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1.-Introduccion.

El presente manual de operaciones se ha realizado para el Departamento de Fomento
Agropecuario, del H. ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, ya que como toda empresa o
institucion, ya sea grande o pequefia debera tener un manual que sirva de guia para un
mejor desempefio en las actividades diarias de cada persona que interviene en el

departamento.

Ademads, permite definir claramente la vision y mision, asi como los valores que deben tener
o desarrollar los integrantes para una mejor atencion y trato a los productores, asi como a la
ciudadania en general. También, para una mejor relacion entre los miembros, logrando la
conformacion de un buen equipo de trabajo donde haya colaboracién, cooperacién, un buen
ambiente de cordialidad y armonia en el area laboral.

Por otro lado, se presenta la estructura organizacional, asi como las funciones de cada
puesto con el fin de que cada persona conozca claramente su rol, se desempefien con
responsabilidad y de ésta manera, mejorar la eficiencia en la operacién del departamento

para el logro de los objetivos.
2. Concepto de Manual de operaciones.

Es un documento normativo de mucha utilidad para la empresa, porque describe de manera
I6gica, sistematica y detallada las actividades de las areas, de acuerdo a sus atribuciones
para la ejecucion eficiente de las mismas, sefialando quién, cobmo, cuando, dénde, con qué y
para que han de realizarse. Asi mismo, se especifica la estructura organizacional y la

descripcion de puestos.

3.-Objetivo del manual.

Mantener la informacién necesaria en un documento acerca de la estructura organizacional,
de la operacién y de los procedimientos del Departamento de Fomento Agropecuario, del H.
Ayuntamiento del Hueyapan de Ocampo con el fin de que sirva de guia, consulta y permita
eficiencia en el desarrollo de las actividades, ejecucion correcta de las labores, uniformidad

en el trabajo y optimizacion de las operaciones.
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4.-Objetivo del Departamento de Fomento Agropecuario

Objetivo general.

Impulsar el desarrollo en el sector agropecuario, de servicios y comercio mediante la

capacitacion y la gestién de proyectos productivos ante instituciones federales, estatales y

demas fuentes financieras con el fin de mejorar las condiciones socioeconémicas de los

productores y de sus familias.

Objetivos especificos.

Generar fuentes de trabajo que permitan obtener ingresos mediante programas de
empleo temporal y fomento al auto empleo, entre otros en las instituciones como
SEDESOL Y SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO (SNE)

Colaborar con capacitaciones y asesoria es aspectos técnicos y comercializacion de
productos agropecuarios a través del programa de Extensionismo, PROCAFE, SNE,
entre otras.

Apoyar con asesorias en la adquisicion vy distribucién de los insumos e implementos
necesarios, propios para el desarrollo de sus proyectos productivos en coordinacién con
los proveedores.

Coadyuvar en la conservacion de los recursos naturales de la regién mediante la
gestion de proyectos en coordinacion de la Comision Nacional Forestal (CONAFOR) y
a través Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (CDI)
Promover la organizacion de productores mediante la constitucion de figuras legalmente
constituidas en apoyo con los programas federales.

Gestionar subsidios para contribuir al mejoramiento de la Vivienda a través de
Convenios con proveedores, de Programas de INVIVIENDA y Congregacion
Mariana Trinitaria.

Gestionar ante fuentes financieras créditos para proyectos productivos en el area de
servicios, comercio, en el sector agricola y pecuario.

Aumentar la produccién agropecuaria, acuicola y pesquera de las mujeres de zonas
rurales del municipio de Hueyapan de Ocampo, mediante apoyos en paquetes de
huertos y modulos familiares de gallinas para autoconsumo, activos productivos y

desarrollo de capacidades.
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e Apoyar a pequefios productores(as) con servicios de extension, innovacién vy
capacitacion para incrementar la produccion de alimentos y fortalecer el desarrollo
comunitario en las zonas rurales.

e Incrementar la productividad de manera competitiva de las Unidades Econdmicas
Rurales dedicadas a la produccion de café mediante el apoyo de infraestructura,
equipamiento e insumos para construcciéon de semilleros y viveros y adquisicion de
planta de café genética y mejorada, aplicacién de insumos y acompafiamiento técnico
gue garantice el buen manejo agronémico del cultivo.

e Incrementar la productividad de pequefios(as) productores de maiz y frijol mediante
apoyos econdmicos para paguetes tecnoldgicos de calidad.

e Apoyar con proyectos productivos a grupos de personas que habiten preferentemente
en Nucleos Agrarios para que incrementen su produccion agroalimentaria.

e Brindar asesoria en materia Agraria en coordinacion con la Procuraduria Agraria.

e Promover y vigilar la correcta la ejecucion de los proyectos.

