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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de cardcter
obligatorio, ufilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asicomo aplicar
de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion Publica
Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los servidores
publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y responsabilidades, asi
como de los procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizacion y el
Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,
para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn conferir sus
atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PuUblicos subalternos,
mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto en
el Reglamento, los Manuales de Administracion y las demds disposiciones legales
aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién il de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX de la Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado
de Puebla; 2, fraccidén V y 77 fracciones |, Il y lll de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno
Municipal 2021-2024, se encuenira facultado para llevar a cabo la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las
Dependencias que componen la Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que describe
en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los procedimientos de cada
Unidad Administrativa, fiene como objetivo ser una herramienta de descripcion
procedimental, que expone objetivos, integra decisiones permanentes sobre
asuntos que establecen las responsabilidades directas de las diversas Unidades
comprendidas en &l procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno de las
Unidades Administrativas que infegran la Administracion Pdblica Municipal, a través
de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es, con actividades a seguiry
toma de decisiones, reflejadas también en un diagrama de flujo.

Finalmentfe, permite orientar el desempefio del frabajador ante cualquier duda y
funciona como instrumento gue facilita el control interno de la organizacién, ya
que detdlla las labores que se deben llevar a cabo, refiriendo a los procedimientos
como acciones concretas y conjunfos de labores, y materiales que se involucran,
en el orden en que deben realizarse, en conjunto sistemdtico y concatenado de
procesos que tienen como resultado especificar las capacidades vy
responsabilidades de las Unidades Administrativas, permitiendo una visién integral
de los procedimientos y una evaluacion de [os tfrabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un gobiermno abierto, transparente y eficiente que genere valor piblico a
fravés del gjercicio responsable de los recursos publicos poniendo en el centro de [a
foma de decisiones a las y los fehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiermno referente a nivel esfatal y
nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los esquemps de
copariicipaciéon y comesponsabilidad de todas y fodos los actores involucrados

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administraciéon son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanos dan alos bienes
y servicios que son recibidos por el Estado desde la safisfaccion de las
necesidades bdsicas y su promocidon de la sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a iravés del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestidon publica dotando de informacidén a la
ciudadania sobre su actuar.

s Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar o cumplir
adecuadamente las funciones gque competen al Estado poniendo siempre
primero a las personds.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica promoviendo
que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las personas.

« 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 o que le comresponde.

+ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren la
calidad para todas y fodos sin afectar el de otra persona vy respetando sus
creencias, condiciones y pensamientos.

« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar las

condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las generaciones
futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidén
LA1.2.1. {ODS 2.4, 8.4, 9.2, 17.7)
Impulsar el campo

fehuacanero desde esquemas
de sostenibilidad y vinculaciéon

LA1.2.2. {ODS 2.4, 8.4, 9.2, 17.7)
Capacitar en temas de
paquetes tecnoldgicos, huertos
urbanos, desarrollos sostenibles

1 Estrategia 1.2. Promover la y técnicas agricolas que
Crecimiento | creacion e impulso de agro promuevan la eficiencia del
Econdmico negocios en el municipio sector primario

LA1.2.3. (ODS 2.4, 84, 9.2, 11.3,
17.7) Promover la creacion de
huertos familiares de iraspatio
gue incentiven la sostenibilidad
y autoconsumo para personas
de escasos recursos
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MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917) Ultima reforma (18/11/2022).

» Ley General De Pesca y Acuacultura 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).

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

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

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

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

e Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion. Publicado (18/07/2016/).
Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General de Megjora 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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Estatal

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia. Publicado
(02/10/1917). Uliima reforma (24/10/2022).

e ley de Desc:[roilo Rural Sustentable del Estado de Puebla. Publicacion
(18/08/2004). Uliima reforma (08/11/2021).

e Ley de Fomenfo a la Acuacultura y Pesca sustentable para el Estado de
Puebla. Publicacidn (29/02/2016). Ultima reforma (29/02/2016).

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

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020). Ultima reforma {14/01/2020)

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021).

