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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una expresion analitica de los procedimientos
administrativos, a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo, de manera sistematica y cronolégica; sirve de gran ayuda para orientar
al personal de nuevo ingreso, ademas de que la implementacién de este manual
sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas vy
procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

El manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Rural es una
herramienta mediante la cual se plasman y especifican politicas, aspectos legales,

procedimientos y controles para garantizar la realizacion de las tareas de manera
eficaz y segura.

Utilidad del Manual de Procesos:

* Permite conocer el funcionamiento interno, asi como las ubicacion y
requerimiento de los puestos de los responsables.
* Permite facilitar las labores de auditorias, evaluacion y control interno.

* Aumenta la eficiencia de los empleados, indicando lo que deben hacer y

como deben realizarlo.

= Permite construir la base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de todos los sistemas empleados en la organizacion
Ventajas del Manual de Procedimientos:

Ahorro de tiempo: permite que los nuevos empleados resuelvan dudas de alglin

proceso especifico en especifico.

Control interno: apoya en la toma de decisiones, asi como identificacion de

irregularidades y evitar faltas.



Optimizar procesos: apoya a comprender a fondo el desarrollo de cada proceso
que se realiza dentro de la direccién de desarrollo rural permitiendo que se realicen

de forma rapida y eficiente.

Mejora la comunicacién: permite visualizar un panorama general de lo que busca
la direcciébn de desarrollo rural, creando una conciencia laboral que evite

distorsionar la informacion.

Establecer expectativas: permite seguir normas y acciones adecuadas para

cumplir con las metas que esta direccion a establecido de forma anual.

OBJETIVO

El manual de procedimientos tiene como objetivo facilitar la capacitacion del
personal al especificar las responsabilidades de cada puesto y proporcionar una
vision integral de los procesos de la organizacién. El documento contiene reglas y

pautas que indican como ejecutar los procesos de manera eficaz y segura.

Proporciona una vision integral de los procesos que comprenden las actividades

que se llevan a cabo en esta direccion.

MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

K Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios de Guanajuato,
articulo 132, fraccién XVII.

. Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

. Convenios de Coordinacion Estatal.

. Reglas de Operacién de los Programas Estatales.
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Llevar a cabo el proceso de adquisicién correspondiente, es
por ello que el area de desarrollo Rural elaborara el expediente
técnico debidamente requisitado, para ser entregado al Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio; para realizar el
proceso para la seleccién del proveedor, los tiempos dependen
exclusivamente de este comité.

Comité de Adquisiciones

9 Seleccion . o adjudicacion del proveedor depende de los
cumplimientos de todos los requisitos marcados en el | Comité de Adquisiciones
expediente técnico, el comité sera el encargado de elaborar el
contrato correspondiente.

10 | Pago al proveedor se especifica en el contrato elaborado por el | Tesoreria Municipal
Comité de Adquisicion del Municipio.

11 | Realizar el pago a proveedor una vez realizada la entrega, | Tesoreria Municipal
mediante transferencia electronica.

12 | Firma de Acta de Entrega-Recepcion de beneficiarios yentrega | Beneficiarios de programa
de apoyo en el lugar y hora establecida.

14 | Entrega de informe final y comprobacién del ejercicio del | Director de Desarrollo Rural
recurso. Asistente de director

15 | Cierre Finiquito del Proyecto. Secretaria del Campo




DIAGRAMA DE PROCESOS DE ALIMENTO PARA GANADO

Revision de reglas de operacion de Programa a convenir con el Estado (

Secretaria del Campo) para el afio a iniciar.

Salicitud al Estado (Secretaria del Campo) para participar en el Programa Alimento pare Canado

Presentacion del municipio a Secretaria del Campo de Proyecto de Alimento para Ganado.

Seleccion o adjudicacion del proveedor depende de los cumplimientos de todos los requisitos marcados en el expediente
teenico, el comité sera el encargado de elaborar el contrato correspondiente.

Realizar el pago a proveedor una vez realizada la entrega, mediante transferencia electronica.



Descripcion de actividades a realizar en Cisternas de 5 mil litros

para Ganado:

NO. CISTERNAS DE 5 MIL LITROS PARA GANADO A CARGO DE

1 Revision de reglas de operacion de Programa a convenir con | Director de Desarrollo Rural
el Estado (Secretaria del Campo) para el afio a iniciar. Asistente de director

2 Recepcion de documentacion (Credencial de elector (INE), | Director de Desarrollo Rural
CURP, Comprobante de domicilio, y UPP (Unidad de | Asistente de director
Produccion Pecuaria) por parte de los productores pecuarios. | Personal de Apoyo

3 Solicitud al Estado (Secretaria del Campo) para participar en el | Presidente Municipal
Programa Cisterna de 5 mil litros para Ganado. Director de Desarrollo Rural

4 Notificacion de aceptacion por parte del Estado (Secretaria del | Presidente Municipal
Campo) al municipio para participar en el programa de | Director de Desarrollo Rural
Cisternas de 5 mil litros para Ganado.

5 Presentacion del municipio a Secretaria del Campo de | Director de Desarrollo Rural
proyecto Cisternas de 5 mil litros para ganado. Asistente de director

6 Revision de proyecto para Cisternas de 5 mil litros para ganado | Secretaria del Campo
por Secretaria del Campo y en su caso observaciones o
validacion.

7 Firma del Convenio entre las partes involucradas una vez que | Presidente Municipal
se haya aprobado el proyecto presentado.