Para lograr los Objetivos planteados el Departamento de Fomento Agropecuario se apoya en

los siguientes programas y acciones.

1.-PROGRAMA EL CAMPO EN NUESTRA MANOS.

Los apoyos seran destinados a mujeres adultas en condicion de pobreza y pequefias
productoras pertenecientes a los estratos E1, E2 y E3; lo cual serd en razén de los

siguientes conceptos y montos maximos:

I. Paquetes productivos para el autoconsumo.

No. Conceptos de Apoyo Montos maximos

1 Pagquete de huerto familiar. Hasta el total del valor del paguete, sin rebasar
$3,500.00 (Tres mil guinientos pesos 00/100
M.M.), por persona fisica.

2 Paquete de médulo familiar de gallinas. Hasta el total del valor del paquete, sin rebasar

%4 500.00 (Cuatro mil quinientos pesos 00100
M.M.), por beneficiaria.
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Il.- Proyectos para la produccion primaria. En esta modalidad se realiza la gestion de
proyectos productivos que incluyen vientres, infraestructura productiva, maquinaria y equipo,
para la realizacion de actividades de produccion primaria (agricola, pecuaria, acuicola y
pesquera). Monto de apoyo hasta 50,000.00 por persona fisica.

2.-SERVICIOS DE EXTENSIONISMO Y CAPACITACION.

Este concepto se destina para el desarrollo de capacidades y asistencia técnica a pequefos
productores y productoras en aspectos técnico productivos, autogestion, asociatividad
productiva y promocion economica. Incluyen talleres, cursos de capacitacion, parcelas

demostrativas o giras de intercambio.

3.- DEL COMPONENTE PROCAFE E IMPULSO PRODUCTIVO AL CAFE A través de este
programa se apoya a productores de Café con infraestructura, equipos, plantas y paquetes
tecnolégicos. $2,500.00 pesos de apoyo para paquetes tecnoldgicos.

4.- PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA PRODUCTORES DE MAIZ Y FRIJOL (PIMAF).

Los apoyos seran destinados a personas fisicas dedicadas a la produccién de maiz y/o frijol
ubicada en las localidades con alto y muy alto grado de marginacién seguin el Consejo
Nacional de Poblacion (CONAPO). Monto de apoyo: 1500.00 pesos por hectarea y hasta 3

hectareas por productor.

5.-PROYECTOS PRODUCTIVOS FAPPA. Los apoyos seran destinados a hombres y
mujeres que habitan preferentemente en Nucleos Agrarios con infraestructura basica,
equipo, insumos, especies pecuarias y asesoria técnica para la implementacién de proyectos

productivos. De $180,000.00 pesos a $240.000.00 pesos por grupo.

6.- CAPITALIZACION PRODUCTIVA PECUARIA. El objetivo especifico es incentivar
econbémicamente a las unidades econdmicas pecuarias, para la adquisicibn de activos
productivos, infraestructura, maquinaria y equipo, perforaciéon de pozos, repoblamiento y
rescate de hembras, que contribuya al incremento de su productividad. Monto de apoyo

hasta $500,000.00 pesos por persona fisica.
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7.-ESTRATEGIAS INTEGRALES PARA LA CADENA PRODUCTIVA. EI objetivo especifico
es incentivar econémicamente a las Unidades Economicas Pecuarias para incrementar su
productividad a través de incentivos a la postproduccién pecuaria, recria pecuaria,
reproduccion y material genético pecuario, manejo de ganado, ganado alimentario y
sistemas producto pecuarios.

