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1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacion, por lo
que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccién de Desarrollo Rural
Sustentable presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccién de Desarrollo Rural Sustentable; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo senalado, se deberan
solicitar a la Comisién Edilicia correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacién del
Director General.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

. o Psgina 1 de 48



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

4
E‘/%ﬂx% P

l_{.- P9 . B BN

g A DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND

7

Juanacatlan

2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se presentan a
fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

.  MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacion de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

I.  VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios plblicos
de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y sustentable,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
e;c:;eg condiciones. Serd vdlido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su mr?zacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobiemo Municipal de Juanacatian asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del &rea responsable de la elaboracién y del contenido del
manual es el encargado de difundir al personal intemo el presente documento, asi mismo en los casos
en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas
de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientes

especificaciones:
Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elaborg la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste ser el manual vigente.
Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual para

las areas que lo actualicen.

Ndmero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se
ha actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del manual: Caddigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccion ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afio en el que se elaboré el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

‘_Fec ha de elaboracién Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacion Cédigo de Manual

12/06/2017 . | 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal por lo que deberdn preservario en
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

: Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
. Mostrar la organizacién de la Direccién de Desarrollo Rural Sustentable.
. Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademds de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

. Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

. Describir los procesos sustantivos de la direccién de Desarrollo Rural Sustentable, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

. Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

. Otorgar al servidor pablico una visién integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerie 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.

. Describir los servicios vitales de la Direccién de Desarrollo Rural Sustentable, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

| Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un dowmmu_: oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
exoelmt;s condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién,
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Agregar la informacion de la organizacion del area segun lo establecido en el reglamento intemo
municipal por ejemplo:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del Reglamento Organico del Gobiemo y la
Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones qued6 establecido el Departamento de Desarrollo Rural como parte del H.
Ayuntamiento de Juanacatlan y el CMDRS ( Consejo Municipal de Desamollo Rural Sustentable) de
acuerdo a la ley de Desarrollo rural del Estado de Jalisco en sus articulos 24,2526 y 27 Capitulo Il y
el reglamento interno,

ANTECEDENTES
La ley de Desarrollo Rural Sustentable

La LDRS se publicé el 7 de Diciembre del 2001 y entro en vigor el 8 de Diciembre del mismo afio,
la LDRS se integra de 191 articulos agrupados en cuatro titulos y diez articulos transitorios.

TITULO PRIMERO (Art. 1-11) El objeto y aplicaci6n de la Ley; enmarca las obligaciones.
Define Constitucionales del Estado de Mexicano en materia de desarrollo rural (11 Articulos)

TITULO SEGUNDO (Art. 21-31) Establece lo relacionado a la planeacién y coordinacién de la
Politica para el Desarrollo Rural Integral (20 Articulos)

TITULO TERCERO (Art. 32-86) Relativo al fomento agropecuario y el Desarrollo Rural

Sustentable (155 Articulos)

TITULO CUARTO (ART. 187-191) Precisa los criterios y los rubros de los apoyos
econémicos que con apego a esta Ley seran proporcionados por tres érdenes de gobierno ( 5
Articulos)

ARTICULOS TRANSITORIOS Se consideran Diez Articulos transitorios en torno ala Ley.

De los Consejos Municipales:
» Definir la necesidad de convergencia de instrumentos y acciones provenientes de los
diversos programas sectoriales, mismos que se integraran al programa especial
concurrente ( Art. 26)

» Participar en la deteccién de necesidades en materia de salud, de brigadas méviles para
la atencién sistematica de endémicas y acciones eventuales contra epidemias,
integrando el paquete de la regi6n ; estableciendo prioridades de clinicas rurales
regionales, para su inclusién en el Programa Especial Concurrente (Art. 154)

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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El presente manual es un document? oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservaro en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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Reglamento Interno del Consejo Municipal.-
Aprobado en Sesién Ordinaria del CMDRS el dia 04 de enero del 2005, integrado por 24
Articulos, donde se establece el fundamento que establece la integracion del Consejo Municipal
de Desarrollo Rural Sustentable de Juanacatlan, Jalisco. Ademas de fundamentar los derechos
y obligaciones de los consejeros, miembros y cadenas productivas, como la propia operacion

del mismo.

