de manuales técnicos sobre cultivos allamente
rentables a la necesidad de la Direccidn y del municipio, de acuerdo
a los programdas que se manejen.

Apoyar en las capacitaciones brindadas acerca de huertos familiares
para el mejoramiento de produccion.

- - rd - - l
Apoyar en las capacitaciones y asesorias de seguimiento en el sector
agropecuario a pequefios y medianos productores del municipio.

10

Coadyuvar en la organizacidén de eventos para el diglogo:
participativo como foros, expo-ferias de produciores agropecuarios.

11

Desarrollar asesorias de buenas prdcticas agricolas en campo Q
productores.

12

Participar en la enfrega de apoyos de programas municipales para el
mejoramiento del sector agropecuario.
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13 Desarrollar la elaboracion de registro estadistico sobre la produccion
agropecuaria del municipio.

14 Informar al superior jerdrquico periddicamente sobre el avance de
actividad semanal y mensual.
Apoyar en el desarrollo de investigaciones de temas agropecuarios

15 para fomentar la conservacién, el mejoramiento y la restauracion de
los suelos.

16 Entregar a su jefe inmediato el plan de acftividades programadas y
redlizadas de cada semand.

17 Atender a ciudadanos interesados en algun servicic que maneja la
direccién dependiendo el tema.

18 Las demds que le confiera el superior jerdrquico y demds
ordenamientos legales aplicables.
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