8.- MATERIAL SUBSIDIADIO. A través de la este programa se busca obtener subsidios de
materiales como Tinacos, Bebederos, cemento, leche liquida, leche polvo, cisternas, lamina
de zinc, semillas de maiz, entre otros en coordinacién con Congregacion Mariana Trinitaria,

INVIVIENDA y convenios directos con proveedores.

9.-PROGRAMA DE ASESORIA AGRARIA. Con esto se brinda asesoria a las personas del

municipio en materia agraria.

10.-PROYECTOS PRODUCTIVOS COMUNITARIOS Y MUJER INDIGENA. Impulsar la
consolidacién de proyectos productivos, para la poblacion indigena organizada en grupos,
sociedades o0 empresas; que habita en localidades con 40% y mas de poblacién indigena,
para mejorar sus ingresos monetarios y/o no monetarios y crear condiciones de igualdad

entre las mujeres y los hombres.

11.- SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO. A través de esta dependencia se gestionan los
programas de BECATE en apoyo a la capacitaciéon y Fomento al Autoempleo. Ademas,
apoyo a los micros negocios que estan desarrollando una actividad con equipo y

herramientas.

12.- PROGRAMAS DE CONCURRECIA CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.
Incentivos destinados a proyectos agricolas, pecuarios y acuicolas con infraestructura y

equipo y paquetes tecnoldgicos.

5.-Politicas aplicables al Manual de Operacion.

El manual de Organizacion y operacion del Departamento de Fomento Agropecuario, del H.
Ayuntamiento del Hueyapan de Ocampo, impone una serie de condiciones o politicas que
determinan su administracion, manejo y control especifico. Algunos de los contenidos del
manual, seran restringidos en su empleo por razones de seguridad del propio departamento;

en todo caso, se ajustaran a las siguientes disposiciones.
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e Lo referente al contenido del manual en el area de disefio; éste no podra circular
fuera del &mbito de control del jefe o gerente de ella.

e EIl contenido del manual sera accesible a los niveles gerenciales, quiénes deberan
hacer circular las disposiciones generales respecto a las mismas. También, estara
disponible para los integrantes del departamento.

e Solo los procedimientos de caracter rutinario de las operaciones de cada area de
trabajo, salvo las que manejen informacién confidencial de la empresa, podran
circular pero bajo supervision y control.

e La circulacion del manual, quedara circunscrita sélo al contenido de las actividades y
operaciones de las areas respectivas. Por excepcion, se hara extensiva la circulacion
de aquellas indicaciones cuyos procedimientos tengan una estrecha relaciéon con las
actividades de otras areas, en cuanto a su ejecucion se refiere.

e El manual seré revisado, al menos cada afio; con excepcién de las necesidades que
se presenten cada vez que se incorporen nuevos procesos o procedimientos, o haya
alguna modificacién en la estructura organizacional; en cuyo caso, se actualizara el
documento en forma inmediata.

e La custodia del documento del manual de organizacibn y operacion del
departamento, estard permanentemente a cargo y bajo el control del mismo

Departamento de Fomento Agropecuario.

6.-Vision.

Ser un Departamento de Fomento en crecimiento, mejora continua, responsable y
comprometida con la sociedad, adoptando nuevos valores y estrategias con el fin de
contribuir al desarrollo social, econémico y productivo de los habitantes del municipio de
Hueyapan de en un ambiente de completa armonia y cordialidad entre los integrantes del

departamento.

7.-Mision.
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Atender y satisfacer las necesidades agropecuarias de los productores mediante servicios
de calidad en gestoria de proyectos, gestion de créditos, asesorias, capacitacion y apoyo en
la comercializacion de productos agropecuarios. Ademas, realizar gestion en proyectos
sociales que mejoren la calidad de vida de las familias del municipio de Hueyapan de
Ocampo y apoyar a los productores en la integracion de organizaciones formales legalmente

constituidas.

8.-Valores.

Valores institucionales.

Trabajo en equipo

Comunicacion permanente.

Lealtad a la empresa.

Colaboracién y cooperacion.

Participacién constante.

Mejoramiento continuo.