La estructura aprobada para el Departamento de Desarrollo Rural es Ia siguiente:

| DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

a. PRESIDENTE

b. CMDRS

c. Oficialia mayor

d. Hacienda Municipal

e. Departamento de Desarrollo rural

f.  Auxiliar administrativo
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera vlido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autonzacién, registro, asesoria y
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6. ORGANIGRAMA

Ingresar el organigrama de acuerdo a lo establecido en reglamento orgénico municipal

Para realizar modificaciones se despliega las flechitas ubicadas a Ia izquierda del diagrama

| Presidente Municipal !
1
CMDRS ( Consejo |
Municipal de Desarrollo aﬁﬁm
Rural

Hacienda Municipal

Director del
departamenteo de

Desarollo Rural

ble Auxiliar Adminiistrativo

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

12/06/2017
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

l. Mapa del Municipio
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Direccion del Departamento de Desarrollo Rural Sustentable:
Independencia # 1 Juanacatlan, Jalisco

Ubicacion: Planta baja.
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MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracién Pdblica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos Municipal vigente por el periodo correspondiente.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

- Reglamento Orgénico del Gobierno y la Administracién Pdblica del Municipio de Juanacatlan

Jalisco.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Orgénica de la Administracion Pdblica Federal

Ley de Salud Animal

Ley de Coordinacién Fiscal Federal.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica Gubemamental.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley General del Cambio Climatico

Reglas de operacion de Programas Federales de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién (SAGARPA)

Reglas de operacion de programas Estatales de Ia Secretaria de Desarrollo Rural (SED ER)

Y las demas disposiciones aplicables del ambito rural.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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9. ATRIBUCIONES

1. Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las acciones de la Direccién para
Cumplir con los objetivos propuestos para el desarrollo real sustentable.

2. Gestionar y administrar los programas de desarrollo rural y operar como
Ventanilla Gnica.

3. Articular la concurrencia institucional para el desarrollo rural.

4. Coordinarse con el consejo municipal de desarrollo rural sustentable de
Juanacatlan, para concertar acciones, instrumentar politicas publicas,

Formular proyectos y ejecutar programas.

5. Vigilar en el ambito de su competencia, la aplicacién de leyes, reglamentos

Y demas disposiciones relacionadas con la materia.

6. Realizar proyecto integral, dentro del marco del plan de desarrollo municipal

y del plan de desarrollo rural sustentable de Juanacatlan.

7. Promover y gestionar apoyos para la elaboracién de proyectos de Desarrollo Rural.
8. Cuidar que el desarrollo rural de Juanacatlan y se implemente con un enfoque
Integral, multifuncional, cuidando la sustentabilidad, buscando la

Participacion social y la concurrencia interinstitucional.

9. Trabajar en coordinacién con el Coordinador Municipal para dar
una atencion de calidad a los productores solicitantes de apoyo.

10. Hacer las gestiones correspondientes a todas las instancias que le correspondan al 4rea
de Desarrollo Rural para que se vean beneficiados los productores de la region.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - | 001 MO-D-RUAL-2017
EI presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intena del personal, por lo que deberan preservario en

excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autonizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Direccion de la Direccién de Desarrollo Rural

Objetivo General:

Ofrecer servicios de extensién e innovacion, productiva a los productores organizaciones ya
otros actores del medio rural que realizan actividades agropecuarias, acuicolas y pesqueras,
asi como los sistemas del sector primario e interactuar con las dependencias estatales y
federales para que les proporcionen a los productores prestadores de servicios profesionales
(PSP) Y prestadores de Servicio Social(PSS) para que proporcionen conocimientos técnicos,
organizativos, administrativos y gerenciales a fin de que produzcan sus alimentos,
preferentemente a los productores marginados y en pobreza extrema, asi como para que
estos desarrollen sus propias capacidades

Funciones:
1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de las unidades
organicas de la oficina a su cargo.

2. Acompaiiar en su caso suplir a el /la Presidente (a) Municipal, en la labor de presidir el
Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Jalisco.

3. Proponer durante el primer trimestre octubre-Diciembre del primer afio en gestion, a la
presidencia municipal el nimero de representantes rurales comunitarios, que integran
el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

4. Publicar la convocatoria para elegir, los representantes de las comunidades
democraticamente de acuerdo al reglamento interno del Consejo.

5. Vigilar que los productores del Municipio, queden equitativamente representados ante
el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de acuerdo al reglamento
interno del Consejo.

6. Convocar por escrito a los miembros del Organo del Consejo Municipal de Desarrollo
Rural, para la realizacién de asambleas Extraordinarios, de Comun acuerdo con Ia
presidencia del mismo, las veces que resulte necesario.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017
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Consensar con los miembros del Consejo el mecanismo para actualizar y modificar.

Mantener actualizado al personal que esté su cargo, asi como a los miembros del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, para el ejercicio de sus funciones.

Acudir a los cursos de capacitacion que convoquen las instancias de los Gobiernos
Federal y Estatal, que estén enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones.