» Lley de Responsabilidades de los Servidores POblicos del Estado de Puebla.
Publicacion {29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020).

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

o ley de; Proteccidon de Datos Personales en Poses[c’m de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ultima reforma (30/08/2017).

e ley del SisTe:mo Anticorrupcidén del Estado de Puebla. Publicacién
(27/12/2016}). Ultima reforma (11/02/2022).

e Leyde Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima reforma
{28/05/2015).
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Municipal

e Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001) Ultima reforma

“El listado anterior es de caracter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
existir normatividad complementaria aplicable”.

Ve

(05/11/2021).

Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del Munici
Tehuacdn, Puebla. Publicacién {12/05/23).

Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdan Puebla. Acuerdo de cabil

pio de

do del

Municipio de Tehuacdn 2021-2024 Publicado {12/05/2022). Ultima reforma

{Sin reformas).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicacidn (28/07/2006). Ultima reforma (sin

publicacidn).

Cédigo de Efica de los Trabajodores del H. Ayuntamiento de Tehuacdn,

Puebla. Ultima actualizacién {14/03/2024).

Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
actudlizacion (14/03/2024).
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GLOSARIO

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ley Orgdnica: ley Orgdnica municipal del estado de puebla.

Presidencia Municipal o Presidente Municipal: Presidente municipal suplenie del
Municipio de Tehuacdn, Puebla

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

Servidores PUblicos: ciudadanos o autoridades electas, que desempefia un empleo
cargo o comisién en administracidén Publica Municipal del H. Ayunfamiento de
Tehuacdn

Transferencia de tecnologia: impulsar el desarrollo de cultivos mediante el acceso d
conocimiento y experiencia entre productores  aprendiendo nuevas técnicas y
tecnologics.

Buenas prdciicas agricolas: es el nombre que reciben una serie de actividades y
practicas {siembra, riego, fertilizacion, cosecha, podas) a la produccion de frutas,
hortalizas y demds cultivos, encaminadas a asegurar la calidad del producto
entregado af consumidor. Encuentran asociadas al desarrollo sostenible, asi pues, se
debe buscar que la produccién agricola sea amigable con el medio ambiente.

DDRAYG: Refiere a la Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia
DDRAyYG-D: Refiere ¢l Direcior.

DDRAyYG-A: Refiere al Auxiliar.

DDRAYG-C: Refiere al Coordinador.

J.A.: Refiere a la Junta Auxiliar del Municipio de Tehuacdn {las doce juntas auxiliares
del Municipio de Tehuacdn).

C: Refiere al Ciudadano.

R.M: Refiere al Rasiro Municipal del Municipio de Tehuacdan.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia.

] Difusion y asesoramiento de convocatorias o|DDRAYG-001
programas municipales, estatales y federales «
productores agropecudarios.

2 Capacitacion, asesoria y registro de ciudadanos para | DDRAYG-002
cultivos altfamente rentables: (pitahaya, higo vy
granaday.

3 Capacitacion y registro de ciudadanos para|DDRAYG-003

establecimiento de huertos familiares.

4 Supervision al cumplimiento de actividades y| DDRAYG-004
normativa al rastro municipal.

5 Registro de productores vy visitas de transferencia de | DDRAYG-005
tecnologias de cultivos altamente rentables:
(pitahaya, higo y granada)

9
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DDRAyG-001

CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Desarrollo Rural y Agricultura y
Ganaderia

Difusion y Asesoramiento de Convocatorias a Programas Municipales, Estatales y
Federales a Productores Agropecuarios

Objetivo

Normas
Politicas
Operacion

Y
de

Responsables

Areas

Involucradas

Formatlos
Aplicacién

de

Sumar la participacién de los productores agropecuarios en
tiempo y forma sobre los programas y convocatorias: Municipales,
Estatales y Federales vigentes pertenecientes al Municipio de

Tehuacdn.

Reglamento Inferior de la Administracién PUblica Municipal del

Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia.