Cumplimiento con el status y rol establecido.
Confidencialidad y discrecion.

Solidaridad.

V V. V V V V V VYV V

Valores individuales

B Honestidad.
Honradez.
Responsabilidad.
Respeto.
Tolerancia.
Humildad.
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9.-Organigrama del departamento de Fomento Agropecuario.

DIRECTOR.

TEC. MANUEL CRUZ

GOMEZ
| | | |
SUBDIRECTOR DISENADOR DE AUXILIAR DEL SECRETARIA.
PROYECTOS. DEPARTAMENTO ) .
TEC. ADAN VASQUEZ SOFIA HERNANDEZ
CHAVEZ ING. JESUS TEC. HEYDY DEL TINOCO
CUATZOZON REYES. CARMEN CADENA

ALEMAN

10
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10.- Descripcion de puestos.

Nombre del Puesto

DIRECTOR

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario
Administrativa
Depende de: La Comisiéon de Fomento Agropecuario

Subordinados.

El subdirector, el Disefiador de Proyectos, Auxiliar del Departamento

Responsable de:

Departamento de Fomento Agropecuario.

Objetivo. Dirigir y coordinar las actividades del departamento de manera eficiente
con la finalidad de contribuir al desarrollo socio-econdmico de los
productores y habitantes del municipio de Hueyapan de Ocampo,
Veracruz.

Funciones

» Programar y organizar actividades para la elaboracion de un diagnostico en el sector

agropecuario.

Elaborar un programa de trabajo de la direccién a su cargo, el cual servira para integrar el

Plan de Desarrollo Municipal.

Revisar las reglas de operacion de los diferentes programas de instituciones federales y
estatales.

Realizar la gestién de subsidios de proyectos productivos ante instituciones federales y

estatales.
Realizar la gestién de créditos para los productores ante fuentes de financieras.

Realizar la gestidn de cursos de capacitacién en instituciones federales y estatales para

la mejora en los aspectos organizativos, administrativos, técnicos y de comercializacion.

Participar en las reuniones ordinarias o en cualquier reunién extraordinaria a la que sea

convocado.
Dar a conocer a sus subordinados la informacién relevante tratada en las reuniones.

Fungir como maxima autoridad del Departamento de Fomento Agropecuario.

11
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Recibir las solicitudes de proyectos que entreguen los productores.

Revisar las solicitudes de proyectos y canalizarla a la presidencia municipal.

Determinar en coordinacion con la presidencia la solicitud que pasara a la etapa de

gestion.

Elegir en coordinacion con los subordinados la dependencia donde se realizara la gestion

de los proyectos.

Informar al disefiador de proyecto sobre la solicitud en gestiébn para que proceda a la

elaboracion del proyecto.

Solicitar al departamento correspondiente recursos (viaticos) para la entrega de los
expedientes del proyecto.

Coordinar las actividades de verificacion en la puesta en marcha de proyectos.

Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.

Otorgar permisos para las comisiones relacionadas con la gestién de proyectos.

Solicitar a la secretaria que elabore oficios de comisiones, minutas, listas de asistencias,

constancias o cualquier documento que se requiera en el departamento.

Brindar atencién a la ciudadania en general.

Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de los

ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.

Convocar a reuniones a productores, autoridades municipales y ejidales de las diferentes

localidades para tratar asuntos relacionados con las actividades de la direccion.

12
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departamento.

» Coordinar actividades de establecimiento de parcelas demostrativas en el sector agricola

para la adopcién de nuevas tecnologias.

» Orientar a los productores en el manejo de especies pecuarias.

» Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional del

Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas reelevantes realizadas en el

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario.
Administrativa

Depende de: El director.

Subordinados. No tiene.

Responsable de:

La Subdireccion de Departamento de Fomento Agropecuario

proyectos.

Objetivo. Apoyar en la Direccibn a planear y coordinar las actividades del
departamento de manera eficiente. Ademas, conformar un buen equipo
de trabajo para el mejor desempefio de las funciones.

Funciones

» Visitar a los grupos con proyectos autorizados para iniciar la puesta en marcha de

» Realizar verificaciones en campo para la correcta ejecucion de los proyectos.
» Elaborar un informe de las visitas realizadas a los grupos y entregarlo al director.