Establecer los mecanismos necesarios para informar a los ciudadanos u
organizaciones sociales sobre el resultado emitido acerca de las propuestas que
hubieren formulado en un plazo no mayor en treinta dias habiles a partir del dia
siguiente en que se emita la resolucion.

Dar seguimiento fisico a las obras y acciones que se ejecutan en el Municipio que
determine su area, manteniendo debidamente informada a la Presidencia Municipal.

Realizar la evaluacion del Ejercicio Fiscal de cada ano, en cuanto a la aplicacion de
los recursos Municipales, Estatales y Federales, asi como el funcionamiento del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

Gestionar y promover sus lineas de atencion, vinculandose a otras instituciones con
los procesos del propio Consejo en coordinacién con Dependencias Federales,
Estatales y Municipales.

Participar en la Elaboracién trianual del Plan de Desarrolio Municipal, asi como la
elaboracion anual del programa operativo Anual de su Area.

Planear, Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempeno de labores
encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones los programas de la
direccion de Desarrollo Rural Sustentable para bajo los lineamientos y politicas que le
sefiale el Presidente (a) Municipal y el H. Ayuntamiento.

Impulsar la figura del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable como
instancia de Participacion ciudadana, para que coadyuve con la autoridad municipal en
la priorizacion de proyectos de Desarrollo.

Solicitar las propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las cuales
deberan ser sustentadas con el acta de asamblea comunitaria, donde se asienten y
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18.

19.

20.

21.

22.

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO OBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND

valide que las obras y acciones correspondientes fueron priorizadas por la mayoria de
la poblacion y darles el seguimiento correspondiente.

Gestionar, promover, coordinar y vincularse con las areas de la administracion
Publica, asi como con las de orden Federal y Estatal, las propuestas de programas de
combate a la pobreza y Desarrollo Agropecuario.

Fomentar la integracion de Comités Sistemas producto de las diferentes cadenas
productivas de su Municipio.

Facilitar o en su caso integrar los expedientes técnicos de las obras o acciones a
realizar y que previamente valid6 el Consejo de Desarrollo Rural Municipal, asi como
de otros que por la instancia requiere anticipar al acuerdo, previamente validados por
la instancia correspondiente, cuando asi proceda.

Fungir como secretario(a) técnico del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable, cuando asi lo disponga el Presidente(a) del Consejo, y dar seguimiento a
los acuerdos del 6rgano Colegiado, asi como a los de la presidencia Municipal.

Organizar y mantener actualizados los padrones de beneficiarios d los programas,
obras y acciones de Desarrollo en el Municipio
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12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes puestos autorizados para el

area:
Area Nombre del Numero de Tipo de puesto Jornada en
y Puesto puestos Confianza Base horas
Direccién de Director 1 X 30
Desarrollo General

Rural

Sustentable
Auxiliar 1 X 30
Administrativo
supervisor
Totales 2

Ficha técnica y descripcion de los puestos

Datos del puesto:
Nombre del puesto
Tipo de plaza
Corresponde al drea de

Director de Desarrollo Rural Sustentable
Confianza
Desarrollo Rural Sustentable

) e [) = L)
Toma de decisiones, elegir acertadamente sobre la mejor alternativa, con liderazgo teniendo la
capacidad de conducir al cumplimiento de objetivos de organizaciones a un equipo de trabajo,
orientar esfuerzos personales y grupales que permitan brindar un excelente servicio.

Eficiencia y calidad para resolver una situacién problematizado.

Establecer Conexiones y transmitir informacion comprensible.

Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva.

Coordinacion e interaccion en sus actividades, asi como rendicion de cuentas, de recursos aplicados
a diferentes actores.

Identificacion de objetivos comunes, y responsabilidades personales para cumplirlos.

Idear estrategias, procedimientos y metodologias dentro de un grupo humano, para lograr las metas
propuestas.

Reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Lograr una vision global de una situacion, de los aspectos parciales y dificiles de percibir para llegar
a una conclusion unificada.

Establecer la magnitud de sus acciones y de como afrontarlas de la manera mas positiva e integral,
| velando por el interés general.

il
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Integracion de los grupos y sectores vulnerables.
Percibir, en un contexto comun, lo que otro individuo puede sentir

# Principales actividades que realiza

1 | Elaborar el Plan de Desarrollo Rural del Municipio
Fomentar la Participacion de las organizaciones de productores en beneficios derivados de la Ley de
2 | Desarrollo Rural.
3 | Planeary elaborar programas para el fomento de actividades productivas en el &mbito municipal
Llevar estadisticas y toda aquella informacién necesaria para la planeacion de la produccion
4 | agropecuaria, pesquera y agroindustrial del municipio
5 | Integrar el padrén o censo de productores agropecuarios a nivel municipal
Participar en la determinacion de zonas econdmicas para el Desarrolio municipal y micro regional
6 | sustentable
Coadyuvar con las autoridades estatales en la determinacion de disposiciones y programas para
7 | regular el mejoramiento y conservacion de recursos naturales destinado a actividades productivas
Coadyuvar con la vigilancia de las areas naturales protegidas de Jurisdiccion estatal y Federal
9 | Difundir los planes, programas y acciones que coadyuven al desarrollo rural sustentable del municipio

