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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Descripcién breve
En el presente manual de procedimientos pretende ser una herramienta o guia
donde se describen los criterios y metodologias necesarias para llevar a cabo las
atribuciones que les comresponden a los integrantes de la Direccion de Fomento
Agropecuario y Desarrollo Rural.

C. Guadalupe Pérez Sosa
fomentoagropecuario@pantepecpue.gob.mx
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I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que realiza la Direccién de Fomento
Agropecuario y Desarrollo rural.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa. El manual incluye los cargos y unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En &l se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento del
departamento que integra la direccién. Sirviendo al tiempo como herramienta de
consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos
para un buen desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de
objetivos del honorable ayuntamiento de Pantepec, pué.

Para mantener su vigencia, este manual deberéd ser actualizado en forma
permanente para adecuarlos a los cambios que surjan.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer los programas y proyectos estratégicos, estrategias y lineas de accion a
seguir en el corto y mediano plazo en la Direccién de Fomento Agropecuario y
Desarrollo Rural, con base en las tendencias, prioridades y demandas de los

productores.

Generar condiciones 6ptimas que permitan lograr la disminucién de los problemas
de orden social y por tanto otorgar los servicios publicos a la poblacion en general
para mejorar su calidad de vida y sus cultivos
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lil. MISION / VISION

MISION

Somos un gobierno calido, cercano a la gente, honesto, comprometido a brindar
una atencion eficaz sin distingo alguno, dando esperanza y calidad de vida a los
habitantes de Pantepec.

VISION

Seremos un gobierno Eficiente, Eficaz y Transparente con los recursos,
aplicandolos siempre dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas
con sentido humano, que nos permitan abatir los problemas sociales que aquejan
al Municipio, para ubicarnos tanto en el ambito Estatal como en el Nacional, como
una administracion innovadora, capaz de cumplir las demandas ciudadanas.

Ser reconocido como un Municipio incluyente, basado en la transparencia y
rendicién de cuentas, como herramientas para obtener confianza y certidumbre de
la ciudadania sobre el quehacer de su Gobierno Municipal.

Lograr que la Unidad de fomento agropecuario, Proteccion de Datos Personales y
Acceso a la Informaciéon cuente con un buen equipo de recursos humanos y
materiales, de forma que todos los servicios que se presten a la comunidad se
logren de manera precisa, efectiva y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su
vez signifique una mejora en las condiciones materiales de desarrolio de la
comunidad.
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IV. ORGANIGRAMA GENERAL.

Porfirio Castro Mateos

Presidente Municipal

Guadalupe Pérez Sosa

Encargada del Area e Fomento
Agropecuario y Deszerrollo Rural

AUTORIZO

Lic. Julia S_an'?uan Madero

C. Guadajafs . Sosa
A ,

=

I




PANTEPEC
00 83 0¢ 96

GOBIERND MUNICIPAL 2021 - 2024
Seguines adsburte!

Manual de Procedimientos Area
Fomento Agropecuario y

Fecha de elaboracién:
17/12/21

Actualizacién: 17/12/21

Desarrollo Rural

V. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana

PASO

Solicitante

Area de Fomento
Agropecuario y
Desarroilo Rural

Area de Fomento
Agropecuario y
B Desarrollo Rural

Area de Fomento
Agropecuario y
Desarrollo Rural

RESPONSABLE

‘Se solicita apoyo y se adjuntan documentos para la

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe solicitud y coteja documentos para iniciar
gestién y cumpla con requisitos.

Se remite expediente a las  oficinas

correspondientes.

Se realiza solventacion de documentos.
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VI. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA
SOLICITUD CIUDADANA.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE
RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA SOLICITUD
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UNIDAD DE FOMENTO AGROPECUARIC Y DESARROLLO RURAL
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024
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Vil. PROCEDIMIENTO DEL AREA INTERNA

2.- Procedimientos de llenado de formatearia de la ciudadania

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Fomento
Agropecuario y Apoya al lienado de anexos y formatos
Desarrolle Rural

o Fomento :
~ Agropecuarioy
lesarrolio Rural

xpedientes completos y actualizados

Fomento
Agropecuario y Entrega de documentacion a recepcion
Desarrolio Rural
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE
ACTIVIDADES INTERNAS
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IX. CONCLUSION

Se puede concluir que los manuales de procedimiento son fundamentales para los
procesos de un drea ya que sin ellas se pierde tiempo muy valioso que se
desaprovechan.

El dominio de las herramientas de diagndstico y los procesos, esto desarrolla conciencia
para el personal. Asi mismo da pauta para brindar mejor servicio a los ciudadanos y
facilitar los procedimientos.

ELABORO AUTORIZO
C. Guadal 0sa Lic. Julia Sg‘;ﬁ; Madero
10




A A

Fecha de elaboracién:

T Manual de Procedimientos Area 17/12/21
P®A QT%?P %g F°mg:;°a rArg;lzp;:‘:;m y Actualizacion: 17/12/21
St AR ] NGm. de Revision: 001
X. BIBLIOGRAFIA

Plan Municipal de Desarrollo
Coédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Pantepec
Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Pantepec

Reglamento Intemo del Honorable Ayuntamiento de Pantepec

AUTORIZO

Lic. Julia Sarduan Madero

~
/_ -

b i