Ciudadania, Presidentes de las 12 Juntas Auxiliares del municipio

de Tehucdn

Oficio, Convocatoria, Lista de Asistencia.
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DDRAYG-001

Difusion y Asesoramiento de Convocatorias a Programas Municipales, Estatales y

Responsable Descripcion de actividades

Federales a Productores Agropecuarios.

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DDRAYG

1. Inspecciona en medios digitales sobre
convocatorias de programas | N/A
gubernamentales para el sector rural.

DDRAYG

2. Informa a las juntas auxiliares sobre las
asesorias  para  brindar informacion | Oficio
acerca de las convocatorias abiertas.

N

3. Difunde la informaciéon a la ciudadania
mediante reuniones de informacion de | Convocatoria
los diferentes programas.

4. Acuden4. Acuden 4 la reunion de

: s N/A
informacion.

DDRAYG

5. Asesora y orienta a la ciudadania en las
reuniones proporcionando los requisitos
(identificacién oficial, comprobante del
terreno y comprobante de domicilio y
otros dependiendo la convocatoriag,
anexos que deben cumplir para
participar en las convocatorias.

Lista de Asistencia

Fin del procedimiento
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Direccidon de Desarrollo Rural y Agricultura y
Ganaderia

Difusién y Asesoramiento de Convocatorias a Programas Municipales, Estatales
y Federales a Productores Agropecuarios

DDRAYG

Junta Auxiliar

Ciudadano

v

Inspecciona en
medios digitales

}

Informa a las J.A.
sobre
convocatorias.

Brindan asesoria a
ciudadanos.

A

Difunde la
informacién a la
ciudadania.

Acuden g la
reunion general

Convocatoria

Lista de

Asistencia

Fin

Vorsd
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DDRAyG-002

Capacitacién, Asesoria y Registro de Ciudadanos para Cultivos Altamente
Rentables: (Pitahaya, Higo y Granada).

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

Programa de
presupuesto del
gjercicio = fiscal
del ano presente

1.Realiza la Programacion de Actividades Anual
DDRAYG calendarizando el nUmero de capacitaciones a
realizar en el ejercicio fiscal correspondiente

2. Difunde la informacién a la ciudadania sobre las
DDRAYG  |reuniones de Capacitacion y Asesoria de Buenas| Invitacion.
Practicas Agricolas

Formatos de
Solicitud y
documento de
identificacion

3.Asiste a la oficina de la direccion y entrega
C. solicitud de capacitacion de interés vy
documentos solicitados.

4 Recibe solicitud y verifica que lo requisitos de los | Lista de
parficipantes estén completos Asistencia

Programa de
presupuesto del
gjercicio = fiscal
del ano presente

DDRAYG

5.Agenda la capacitacion y/o asesoria de buenas
DDRAYG practicas agricolas de cultivos altamente
rentables conforme a la programacion

6.Recibe la capitacion del tema de interés por el
> personal de La Direccion de Desarrollo Rural, | N/A
Agricultura y Ganaderia.

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

Ganaderia

DDRAYG-002

CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Agricultura y

Capacitacién, Asesoria y Regisiro de Ciudadanos para Cultivos Altamente

Rentables: (Pitahayaq, Higo y Granada).

Formato y/o

Responsable Descripcidn de actlividades
Documenio
Inicio del Procedimiento
1 Readliza la Programacién de Actividades Programa de
. . presupuesio del
DDRAYG mensuales calendarizando el numero de”. . .
ejercicio  fiscal

capacitaciones a realizar

del ano presente

2. Difunde la informacidén a la ciudadania scbre

DDRAYG | las reuniones de Capacitacion y Asesoria  de | Invitacién.
- Buenas Prdcticas Agricolas
3.Asiste a la oficina de la direccidén vy enirega For.m.cn‘os de
.. Ry . . Solicitud y
C. solicitud  de capacitacidn de inferés vy
documentos solicitados documento  de
) identificacion
‘ 4.Recibe solicitud y verifica que lo requisitos de | Lista de
DDRAYG g . . .