0o

on Orga aciona
Puesto al que reporta Director Ntmero de personas a su cargo [ 1
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Secretaria General, Obras Publicas, Ecologia y Proteccidn Civil
Relaciones externas Secretaria de SEDER, Secretaria de Sagarpa, La Unidn de Ejidos Lazaro
Cardenas, Ganadera Local, Financiera Rural y la ciudadania en general

Perfil del puesto:
Rango de edad Escolaridad Licenciatura

Especialidad
Género Masculino | | Femenino | [ Indistinto | x
Tiempo 10 afios
¢En qué puestos? Areas a fines a desarrollo agropecuario con relaciones a programas federales y
estatales
) pefe ]
Conocimientos e Ciencias Agricolas | Habilidades | - Amabilidad
/ Aptitudes e Ciencias Pecuarias | /Actitudes | - Honestidad
¢ Administracion - Disponibilidad
Plblica - Responsabilidad
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
| excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.

e A Pagina 16 de 48




L85, .
& & \ﬁr GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
\Q@ ) DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
3) \/.
Juanag;atlein e —
Programas - Objetividad
® Carreras afines - Imparcialidad
Elaboracién de - Discrecionalidad
programas de - Liderazgo
trabajo - Trabajo bajo presién
e Asesoramientoen = Solucién de problemas
temas de - Inteligencia emocional
produccién - Manejo de personal
agropecuaria, - Habilidad de negociacién
ciencias de la salud - Facilidad de palabra
y desarrollo - Toma de decisiones
comunitario - Habilidad en temas en el entorno rural
e Normatividad - Adaptacion al entorno de trabajo en
aplicable campo
e Planeacién - Liderazgo en el CMDRS
estratégica
Ambiente y Condiciones de 30% oficina y capacitacién 70% Gestion y trabajo de Campo

Trabajo

| |

Datos del puesto:

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo de Desarrollo Rural
Sustentable

Tipo de plaza Base

Corresponde al area de Hacienda Municipal

[) e ) = [)
Redactar y transcribir oficios, cartas, memorandums, fichas, informes, circulares y documentos en
general
Enviar oficios a las Dependencias o instituciones
Revisar, y registrar la correspondencia
Atender y realizar llamadas telefénicas
Manejar, controlar y actualizar el archivo de documentos a su cargo
Proporcionar informacién al Pablico en General
Colaborar con las areas de la direccién en las diversas tareas que se le encomienden
Dar seguimiento a los pendientes de la Direccién
| Realizar las requisiciones de material de su area
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Atender y canalizar las solicitudes realizadas por las direcciones del Ayuntamiento

# Principales actividades que realiza

Credencializar a ganaderos, Agricultores, acuacultores e Introductores de compra y venta de ganado al
rastro

Actualizar los padrones de progiramas

Levantar actas de CMDRS

Informar sobre los programas

Apoyar el area interna de informética

Atender teléfonos

Atender y orientar al Ganadero, agricultor o productor de sector primario
Capturar

Llenar formatos

ClVVINO|UH| W N K

=

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Director de Numero de personas a su cargo 0
Desarrollo Rural

Personal de confianza a su cargo 0 Personal sindicalizado asucargo | 0

Relaciones internas Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General,

Relaciones externas Productores, ganaderos y publico en general

Rango de edad Escolaridad Preparatoria
Técnica
Licenciatura
Especialidad Administracion, Médico veterinario zootecnista
Género Masculino I ’ Femenino ' ] Indistinto X
Tiempo 1 afio
¢En qué puestos? Entornos rurales
Conocimientos e Tramites Habilidades | Responsabilidad
/ Aptitudes / Actitudes | Honestidad
¢ Conocimientos de Office, . Actitud de servicio
Word, Excel, Power point . Tolerancia
. Paciencia
* Tecnologias de la
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Informética

e Conocimientos en
bovinos, caprinos,
porcinos etc.

e Conocimientos en
programas de ganaderia

¢ Conocimientos en gestién
de proyectos

* Conocimiento en los
sistemas del suri,

Ambiente y Condiciones de Trabajo | 80% Oficina, 10% Campo, 10% gestidn
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13. SERVICIOS
J Catalogo de Servicios