» Apoyar al director en la programacion y organizacion de actividades para la

elaboracion de un diagnostico en el sector agropecuario.

13
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Participar en la elaboracion de los diagndsticos.

Auxiliar al director en la elaboracion de programa de trabajos de acuerdo a los
objetivos del departamento.

Colaborar en la gestién de subsidios de proyectos productivos ante instituciones

federales y estatales.

Colaborar en la gestion de créditos para los productores ante fuentes de financieras.
Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias en ausencia del director.

Dar a conocer al director la informacioén relevante tratada en las reuniones.

Apoyar en la recepcion de las solicitudes de proyectos que entreguen los productores.

Participar en coordinacion con el equipo de trabajo en la eleccién de la dependencia

donde se realizara la gestion de los proyectos.

Auxiliar en la integracion y revision de expedientes para los proyectos en gestion.

Solicitar permisos para las comisiones relacionadas con la verificacion de campo.

Llevar un registro semanal de las actividades mas reelevantes realizadas en el

departamento.

Elaborar un informe mensual de las actividades desarrolladas en el departamento.

Apoyar a los productores en la realizacién cotizaciones de materia prima, equipo e

insumos a utilizar en los proyectos productivos.

Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la mision

del departamento.

14
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Nombre del Puesto

DISENADOR DE PROYECTOS

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario
Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR

Subordinados. No tiene.

Responsable de:

El disefio de proyecto.

requerida.

estatales.

proyectos.

Objetivo. Contar con personal especializado en la elaboracion de proyectos
productivos de acuerdo a los lineamientos especificos de cada programa
con el fin de hacer la gestién de manera correcta.

Funciones

» Elaborar proyectos productivos del sector agropecuario, de servicios y comercio para los
productores del municipio de Hueyapan de Ocampo.

» Solicitar cotizaciones a los grupos sobre los equipos, materiales, insumos o materia prima

» Solicitar a los productores las cartas de intencién de compra que requiere el proyecto.

» Realizar un diagnostico del grupo para conocer las fortalezas y debilidades, asi como las
amenazas y oportunidades.

» Apoyar en la elaboracion del programa del departamento, el cual servira para integrar el
Plan de Desarrollo Municipal.

» Auxiliar en la gestién de subsidios de proyectos productivos ante instituciones federales y

» Colaborar en la gestion de créditos para los productores ante fuentes de financieras.

» Participar en la gestion de cursos de capacitacion en instituciones federales y estatales
para la mejora en los aspectos organizativos, administrativos, técnicos y de

comercializacion..

» Solicitar a los productores la documentacion que se requiera para la gestion de los

15
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Apoyar en la revision e integracion de expedientes para los proyectos productivos en
gestion.

Elegir en coordinacién con el equipo de trabajo la dependencia donde se realizara la

gestion de los proyectos.

Apoyar en las actividades de en la puesta en marcha de proyectos.

Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.

solicitar permisos para las comisiones relacionadas con la gestién de proyectos.

Brindar atencion a la ciudadania en general.

Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de los

ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.

Auxiliar en las actividades de establecimiento de parcelas demostrativas en el sector
agricola para la adopcion de nuevas tecnologias.

Brindar asesoria a los productores de maiz..

Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional del

Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

Llevar un registro semanal de las actividades mas reelevantes realizadas en el

departamento.

Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la mision del

departamento.

16
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Nombre del Puesto

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

Unidad Direccion de Desarrollo Rural Municipal
Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR

Subordinados. No tiene.

Responsable de:

Auxiliar en actividades del departamento.

Objetivo.

Colaborar y auxiliar en las actividades del departamento encomendadas

por el Director, Subdirector y disefiador de proyectos.

Funciones

estatales.

» Auxiliar en proyectos que estén relacionados con el fomento al empleo.

» Colaborar en proyectos sociales que contribuyan a mejorar las viviendas de los

habitantes del Municipio de Hueyapan de Ocampo.

» Apoyar a los grupos para la adquisicion de cotizaciones y cartas de intencion de compras

para los proyectos en gestion.
» Recibir las cotizaciones y cartas de intencion de compras de los proyectos en gestion.