‘ los participantes estén completos Asistencia
5.Agenda la capacitacion y/o asesoria de| Programa de
buenas prdacticas agricolas de cullivos|presupuesto del

DDRAYG - L i

i altfamente rentables conforme a la|ejercicio  fiscal
programacion del ano presente
6.Recibe la capitacién del tema de interés por el

C persondl de La Direccién de Desarroilo Rural, [ N/A

Agricultura y Ganaderia.

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014

’5 Direccidn de Elaboracidn: agosto 2023

[ Desarrollo Rural Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

| Agricuitura y Ganaderia Direccion de Desarrollo Rural y Agricultura y
Ganaderia

Capacitacién, Asesoria y Registro de Ciudadanos para Cultivos Allamente

Rentables: (Pitahaya, Higo y Granada).

DDRAYG

Ciudadano

Inicio

. Redliza la Programacién de
Actividades mensuales

v

Difunde la informacidn a la
ciudadania sobre las reuniones de s
Capacitacién y Asesoria de

Asiste alg
direccién.

oficina de la

Buenas Practicas Agricolas.

Recibe soliciiud y verifica que lo
requisitos.

F 3

Lista de asistencia

y expediente

Formatos de
Solicitud e

INE

Se agenda la capacitacion y/o Recibe
asesoria de buenas practicas
agricolas

\ 4

la capacitacién del te
de interés por parte del personal

de la direccién

ma

!

Fir

Wored
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=5 T 4n | Desasrollo
- ‘Tehuacdn o ey Ganaderia

Manual de Procedimientos

DRAYG-003

CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Desarrollo Rural y Agricultura y
Ganaderia

Capacitacion y Registro de Ciudadanos para Establecimiento de

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Huertos Familiares.

Ciudadania.

16

Lograr gue los ciudadanos del municipio de Tehuacdan
tengan el conocimiento y aprendizaje de establecer de
huertos familiares de producciéon para el autoconsumo.

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal
del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccidn de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia.

Lista de asisiencia, Programa de presupuesto  del ejercicio
fiscal del afio presente, Bitdcora de expedientes , Bitdcora de
actividades.

@ Edificio Josd Mariz Morelos ¥ Pavos | Avenide Reforma Norte 814 | cobonia Buenos Afres | C.P 75730 Tehuacds, Puebla
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®)) Gobierno | Direccinde o
= . Tehuacids | Bas!armﬂai{&rsl i Manual de Procedimientos
Reserrelloy futuve s ; Agﬂeﬂimrayﬁanaéma

Capacitacién y Registro de Ciudadanos para Establecimiento de Huertds

Responsable

Ganaderia

DDRAYG-003

Familiares.

Descripciéon de actividades

CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014
Elaboracidén: agosto 2023 '
Actualizacién: agosto 2024 |
Direccién de Desarrollo Rural y Agricuituray

Formato

y/o

Inicio del Procedimiento

Documen’r_o

DDRAYG

1.Redliza el Programa de Actividades Anudl
calendarizando el nimero de capacitaciones a
realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa |

Presupuestario

Vigente

DDRAYG

2.Informa a las J.A sobre la Reunidn para brindar
informacién acerca de los Programas de
Capacitacidon de Huertos familiares y Requisitos
para soliciiar el apoyo.

Oficio

JOA

3.Difunde la informacién con los ciudadanos de
la junta auxiliar.

Invitacion |

capacitag

de
ion.

4. Asiste a la reunidn, se informa fa programacion
de actividades para el establecimiento, entrega
junto con la Solicitud los documentos solicitados
(comprobante de Domicilio, identificacién
oficial), a Ia Direccion de Desarrollo Rurdl,
Agricultura y Ganaderia.

Formato d

= Solicitud

DDRAYG

5.Recibe solicitud vy los estén

completos. de los interesados

requisitos

Lista de asistencia

DDRAYG

6.Canaliza y programa 1a visita domiciliaria con
la poblacidn registrada interesada en las
Capacitaciones o acuerda el lugar en el que se
realizard ésfa reunion.