Listado de servicios que ofrece el area

Ventanilla de credencializacion para ganadero, agricultor, engordador de 20
ganado e introductor de ganado
Ventanilla de gestién y orientacién de tramites, informacién, asesoria , llenado 23

de formatearia, captura de programas de las diferentes dependencia del 4rea
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il. Servicios

Nombre del Servicio o
Tramite:
Oficina responsable:

Credencial agroalimentaria

Dias y Horario de atencion:

Direccion de Desarrollo Rural Sustentable Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatldn Jalisco 33 37 32 3996

Objetivo del servicio: credencializar Dirigido a: Ganaderos y agricultores

Capturar cada uno de los ganaderos, agricultores , acuacultores Ganadero y Agricultor
e introductores de ganado del municipio y de los 124 municipios
del estado de Jalisco |

Requisitos:

Identificacion oficial con fotografia
CURP(Clave Unica de Registro de Poblacién)
Comprobante de Domicilio
RFC(Registro Federal de Contribuyentes)
e Acreditar la legal propiedad

a)Escritura Publica
b)Certificado Parcelario
c)Sentencia Ejecutoria adjudicando herencia o legado
d)Constancia expedida por autoridad judicial o notario Publico
e) Acta Dura
f) Resolucidn Judicial de informacién de dominio o posesion
g)Contrato de arrendamiento, de comodato o de compra-venta( acompafiado de copia de escritura
Publica o certificado Parcelario) no aplica para introductores y pescadores

® Acta constitutiva( solo si eres sociedad)
Si te registras por primera vez:

® Registro de la patente del fierro de herrar

* Factura que compruebe la posesién de vientres de acuerdo a la ley de desarrollo y

fomento pecuaria del estado de Jalisco y a nombre del interesado o representante
legal

® Comprobante de afiliacién a una asociacién Ganadera Local * opcional.
Documentacion Adicional
GANADERO:
S| YA CUENTAS CON LA CREDENCIAL DE GANADERO:
PNG( Constancia de Autorizacién del Padrén de Ganadero)
Credencial de Ganadero

AGRICULTOR:
Titulo de concesién de agua vigente(Solo aplica a superficie de riego)
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ACUACULTOR Y PESCADOR:

RNP(Registro Nacional de Pesca)
Titulo de concesidn del agua vigente(solo aplica para acuacultores)

INTRODUCTOR DE COMPRA Y VENTA DE GANADO AL RASTRO:
Carta de no antecedentes penales( Vigencia maxima de 30 dias)
Carta expedida por el H. Ayuntamiento (vigencia maxima de 60 dias)

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener e| servicio solicitado
1.-hacer el pago de la credencial en la recaudadora
2.-Presenta

r toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Desarrollo Rural
3.- hacer la captura de los documentos, tomar fotografia, huellas digitales y firma electrénica
4.- regresar por credencial.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
15a 30dias Segun lo Establecido en la Ley | Efectivo

de la secretaria de Seder
Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener
Acta de captura de datos 3 afios recaudadora
Politicas:

® No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
® Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Ley de Desarrollo Rural del Estado de Jalisco

Articulo 22

Fraccion X1V

Ley de Ingreso del Estado de Jalisco, para el ejercicio fiscal 2017
Articulo 38

Fraccion 4ta
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Ventanilla de gestion y orientacion de tramites, informacion,
asesoria , llenado de formatearia, captura de programas de las

diferentes dependencia del area

Dias y Horario de atencion:

Desarrollo Rural Sustentable

9:00a.m. 15:00 p.m

Domicilio: Teléfono:
Independencia # 1 37322326
Objetivo del servicio: Dirigido a:

Ayudar al productor a llevar su documentacion a las diferentes Ganaderos y Agricultores
instancias para estar actualizados en los diferentes programas

Requisitos:

***Documentacion

***Gestion

***informacidn las reglas de operacién

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

Dirigiese a la oficina para que se le oriente
Informar aperturas de ventanillas

Capturar la informacion en algunos casos que se requiera para los programas
Dar seguimiento a los programas y beneficiarios

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

No. de folio de captura Afo fiscal

Politicas:

® Nose reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
* Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento de la direccién de desarrollo rural y Ley de desarrollo rural del estado de Jalisco
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

O

Propuestas de los . -
e Administracidon
eficientes

ciudadanos o
e QObras Publicas de

:i Calidad

usuarios internos
y/o externos

¢ Normatividad »

* Encuestas

¢ Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

e Legitimidad de la

Administracién
Municipal
e Transparencia

&

p

: LTI
e Necesidades, —
Requerimientos, o ® Servicios publicos
I eficientes

® Plan de desarrollo
Metropolitano
\
\.