» Apoyar en la elaboracién del programa del departamento, el cual servira para integrar el

Plan de Desarrollo Municipal.

» Auxiliar en la gestién de subsidios de proyectos productivos ante instituciones federales y

» Solicitar a los productores la documentacién que se requiera para la gestion de los

proyectos sociales.

» Colaborar en la revisibn e integracion de expedientes para los proyectos sociales y

productivos en gestion.

» Elegir en coordinacion con el equipo de trabajo la dependencia donde se realizara la

gestion de los proyectos.

» Elaborar un informe diario de las actividades desarrolladas en el departamento.

17
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» solicitar permisos para las comisiones relacionadas con sus funciones.

» Brindar atencién a la ciudadania en general.

» Mantener informado a sus superiores de las decisiones tomadas en beneficio de los

ciudadanos y tengan impacto en la estructura e imagen del ayuntamiento.

» Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional del

Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

» Llevar un registro semanal de las actividades mas reelevantes realizadas en el

departamento.

» Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la misioén del
departamento.

Nombre del Puesto | SECRETARIA

Unidad Departamento de Fomento Agropecuario
Administrativa

Depende de: EL DIRECTOR

Subordinados. No tiene.

Responsable de: | LAS FUNCIONES DE SECRETARIA

Objetivo. Realizar actividades correspondientes al area de secretaria y asistir al

director del Departamento.

Funciones

» Brindar atencion al publico en general y canalizarlo con el personal del departamento

segun la informacion requerida.

» Llevar la agenda de comisiones del personal del departamento.
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Llevar el registro de asistencia de personal del departamento.

Elaborar oficios, constancias, cartas de recomendaciones, minutas, actas o cualquier

documento solicitado por el director.
Llevar los expedientes en un archivo de manera ordenada.

Recibir a personal de visita de otras dependencias, canalizarlo con el director o con
personal del departamento. En su caso, anotar el asunto a tratar.
Llevar una agenda telefénica de las autoridades ejidales, municipales y de personas de

diferentes instituciones o empresas que tienen relacion de trabajo con el departamento.

Hacer y recibir llamadas de enlace con las unidades internas del ayuntamiento y las

dependencias regionales, estatales y nacionales.

Llevar un archivo con la informacion mas importante del ayuntamiento.

Elaborar un informe de las actividades desarrolladas en el departamento.

Elaborar los permisos para las comisiones del personal del departamento.

Actualiza la agenda del director, anota mensajes en su ausencia y se los transmite
posteriormente.

Brinda apoyo logistico en la organizacion de reuniones y eventos.

Vela por el suministro de materiales de oficina del departamento.

Preparar los informes que se le soliciten.

Coordinarse verticalmente y de manera horizontal con la estructura organizacional del

Ayuntamiento para que se logren los objetivos del departamento.

Llevar un registro semanal de las actividades mas reelevantes realizadas en el

departamento.

Auxiliar en las demas actividades que indique el director, relacionadas con la mision del
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departamento.

DIRECTORIO.

Director.

Tec. Manuel Cruz Gémez.

E-MAIL. Manolo73.ug @hotmail.com.
Cel. 2941522334

Subdirector.
Téc. Adan Vasquez Chavez.

E-MAIL. v.adan318@yahoo.com
Cel. 2941149060

Disefiador de Proyectos.

Ing. Jesus Cuatzozdn Reyes
E-MAIL. ispajesus@hotmail.com
Cel.9241225850

Auxiliar del departamento.
Téc. Heydy del Carmen Cadena Aleman
Cel. 2941153970

Secretaria.
Sec. Sofia Hernandez Tinoco
E-MAIL. Almendrita66 @hotmail.com

Direccion de Desarrollo Rural Municipal.

Tel. 294 94 5 03 63 ext. 108

E-mail: direccionrural_hueyapan@hotmail.com
C. Melchor Ocampo. Col. Centro.

Hueyapan de Ocampo.
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11.-Descripcién de los Procedimientos.

gestién de proyectos
productivos y
sociales.
RESPONSABLE.