N/A

e
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sane CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014
E&ig Gobieynn | Dhreccidnde Elaboracion: agosto 2023
oy Teﬁmaaaﬂ | ? Desarroflo Rural Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024 )
Er Devervallaz futuras | Agricoivera y Ganaderia Direccidn de Desarrolio Rural y Agricultura y
o3 2ot Ganaderia
DDRAYG /.Imparte la capacitacion, el personal a cargo | Lista de Asistencia
del tema huertos familiares.
C 8 Asiste al lugar indicado a tomar la | N/A
capacitaciéon
DDRAYG 9 Elabora reporte de actividades de la | Bitdcoras de
capacitaciéon brindada actividades
DDRAYG 10.Programa la 2 da reunién para entregar las
semillas, reforzando conocimientos o disipando | Programa
dudas de las ciudadania. Presupuestario
Vigente.
DDRAYG 11 Elabora reporte de actividades de la reunidn | Lista de asistencia vy
para entrega de evidencias y expediente expedienie general
DDRAYG 12 Programa capacitaciones de seguimiento | Programa
para huertos familiares Presupuestario
Vigente
Fin del procedimiento

Ve
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Desarrollo Rural y
Ganaderia

Agricultura y

Capacitacién y Régistro de Ciudadanos para Establecimiento de Huertos F

amiliares.

DDRAVG.

Junta Auxiliar

v

Redliza el Programa de
actividades de calendarizando
el nimero de capacitaciones.

]

Informa & las J.A sobre la
Reunién del Programa de

Capacitacién de Huertos

familiares y-Reguisitespara

solicitor ol Mnesen,

Recepciodn de documenios,
Canaliza y programa la
capacitacion domiciliaria

l Expediente

imparte la capacitacion

2 da capacitacién reforzando
conocimienios © disipando
dudas de las Ciudadania.

A4

Se programa a las personds
asistencia para la enirega de
apoyo semillas programas

v

Fin

" leurjf:le la I Asiste a la
in om‘nccnon con los s Eunién
ciudadanos
Solicitud
Invitacion
_| Act de ala
7| capacitacidn

A
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CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014

g’é Goblerno '> Direccién de Elaboracion: agosto 2023
=8 « Tehuacan | Desarrollo Rural Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
% Dearrallay futwras | Agricaltura y Ganaderia Direccién de Desarrollo Rural y Agricultura y
ope= Ganaderia
DDRAYG-004

Supervision Al Cumplimiento De Actividades Y Normativa Al Rastro Municipdl.

Objetivo
Normas Y
Politicas de
Operacion
Responsables
Areas

Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Garantizar un servicio de calidad a los ciudadanos del Municipio de
Tehuacdn brindado por el Rastro Municipal mediante el correcto
funcionamiento y cumplimiento de la normativa vigente evitando
enfermedades y contaminacién que afecten a la Poblacién.

Reglamentio Interior de la Adminisiracidn Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccién de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia.

Rastro Municipal.

Formato de verificacion ,Oficio de comisidn, check list

20
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Desarrolio Rural y Agricultura y
Ganaderia
DDRAyG-004
Supervision Al Cumplimiento De Actividades Y Normativa Al Rastro Municipal.
. s - at
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimientio
1.Realiza la Programacién de  Actividades
. L. Programa
mensualmente con el nimero de visitas de I
DDRAYG-D A . . Presupuestario
supervision de cumplimienic de aciividades vy Vi
. . igente
normativa al rastro municipal.
2.Designa funciones y personal que realizard la
DDRAYG-D Supervision de Normatfivas v Funcionamiento al | Oficio de comisién
Rasiro Municipal.
3.Acude a las instalaciones del Raostro Municipal
DDRAVG -A verificando con lainspeccion ocular el cumplimiento | formato de  revisidn
Y de aciividades y normativa. con base enjanotando | (check list
las anomalias detectadas.
4.Recepciona la visita del personal encargado de la
R.M. . . e N/A
acftividad y firma el oficio de comisién.
5. Elabora el reporte de actividades al finalizar cada
DDRAYG -A supervision, anexando al expediente para su | Expediente
enfrega a la Direccidén.
DDRAYG-D 6.Revisa el reporte de actividades y expediente para Oficio de Lomisién.

su posterior archivo.