J
.'II

- -

® Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatlan Jalisco

® Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Estado de Jalisco y sus Municipios

* Mecanismos de Participacién Ciudadana

® Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables
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15. POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A Partir de una valoracién se busca identificar las acciones y politicas necesarias para
consolidar estrategias y seguir con los siguientes objetivos de los procesos y procedimientos
para adecuarlos al area de Desarrollo Rural Sustentable del Municipio de Juanacatian que
son:

Acompanar y documentar todos los procesos de los programas, que se lleven a cabo durante
el afio por medio de la secretaria de Sagarpa y Seder e instancias correspondientes al medio
rural.

Valorar el proceso de conformacioén y operacion del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable (CMDRS) de Juanacatlan.

Dar seguimiento a las medidas, decisiones e incentivos desarrollados por los programas en
el proceso y evaluar su efectividad.

Dara conocer los resultados y sus avances
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16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Pagina
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS 26
PROGRAMA DE FOMENTO A LA AGRICULTURA 27
PROGRAMA DE FOMENTO GANADERO 28
PROGRA DE FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD PESQUERA Y ACU[COLA 29
FOMENTO DE SANIDAD E INOCUIDAD E INOCUIDAD AGROALIMENTARIA 30
PROGRAMAS DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD AGROALIMENTARIA 31
PROGRAMA DE APOYOS A LA COMERCIALIZACION 32
PROGRAMA DE APOYO A PEQUENOS PRODL_JCTORES _ 33
PROGRAMA DE CONCURRENCIA CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS 34
PROGRAMA DE MUJER RURAL 35
PROYECTOS PRODUCTIVOS 36
FONDO ESTATAL DE DESASTRES NATURALES 37
COMPONENTE PROYECTO ESTRATEGICO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA 38
FORMACION Y CAPACITACION ONG's 39
INAES INTEGRA OPCIONES PRODUCTIVAS 40
PROGRAMA DE ACUACULTURA Y PESCA 41
PROGRAMA DE CONCURRENCIA 42
CREDENCIAL AGROALIMENTARIA 43
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17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Programas rurales

Nombre del Procedimiento Programa de fomento a la agricultura

Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y

Procedimiento o Instructivo requisitos

Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural

Coordinacion

Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural

Procedimiento

Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar

No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o

de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacién
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
i dependencia correspondiente
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01]01] 10
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcioén de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracion.

e
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

Juanacatlan

Nombre del proceso

Programas rurales

Nombre del Procedimiento

Programa de fomento ganadero

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dar a conocer el programa con sus reglas de operacion y
requisitos

Dependencia, Direccidn General o
Coordinacion

Desarrollo Rural

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Desarrollo Rural

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Auxiliar

dependencia correspondiente

No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X ldia
operacién
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacidn este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

CIUDADAND

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01|01]10

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas

Resultados Esperados.

Satisfactorios

Indicadores del Proceso,

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

12/06/2017 -

001 MO-D-RUAL-2017

L elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

i

Pagina 28 de 48



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

. OBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatian .
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento programa de fomenta a la productividad pesquera y
acuicola
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X ldia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacidn este completa ) _
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcion de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

'Echa de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
12/06/2017 | - MO-D-RUAL-2017
El presente manual es un documento oficial or lo deberan preservarl
excelentes condiciones. Serd valido (inicame amor?zlfcidn, reg?sgn assoﬁ'ae:
elaboracién, '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

COBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatian e —
Nombre del proceso Programas rurales _]
Nombre del Procedimiento Fomento de sanidad e inocuidad e inocuidad
agroalimentaria
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccion de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
|| documentacidn este completa | - i ]
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01 /01110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcion de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia., INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracién.

. A
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan ————
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Programas de productividad y competitividad
agroalimentaria
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccion General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacién este completa )
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01]01] 10
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacién
Instructivo y entrega tiempo de recepcion de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia, INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

12/06/2017 - 001 | MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial Y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

CIUDADAND

Juanacatlan

Nombre del proceso

Programas rurales

Nombre del Procedimiento

Programa de apoyos a la comercializacién

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
requisitos

Dependencia, Direccién General o
Coordinacion

Desarrollo Rural

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Desarrollo Rural

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Auxiliar

dependencia correspondiente

No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

010110

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
y entrega tiempo de recepcion de ventanillas

Resultados Esperados.

Satisfactorios

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

L Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

12/06/2017 -

001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna dej personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

Juanacatlan

Nombre del proceso

Programas rurales

Nombre del Procedimiento

Programa de apoyo a pequefios productores

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
requisitos

Dependencia, Direccién General o
Coordinacién

Desarrollo Rural

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Desarrollo Rural

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Auxiliar

dependencia correspondiente

No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacidn este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01|01]10

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Documentacion completa, y en tiempo y forma para
ingreso a ventanillas

Resultados Esperados.