8 Llevar a cabo el proceso de adquisicién correspondiente, es
por ello que el area de desarrollo Rural elaborara el expediente
técnico debidamente requisitado, para ser entregado al Comité | Comité de Adquisiciones
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio; para realizar el
proceso para la seleccion del proveedor, los tiempos dependen
exclusivamente de este comité.

9 Seleccién o adjudicacion del proveedor depende de los
cumplimientos de todos los requisitos marcados en el | Comité de Adquisiciones
expediente técnico, el comité sera el encargado de elaborar el
contrato correspondiente.

10 | Pago al proveedor se especifica en el contrato elaborado porel | Tesoreria Municipal
Comité de Adquisicion del Municipio.

11 | Realizar el pago a proveedor una vez realizada la entrega, | Tesoreria Municipal

mediante transferencia electrénica.

12




12

Firma de Acta de Entrega-Recepcién de beneficiarios y entrega
de apoyo en el lugar y hora establecida.

Beneficiarios de programa

14

Entrega de informe final y comprobacion del ejercicio del
recurso.

Director de Desarrollo Rural
Asistente de director

15

Cierre Finiquito del Proyecto.

Secretaria del Campo
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DIAGRAMA DE PROCESOS DE CISTERNAS DE 5 MIL LITROS
PARA GANADO

Recepeion de documentacion (Credencial de elector (INE); CURF - Comprobante de demicilio, y UPP (Unidad
de Produccion Pecuaria) por parte de los productores pecuarios.

Presentacion del municipio a Secretaria del Campo de proyecto Cisternas de 5 mil litros para ganado.

Firma del Convenio entre las partes involucradas Lna vez que se haya aprobado el proyecto presentado

Seleccion o adjudicacion del proveedor depende de los cumplimientos de todos los requisitos marcados en el
expediente tecnico, el comite sera el encargado de elaborar el contrato correspendiente.

Realizar el pago a proveedor una vez realizada la entrega, mediante transferencia electronica.

Entrega de informe final y comprobacion del ejercicio del recurso.




Suscripcion de
convenio de

Participacion Social

Entrega fisica de la documentacion solicitada por la Secretaria del

Campo para la suscripcién del Convenio de Participacién Econdmica

8 Proceso de Realizar la metodologia aplicable al proceso de adquisiciones,
gl conforme a las Disposiciones Administrativas para el Ejercicio Fiscal
adquisiciones SOYCUrSE
9 Suscripcion del contrato | Dado el fallo del proceso de adquisiciones, se solicita al Area Juridica
del Municipio la elaboracion del contrato de compra.
10 Notificacion de Contacto con las personas beneficiarias del programa
solicitudes positivas
11 Entrega de apoyos Programacion del evento de entrega, conforme al protocolo de
entrega de apoyos vigentes
12 Verificacion de la Solicitud a la Contraloria Municipal para que testifique la correcta
entrega entrega de los apoyos
13 Tramite de pago al Solicitar a Tesoreria Municipal se realice el pago al proveedor una
proveedor vez entregados los apoyos
14 Finiquito del Convenio | Entrega Recepcién de la comprobacion de la correcta entrega de los
de Participacion recursos transferidos al Programa
Econémica
15 Cierre administrativo Tendra lugar si y solo si se tenga el Visto Bueno en la integracion del

expediente técnico y de beneficiarios del Programa conforme a

Reglas de Operacion
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DIAGRAMA DE PROCESOS DE LOS ACTIVOS DE MOLINOS DE
NIXTAMAL, VIENTRES DE OVINOS, VIENTRES CAPRINOS Y
VIENTRE PORCINO.

Revision de reglas de
operacion de Programa a
convenir con el Estado
(Secretaria del Campo)
para el afio a iniciar.

Solicitud formal del
recurso Estatal y
Municipal para la

ejecucion del
programa.

Difusion a través de
Instancias Municipales
y/o Delegados
Municipales

Registro en el Padron
de solicitantes de la
Direccién General de
Desarrollo Rural o
equivalente con los
requisitos de Solicitud
de apoyo de activo,
Credencial de elector
(INE), CURP,
Comprobante de

domicilio.

s

Realizar la
metodologia aplicable
al proceso de
adquisiciones,
conforme a las
Disposiciones
Administrativas para
el Ejercicio Fiscal en
curso

Entrega fisica de la
documentacion
solicitada por la

Secretaria del Campo
para la suscripcion del
Convenio de
Participacion
Econémica

Integracion de
expedientes de
beneficiarios conforme
a las Reglas de
Operacioén vigentes del
Programa

I

Seleccién preferente a
los solicitantes que
habitan en condiciones
de pobreza y de altay

muy alta marginalidad

!

heza)

Dado el fallo del
proceso de
adquisiciones, se
solicita al Area
Juridica del Municipio
la elaboracion del
contrato de compra.

/

Contacto con las
personas beneficiarias
del programa

Programacion del
evento de entrega,
conforme al protocolo
de entrega de apoyos
vigentes

Solicitud a la
Contraloria Municipal
para que testifique la

correcta entrega de los
apoyos

N

Tendra lugar si y solo
si se tenga el Visto
Bueno en la
integracion del
expediente técnico y
de beneficiarios del
Programa conforme a

Reglas de Operacion

Entrega Recepcion de

la comprobacion de la
correcta entrega de los
recursos transferidos
al Programa

~

Solicitar a Tesoreria
Municipal se realice el
pago al proveedor una

vez entregados los

apoyos