El Director.
COLABORADORES.
El subdirector.
Disefiador de
proyectos.

Auxiliar del

Departamento.

CONCEPTO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE Nota. Los responsables de los procedimientos corresponden a lo
especificada en la descripcion de puestos.

1.- Proceso de Objetivo: Gestionar en las instituciones estatales y federales

proyectos agropecuarios, de servicios, comercio y sociales de
manera organizada.
Actividades.

e El director recibe la solicitud de los productores, las cuales seran
revisadas en coordinacion con la presidencia.

e De acuerdo, a las reglas de operacion de las diferentes
instituciones como SEDESOL, SAGARPA, FIRCO, INAES, CDI,
SEDATU, entre otras. El personal del departamento elige la
institucion y el programa en el que sera gestionado el proyecto.

e Posteriormente, se solicita al grupo la documentacién de acuerdo
a los requisitos del programa. Ademas, el director le solicita al
disefiador de proyecto que elabore el proyecto productivo.

e Se integran los expedientes con la documentacion especificadas
en el punto n° 2 de esta tabla y se procede a entregarlo en la
dependencia correspondiente.

e Se visitan las dependencias y se realizan llamadas telefonicas
para ver en qué situacidon se encuentra el proyecto y conocer Si
hay observaciones para corregirlas.

Nota. En caso de que requiera registrar previamente el proyecto
a través del internet en la pagina de la institucién, se procedera a

capturarlo antes de entregarlo fisicamente.

2.-Proceso de
integracion de
expediente del grupo
RESPONSABLE.

Objetivo. Integrar los expedientes para la solicitud de los
proyectos de acuerdo a los requisitos del programa especificadas
en las reglas de operacion.

Actividades.
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El Director. e Se recibe la documentacion de parte de los grupos de trabajos.
COLABORADORES. e La documentaciébn que forma parte de la integracion de
El subdirector. expediente.

Disefiador de 1.- Identificacion oficial.

proyectos. 2.-CURP.

Auxiliar del 3.-Comprobante de Domicilio.

Departamento 4. Acta constitutiva de Grupo

Secretaria 5.-Solicitud.

6.-Cartas-compromiso (en su caso)

7.-Cartas de no recibir apoyo para los mismos conceptos.( en su
caso)

8.-Proyecto.

9.-Documento que acredite la legal posesion de la tierra (en su
caso)

10.-RFC (en su caso).

11.-Relacién de beneficiarios

Se hace una revisién completa de cada documento. Se considera
lo siguiente: que las credenciales no estén vencidas, que el
nombre de la credencial y fecha de nacimiento coincida con la
CURP. Verificar las firmas que aparecen en los documentos con
la de la credencial de elector. Se ordenaran de acuerdo al Check

lista de cada dependencia.

3. Proceso de gestidn
para capacitacién a
productores
RESPONSABLE.

El Director.
COLABORADORES.
Disefiador de
proyectos.

Auxiliar del

Objetivo. Realizar la gestién de cursos de capacitacion para fortalecer

los conocimientos técnicos, organizativos y comerciales.

Actividades.

Se revisan reglas de operacion para conocer las dependencias y
programas que otorgan apoyos para capacitacion, se integran los
expedientes para la solicitud del curso o asistencia técnica y se
entregan en la dependencia. Los técnicos, propuestos sera con
base al area de capacitacién, ya sea en el aspecto técnico,

