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I. INTRODUCCION

El presente Manual consigna metédicamente tanto las acciones como la operacién de la Direccidn de agricultura
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla, a través del seguimiento adecuado y
secuencial de las actividades dentro la esfera de su competencia, en un orden l6gico y en un tiempo definido,
mediante la aplicacion de métodos de trabajo y de control, a fin de lograr un desarrollo eficiente y eficaz en sus
diferentes operaciones.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

I. OBJETIVO

Implementar programas y procedimientos a través de la direccién de agricultura y ganaderia en beneficio a la
poblacién del campo de Cuautlancingo.

lll. MARCO JURIDICO

1. Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

3. Municipal

Ley Organica Municipal.
o Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

IV. Descripcion de los procedimientos en general.
1. Ficha de procedimientos de programas para entrega de recursos.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.
1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMAS PARA ENTREGA DE RECURSOS.

Nombre del Entrega de recursos a agricultores y ganaderos
Procedimiento: '
Objetivo: Asesoria a los agricultores y ganaderos del Municipio de Cuautlancingo.
Fundamento legal: Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Politicas de Operacion: La Direccidn lanza convocatoria para agricultores y ganaderos.
Recepcion de documentos y realizacion de padrén.
Tlerr]po.promedlo de 233 meses.
gestion:
Descripcion del La direccio it for | _ | int q inscriban al
procedimiento: a direccion emite convocatoria para el municipio para que las personas interesadas se inscriban al programa
y reciban el apoyo.
Responsable No. Actividad I;: ormato o Tantos
ocumento
Director 1 Elaborar convocatoria de programas para entregar
recursos con requisitos y solicita lonas para difundir el | Convocatoria 1
programa en las diferentes juntas auxiliares del Mpio.
Interesado 2 Acude a la direccion de agricultura a solicitar No aplica No aplica
informacién con sus requisitos.
Coordinador 3 Repipe a la persona interesada, co_n.documentacién Oficio 9
solicitada, para llenar formato de solicitud.
Coordinador 4 Vacia informacién de la poblacién interesada en el  Solicitud 1
padron.
Coordinador 5 Generar la lista del total de inscritos, para poderf No aplica No aplica
adecuar el presupuesto con el nimero de inscritos.
Director 6 Realizar la requisicion con los insumos que se| Adquisicion 3
requieren para la entrega del programa.
Director 7 Recibe el producto solicitado para los beneficios| Evidencia 1
tomando evidencia fotografica. fotografica
Coordinador 8 Toma evidencias fotograficas. Evidencia 1
fotografica
Director 9 Realiza la entrega del programa conforme al padronde,  No aplica No aplica
beneficiarios.
Interesado 10 Recibe el o los insumos solicitados. No aplica No aplica
Coordinador 1 Toma de evidencias fotograficas para archivar. Evidencia 1
fotografica

FIN
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGRAMAS PARA LA ENTREGA DE RECURSOS.

Director

Coordinador

Interesado

)

!

\ 4

2. Acude a 1la
direccion de
agricultura a solicitar
informacion con sus

1. Elaborar

convocatoria de , ,

programas para 3. Recibe a la persona interesada, con
entregar recursos con documentacion solicitada, para llenar
requisitos  y solicita formato de solicitud.

requisitos.

A

lonas para difundir el
programa en las
diferentes juntas

v

auxiliares del Mpio.

4. \Vacia

informacion de la poblacién
interesada en el padron.

6. Realizar la requisicién
con los insumos que se

A

A

requieren  para la
entrega del programa.

v

7. Recibe el producto
solicitado  para  los

presupuesto con el
inscritos.

5. Generar la lista del total de
inscritos, para poder adecuar el

nimero de

8. Toma evidencias

beneficios, tomando
evidencia fotografica.

\ 4

fotogréficas.

10. Recibe el o los

v

9. Realiza la entrega del
programa conforme al
padron de beneficiarios.

11. Toma de evidencias fotograficas

para archivar.

insumos

A 4

FIN
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS.

GLOSARIO DE TERMINOS

PADRON Es el registro que se lleva de las personas que seran

beneficiadas al programa el cual contiene sus datos
personales.
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