Fin del procedimiento

_{0} Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenkda Reforma Novie &g | colonia Buenos Alres | U2, 75730 | Tehuacdn, Py
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+Tehuacin 3 Desarrolio Rur Manual de Procedimientos
Desarvufioy fuburo s |

Agricaltura y Ganaderia

Ganaderia

CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Desarrollo Rural y Agricultura y

Supervisién Al Cumplimiento De Actividades Y Normativa Al Rastro Municipal.

DDRAYG-D DDRAYG-A R.M
inicio
Realiza la programacion de
actividades con el nim. De visitas al
rastre municipal
l Recepcion
Acude alas a la visita
Designa funciones al personal que instalaciones del del
realizard la actividad. > rastro municipal. personal
¥ | encargado
- de la
Oficio de actividad y
comisién, firma e

Revisa el reporte de
aclividades.

)

Elabora el reporte de

actividad.

Y R S

A

Oficio de

comision y check

]

t©)
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| Direccidnde .

s Gobierne
% 4 Tehuacan | DesarrclloRuzal
g Deserredoy futuroy | Agricultura v Ganaderia

Registro de Produciores y Visitas de Transferencia de Tecnologias de Cultivos
Allamente Rentables: {Pitahaya, Higo Y Granada)

Objetivo
Normas Yy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

z@s Edificio losé Mariz Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Novte &g | coloniz Buenos Alres | (P, 73710 | Tehuacan, Puebla

Ve

Ciudadania

Manual de Procedimientos

DDRAyG-005

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

Direccidon de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganaderia.

23

CLAVE HAMT/DDRAyYG/MP/014
Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Desarrollo Rural y| Agricultura y
Ganaderia

Fomentar el desarrollo de transferencia de tecnologias de
cultivos alfamente rentables entre productores.

Lista de asistencia, lisia de padrén de productores, bitGcora
de actividades

LR s 0y




L!é Gobierno | Direccidnde

« Tehuacan |

Desarvolloy furero» | Agticulturay Ganaderia

DDRAyYG-005

CLAVE HAMT/DDRAyG/MP/014
Elaboracidn: agosto 2023

{ Desarrolio Rural Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Agriculiura y
Ganaderia

Registro de Productores y Visitas de Transferencia de Tecnologias de Cultivos

Responsable

Descripcién de actividades

Allamente Rentables: (Pitahaya, Higo y Granada)

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DDRAYG-D

1.Redliza la Programacién de
Actividades Anudl calendarizando con
el nimero de visitas de transferencia de
tecnologias, programadas en el gjercicio
fiscal correspondiente,

Programa
Presupuestario
Vigenie

DDRAYG-D

2.Difunde la informacidn con los
productores registrados en el padrén
estadisticos

N/A

DDRAYG-D

3.Programa [a visita de fransferencia de
tecnologias {lugar y fecha])

N/A

4.Acuden al lugar del cuitivo v se realiza
intercambio de ideas entre productores
asistidos {Buenas practicas agricolas vy
nuevas fécnicas)

N/A

DDRAYG-D

5.5e elabora la lista de asistencia vy
bitdcora de actividades

Lista de asistencia.

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMT/DDRAYG/MP/014

{ Direccidnde - Elaboracion: agosto 2023

{ Desarrolio Raral Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

| Agriculiara y Ganaderia Direccion de Desarrollo Rural y|Agricultura y
Ganaderia

Registro de Productores y Visitas de Transferencia de Tecnologias
de Cultivos Altamente Rentables: (Pitahaya, Higo y Granada).

DDRAVG. Ciudadanos
Iniriem

. h 4
Realiza la Programacién de
Actividades Anual

v

Difunde ld informacién con
los productores registrados
| I dlisk

‘

Programa la visita de

transterencia de
Acuden al fugar del

—ly cultivo y se realiza
intercambio de
ideas entre
produciores asistidos
- (Buenas practicas
agricolas y nuevas

i b il Thtmimae o Fm b et

Se elabora la lista de
asistencia y bitdcora de
acfividades

{

fin
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