Satisfactorios

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

| Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual ]

12/06/2017 =

001 MO-D-RUAL-2017

|_e|d:oraddn.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacin, registro, asesoria y

CIUDADAND

Pagina 33 de 48



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

LOBI RN
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatian e —
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Programa de concurrencia con las entidades federativas
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos - _ N
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Identificacion de las reglas de X 1ldia

operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min

documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1Hora

dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01|01]10
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia, INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIOQ, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 | MO-D-RUAL-2017

laboracidn.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatian e R—
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Programa de mujer rural
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacion y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01|01 10
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas
Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
== CLAVE INTERBANCARIA
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Caodigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

excelentes condiciones. Serd vélido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de
elaboracién.

El presente manual es un documento oficial Y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservaro en

Su autorizacién, registro, asesoria y

A A ﬁg._
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

COBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatian S ———
Nombre del proceso [ Programas rurales
Nombre del Procedimiento Proyectos productivos
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacidn y
Procedimiento o Instructivo requisitos o
Dependencia, Direccion General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Identificacion de las reglas de X ldia

operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min

documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1Hora

dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas

Resultados Esperados. satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Seré vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria ﬂ
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan e ———
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Fondo estatal de desastres naturales
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento ]
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Identificacion de las reglas de X 1dia

operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min

documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas
Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

12/06/2017 - 001

MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, p
Lemelemes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su
elaboracién.

or lo que deberdn preservarlo en
autorizacién, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

G BIERNQO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan F———
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Programa integral del desarrollo rural, componente
proyecto estratégico de seguridad alimentaria ( pesca)
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién v
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccién General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
: Identificacion de las reglas de X 1ldia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacién este completa , |
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcion de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorio
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

12/06/2017 s 001 | MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién. ]
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan e
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Formacidn y capacitacién ONG's
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacion %
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccidn General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Identificacion de las reglas de X 1dia

operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min

documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

dependencia correspondiente

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacién
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracidn,
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'@;;r:;_i-;;;ﬁtj GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
r‘{‘%@&) DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
A
Juanacatlan e ————
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento INAES INTEGRA opciones productivas
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacion y
Procedimiento o Instructivo requisitos ]
Dependencia, Direccion General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente
|

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

01|01]10
Politicas del procedimiento o W Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcién de ventanillas

Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND

Nombre del proceso

Programas rurales

Nombre del Procedimiento

Programa de Acuacultura y Pesca

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y

requisitos

Dependencia, Direccion General o
Coordinacion

Desarrollo Rural

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Desarrollo Rural

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Auxiliar

dependencia correspondiente

No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
010110

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Requisitos completos conforme a las reglas de operacién
y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas

Resultados Esperados.

Satisfactorios

Indicadores del Proceso.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,

L CLAVE INTERBANCARIA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan A
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Programa de concurrencia
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos . ) _i
Dependencia, Direccion General o Desarrollo Rural
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Identificacion de las reglas de X 1dia
operacion
2 Requerir y revisar que la X 10 min
documentacion este completa
3 Mandar al registro a la X 1 Hora
dependencia correspondiente
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
010110
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacién
Instructivo y entrega tiempo de recepcidn de ventanillas
Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA

12/06/2017 - 001 MO-D-RUAL-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
exoele:adt? condiciones. Sera vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
elabo n.

—

A A 45 5. Pagina 42 de 48

J Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND
Juanacatlan e ——
Nombre del proceso Programas rurales
Nombre del Procedimiento Credencial Agroalimentaria
Objetivo y alcance del Proceso, Dar a conocer el programa con sus reglas de operacién y
Procedimiento o Instructivo requisitos
Dependencia, Direccidn General o Desarrollo Rural
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Desarrollo Rural
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Auxiliar
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A utilizado
1 Requerir y revisar X ldia
documentacién que este
completa
2 Capturar datos X 1% Hora
3 Mandar el folio que X 15 minutos
corresponde a su credencial
4 Envio de credenciales 15a 22 dias
5 Entrega de credenciales al X 25 dias
agricultor o ganadero
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01|01]10
Politicas del procedimiento o Requisitos completos conforme a las reglas de operacion
Instructivo y entrega tiempo de recepcion de ventanillas
Resultados Esperados. Satisfactorios
Indicadores del Proceso.
Indicadores de Exito.
Documentos de Referencia. INE, CURP, COMPROBANTE DE DOMICILIO, RFC,
CERTIFICDADO PARCELARIO, OPINION PISITIVA DEL SAT,
CLAVE INTERBANCARIA
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18. GLOSARIO
--: Conjunto de circunstancias especiales que acompafian o rodean la situacién o estado de alguna
persona o cosa.