comercial, administrativo, organizativo, entre otras. Se emite

22




ueyaparn
Q( i {loamye | ¥

ki 1 bl i dne) 0 -7

Manual de Organizacion y de operacion

e —
departamento. convocatoria para la seleccion de los instructores.
3. Proceso de puesta Objetivo. Iniciar y ejecutar correctamente todo el proceso del
en Marcha de proyecto para lograr el éxito del grupo.
proyectos y de cursos
de capacitacion Actividades.
RESPONSABLE. Para iniciar la puesta en marcha del proyecto, el verificador de
El Subdirector. campo visita la localidad para comprobar que el grupo esta
COLABORADORES. integrado, que el local o terreno existe.
Disefiador de Posteriormente, realiza visitas y reuniones con el grupo para
proyectos. verificar que los recursos se estdn aplicando y que no haya
Auxiliar del desintegracion del grupo.
departamento En cada visita, se les induce a trabajar en grupo y se les motiva
para lograr el éxito de los proyectos.
También, acude a las localidades a observar los cursos de
capacitacion.
Para visitar las localidades, se solicita al director un permiso de
comisién. Después de cada visita el verificador de campo
entregara un informe al director de lo observado en cada visita.
Al final del ciclo se elabora un informe final de los proyectos
implementados por cada grupo de trabajo
4.-Proceso de Objetivo. Realizar un proyecto de acuerdo al guién establecido
elaboracion de por cada programa federal o estatal y de acuerdo a las
proyectos. necesidades del grupo.
Actividades.
RESPONSABLE. _ o
o El director indica cual es proyecto que se debe elaborar para que
El disefiador de L o
el disefiador, proceda a su realizacion.
proyectos. L : . _
Para iniciarlo se realiza un diagnéstico grupal para conocer las
debilidades vy fortalezas, amenazas Yy oportunidades. El
COLABORADORES. _ , , _ _ ,
- diagnostico, se realiza mediante reuniones, entrevistas y
Auxiliar del . _ » ,
bdsqueda de informacion en internet.
Departamento i . o _ y
Ademas, se solicita las cotizaciones y las cartas de intencion de
compra a los grupos. El gestor de programas sociales, debera
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brindarles asesoria para su adquisicion.
Solicita al grupo un croquis donde se establecera el proyecto.
Se informa al director, la conclusién del proyecto y se integra al

expediente respectivo.

5.-Procedimiento para
la adquisicion de

materiales de oficina

RESPONSABLE.
La secretaria.

Objetivo. Mantener en el departamento los materiales de oficina
necesarios para la operacién del mismo.

Actividades.

La secretaria revisa continuamente los materiales para conocer
los que faltan o estan por terminarse. Los materiales que se
consideran son: hojas blancas, Toner, Sobres Amarillos, Folder,
lapiceros.

Posteriormente, los solicita al departamento correspondiente.
Recibe los materiales y los guarda en el lugar especificado.

Coloca el toner y hojas blancas en la impresora.

6.-Procedimiento para
los permisos de

salidas o comisiones.

RESPONSABLE.

El director.
COLABORADORES.
Secretaria.

Objetivo. Otorgar permisos por salidas para realizar la gestién
del proyecto o por cualquier fin relacionado con los objetivos del
departamento.

Actividades.

Para cada salida por actividades del departamento se solicita un
permiso al director.

El director, le indica a la secretaria que elabora el oficio de
comisiéon y posteriormente lo firma.

El director, le informa al subordinado que el permiso esta
otorgado y le permite salir a la comision correspondiente.

La secretaria guarda los oficios en su archivo, anota el motivo y el

lugar destino de la comision.

7.-Procedimiento para
los eventos y
reuniones con
autoridades

municipales, ejidales

Objetivo. Realizar reuniones con productores, autoridades
ejidales o municipales para informar sobre las actividades del
departamento.
Actividades.

El director en coordinacién con el personal a su cargo determinan
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y productores

RESPONSABLE.
El director

COLABORADORES.
Disefiador de proyectos
Auxiliar del
departamento
Subdirector

Secretaria

la fecha de reunién y se le informa al alcalde.

Se solicita a la secretaria realice los oficios de notificacion para
las autoridades ejidales y municipales anotando hora y fecha del
evento.

Se entrega las notificaciones a las autoridades ejidales o en su
caso se les avisa mediante llamadas telefonicas.

El director solicita el local para la realizacion del evento, asi como
el mobiliario y equipo.

El director, envia oficio de invitacion de la reunion a personal de
los demas departamentos.

La secretaria realiza los formatos de asistencia.

El director y su equipo de trabajo elaboran el programa del dia.

El director preside la reunion y coordina el orden del dia.

En el evento se levanta lista de asistencia y minuta de trabajo.

Por dltimo, se menciona que el horario de atencion es de 8:00 am a 3.00 pm de lunes a

viernes.
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