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I. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica
que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes
direcciones generales del Municipio de Cuautla. Asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del

Ayuntamiento y la Administraciéon Publica Municipal de Cuautla, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion,
en la medida en la que se presenten variaciones en la ejecucién de los
procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en

algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano

de las diferentes areas de una dependencia, contiene informacion en forma

metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para la realizacion de

funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos
utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

El apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecuciéon, control y
evaluacion de las actividades. Apoyar en la induccién, en el adiestramiento
y capacitacion del personal, ya que se describen en forma detallada las
actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de

las funciones asignadas.




lll. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

Programa De Concurrencia Con Las
Entidades Federativas

2 DFA-02 Programa Reconversion Productiva Y
Mejoramiento Ganadero

3 DFA-03 Programa De Agroincentivos Agricolas

4 DFA-04 Programa De IDETEC

5 DFA-05 Arboles Frutales y Adquisicion de peces

6 DFA-06 Programa De Cal Agricola

7 DFA-07 Asesoria Y Asistencia Técnica

8 DFA-08 Credencial Unica Agroalimentaria

9 DFA-09 Huertos Familiares




IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

1. PROGRAMA DE CONCURRENCIA CON LAS ENTIDADES FEDERALES

: DATOS DE MAPEO

1. Solicitud de ventanilla municipal Fomento agropecuario

3. Revision de convocatoria Fomento agropecuario
5. Recepcion de solicitudes Fomento agropecuario
Si e si pasar al numero 8 AT R R NSARAND

8. Captura de solicitud en SURI vy Fomento agropecuario
escaneo documentos

10. Entrega proyecto al coordinador Fomento agropecuario
SEDER

12. Levantamiento de acto de finiquito Fomento agropecuario
del convenio y envia a FACEJ




1. Solicitud
de ventanilla
municipal

12.
Levantamient
o de acta de
finiquito del
convenio
envia a FACE)

13.
Seguimiento
supervisiony
evaluacion

2. Convenio

colaboracion
entre estado

de

11. Entrega de
notificacion
recaba firmas
de convenio

convocatoria

3. Revision

de

10. Entrega
proyecto a
coordinador
SEDER

8. Captura de
solicitud en
SURI y escaneo
documentos

9. Entrega de

talén con
folio al

productor

4. Difusién
del programa

5. Recepcién
de
solicitudes

6. ¢Esta
completo el
expediente?

7. Notifica al
productor
para su
solventacion



8. Solventacion de observaciones | Fomento agropecuario L
10. dictaminacion

11. Notificacion al productor

13. Entrega de recursos

o o)

1. Revision de
convocatoria

2. Difusion de
convocatoria

ativa

3. Recepcién de
solicitudes

8. Solventacion de
observaciones

9. Recepcion de
folios de solicitudes

Positiv

11. Notificacion al
productor

10. Dictaminacion ]-

12. Notificacién del
productor

Fomento agropecuario
Fomento agropecuario

Fomento agropecuario

4. Revision e
integracion de
expedientes

7. Recepcion de
observaciones

15. Entrega de
recursos

5. Digitalizacién de W

expedientes

v

6. Entrega

16. Comprobacion y
finiquito




2. Difusion de convocatoria Fomento agropecuario

4. Revision e integracion de expediente Fomento agropecuario

6. Entrega : Fomento agropecuario

8. solventacion de observaciones Fomento agropecuario
10. dictaminacion Fomento agropecuario

13. entrega de recursos Fomento agropecuario

1. Revisién de 2. Difusion de = 4. Revision e i, -
) 3. Recepcion . o 5. Digitalizacion
convocatoria convocatoria d licitud integracion de d ient
e solicitudes e expedientes
expedientes .

|

9. Recepcion de

i& 7. Recepcion de
folie % 8. Solventacion P : 6. Entrega

de observaciones observaciones

solicitudes
l Positiva
z 14.
s i R 12. Notificacion
Notificacion 10. Dictaminacion F PP S 13. Entrega de Comprobacién y

al productor recursos finiquito




2. Difusion de convocatoria Fomento agropecuario

4. Revision e integracion de Fomento agropecuario
expediente

6. Entrega Fomento agropecuario
8.__solvatacion de observaciones

10. Dictaminacién Fomento agropecuario

13. Entrega de recursos Fomento agropecuario

1. Revision de 2. Difusion de ’ ¥ 4. Revision e RaR
i 3. Recepcion . i 5. Digitalizacion
convocatoria convocatoria . integracion de )
de solicitudes inpediontis de expedientes
9. Recepcion de & I
folios de 8. Solventacién 7. Recepcion de
de observaciones observaciones

solicitudes
Negativa l Positiva
s ‘ 12. Notificacié i
S th b ; NG . Notificacion
Notificacién 10. Dictaminacion P i 13. Entrega de Comprobacién y

al productor recursos finiquito




2._Envi6 a SEDER

Si es si pasar al nimero 5

5. Deposito en recaudadora el Fomento agropecuario
monto designado

7. Entrega Fomento agropecuario
s 1% Ret.:e.pcion 2. Envio a 3. nol 4. Notificacién
de solicitudes SEDER Dictaminacion PP T—
IE

6. Traerlos del
vivero

S. Deposito

7. Entrega onla

recaudadora

clavellinas de
Tuxpan Jalisco




6. PROGRAMA DE CAL AGRICOLA

2. Depdsito de la cal solicitada Fomento agropecuario

1. Recepcion de 2. Depdsito de la 3. Logistica para
solicitud cal solicitada distribucion




7. ASESORIA'Y ASISTENCIA TECNICA

2. Canalizacién de solicitud donde Fomento agropecuario
corresponda

[ g

2.
1. Recepcion Canalizacion 3. Apoyo telefénico
de solicitudes de solicitud | o Acompafiamiento
donde
\corresponda )




2. Revision de expediente Fomento agropecuario

De ser si pasar al niumero 5
4. notificacién a productor para que Fomento agropecuario
solvente

6. Entrega de talon con folio Fomento agropecuario

8. Supervision de expediente Fomento agropecuario

de ser si pasar al nimero 12
10. Emisién de credencial Fomento agropecuario

12. Entrega Fomento agropecuario

N\
o 4. Notificacion al
1. Recepcion de 2. Revision de No -
solicitudes expediente 3. Completo P
que solvente

ISI "’

8. Bnaviiitn dé 7. Envié de folio a 5'f Uenado de 4
exp ailbiite oficina central de ormato; y 6. Entrega d?
o Guadalajara captun"a e talén con folio }
expediente
No -
9. Faltantes 10. Emision de
credencial

11.
Solventacion

12. Entrege

\




Fomento agropecuario

Fomento agropecuario

10. dictaminacion
De ser positiva pasar al nimero 13

12. notificacién al productor Fomento agropecuario

14. notificacion al productor Fomento agropecuario

16. comprobacion y finiquito Fomento agropecuario

1. Revisién de 2. Difusion de p 4. Revision e e
. 3. Recepcién . W 5. Digitalizacién
convocatoria convocatoria P integracion de _
de solicitudes de expedientes

expedientes

9. Recepcion de

folios de 8. Solventacion 7. RCCCPC@" de % B
slieiindiey de observaciones observaciones
Negativa I Positiva
e i 12. Notificacié 14.
2 S ; taaalk . Notificacion
Notificacién 10. Dictaminacion P ok ot 13. Entrega de Comprobacién y

recursos

al productor finiquito