AMBIENTAL: Pertenece a lo relativo al ambiente, circunstancia que rodean a las personas o a las cosas.

ACUICOLAS: Cultivo de Organismos acudticos, en particular peces, moluscos crustaceos y plantas
acuaticos.

AGRARIOS: Que tiene relacion con el sector agrario
AGRICOLA: Referencia a la agricultura o al agricultor

CULTURA: Instruccion, llustracion, Sabiduria resultante de haber ejercitado el hombre su
entendimiento en cultivar los conocimientos humanos.

COMUNIDAD: Junta o Congregacién de Personas que viven en unidas y Sometidas a ciertas
constituciones y reglas.

CMDRS: Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable

COADYUVAR: La Contribucién la ayuda que alguien, una entidad o grupo que realizan y aportan en
una determinada cuestion y que entonces permitira la consecucién de un fin u objetivo.

CONSECUCION: Es un término que a partir del cual podremos expresar la obtencién de aquello que
desea o que se ha venido buscando con insistencia.

CONTROL FITOSANITARIO: Prevencion de plagas y enfermedades en cultivos.
CONSERVAR: Mantener o guardar una cosa o cuidar sus pertenencias.
DESARROLLO: Acrecentar, dar incremento, fomentar, explicar una teoria y llevarla hasta las ultima

DESARROLLO SOSTENIBLE: Es una forma de Desarrollo que procura la Proteccién y mejoramiento de la
calidad de vida en ciudades y zonas urbanas.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO SOBIERN
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND

Juanacatlan

DESARROLLO SUSTENTABLE: Concepto que involucra una serie de medidas encaminadas a la
administracion eficiente y responsable de los recursos naturales por parte del ser humano para la
preservacion del equilibrio ecoldgico.

EDUCACION: Accién de Educar, crianza o ensefianza, doctrina, instruccién, cortesia, urbanidad.
ETICA: Es una rama de la filosoffa dedicada a las cuestiones morales.

EMPATIA: Sentimiento de solidaridad del que comparte los efectos o emociones de otra persona o
grupo.

EXPLOTACION: Conjunto de elementos o instalaciones destinadas a sacar provecho de ello.

EXTREMA: Excesivo o muy intenso.

FAPPA: Fondo para el apoyo a proyectos productivos en niicleos

GESTION: Accién de Gestionar o administrar

GESTIONAR: Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio

HABITAD: Conjunto de condiciones fisicas y geograficas en que viven las especies animales o vegetales.

HONESTIDAD: Se designa la cualidad como tal, hace referencia a un conjunto de atributos personales,
como la decencia, el pudor, la dignidad, la sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma 3

de ser y de actuar.

INCUSION: Toda la actitud Politica o tendencia que busca integrar a las personas dentro de la
sociedad, buscando que estas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean correspondidas con los
beneficios que la sociedad pueda ofrecer.

INFRAESTRUCTURA: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones para el desarrollo de una
actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

JURISDICCION: La funcién de Administrar Justicia.

LUCRO: Ganancia o beneficio que se obtiene en un asunto o en un negocio.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE CIUDADAND

METODOLOGIAS: Conjunto de procedimientos que determina una investigacion de tipo cientifico o

marcan el rumbo de una exposicidn doctrinal.

NUCLEOS: Parte o punto central de alguna cosa material o inmaterial.

ORGANIZACION: Sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos.

ONG’S: Organizaciones no gubernamentales de la Sociedad Civil.

PERFIL: Complementos y retoques con que se remata una cosa, miramientos en la conducta o el trato

social.

PLANIFICACION: Accién o efecto de planificar.

PARTICIPAR: Dar parte, notificar, comunicar. Tener una parte en una cosa, con virtud de participar, se

complace.

PIMAF: Productores y Organizaciones que se dediquen a las actividades primarias, de transformacion y
comercializacion o agregando valor a la cadena productiva.

POLITICO: Relacionado con la doctrina del gobierno de los estados.

PROACTIVA: El termino proactivo refiere a una actitud que puede observable en cualquier ser humano
ya que se caracterizara principalmente entre otras cuestiones por el asumir el control de su vida de

modo activo, es decir, lo estatico

Fecha de elaboracidn

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

12/06/2017

001

MO-D-RUAL-2017

elaboracién,

El presente manual es un documento oficial y debe
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si

estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

—

Pagina 46 de 48



Juanacatian
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

CIUDADAND

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DESARROLLO RURAL FUE

APROBADO EN LA Ill SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE FUE APROBADO EN LA Il SESION ORDINARIA, EN EL
PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017
Y PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.
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