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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccion 1 inciso b) y fracciéon II inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracion Plblica Municipal deberan contar con manuales de organizacion, servicios

y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec Hgo , el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el compromiso
de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno

municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propésito, dotar a los funcionaros
publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas eficientes, asi como los
procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por
ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a

fin de garantizar una gestién publica eficiente y moderna.
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1.2 Objetivo del Manual

Contar con los procedimientos estandarizados para atraer y retener inversion en los sectores
agropecuarios, ganadera, forestal y pesquera, mediante programas municipales de
productividad, aprovechamiento sustentable en coordinacion con distintos érdenes de

gobierno.

1.3 Marco Juridico Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Manual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO 1
EMISION DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR
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Procedimiento 1 : Emision de Constancias de Productor
2.1 Propésito del procedimiento

Otorgar el servicio de emisiéon de constancias de productor agropecuario a todo aquel
ciudadano perteneciente al municipio de Metepec que acredite dedicarse a actividades del
sector rural y cumpla los requisitos necesarios.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la Direccion de
Deésarrollo Rural.

2.3 Responsabilidades.
Director:
Emitir las constancias de productor.

Atender a los usuarios, brindar informacion y recibir la documentacion necesaria para
otorgar el servicio.

2.4 Politicas de Operacion
Cumplir con los siguientes requisitos:

v" Entregar Copia de credencial
v Productor Agropecuario Perteneciente al municipio de Metepec.
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2.5 Formatos Constancia de Productor

METEPEC, HIDALGO.

ASUNTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR
NUM.

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe C, , Director de Desarrollo Rural, en Metepec Hidalgo. medio de la
presente. y en base a las facultades que me confiere la Presidencia Municipal. extiendo la siguiente:

CONSTANCIA DE PRODUCTOR

El C. manifiesta ser mexicana. mayor de edad, vecina del de Metepec Hidalgo. quien se identifica con
credencial de elector con nimero . Mismo que declara bajo protesta de decir verdad, que se
dedica a la Produccién de Ganado Bovino, actividad principal la produccidn de leche cuenta

con

Dedicado a dicha actividad desde hace , con de la Localidad de cp.
Municipio de Metepec, Hgo.

Se extiende la presente constancia el dia en el Municipio de Metepec Hidalgo. a peticion del
interesado para los usos y fines legales a que haya lugar.

ATENTAMENTE

C.

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL.
METEPEC HIDALGO.
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2.6 Definiciones No aplica

W
Metepec

HIDALGO

2.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMATO
1 Usuario Presenta solicitud personal del N/A
productor a peticion de otra
dependencia \
2 Director de Desarrollo Se lleva a cabo cuestionario de N/A Q
Rural manera verbal
3 Director de Desarrollo Solicita documentos blandos N/A
Rural
4 Director de Desarrollo Si el solicitante cumple todos los N/A
Rural requisitos documentales y de
cuestionario, se le proporciona
formato de solicitud, de lo contrario
se le notifica, paso 5.
5 Director de Desarrollo Solventa las observaciones hechas a N/A
Rural los requisitos documentales
6 Director de Desarrollo se le expide la constancia de N/A
Rural productor
T Director de Desarrollo Termina el procedimiento N/A
Rural 11"
J_I\
8 Fin del Procedimiento &
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2.8 Flujograma

USUARIO DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

=)

Se lleva a cabo
Presenta Solicitud cuestionario de manera
> b verbal

!

Solicita Documentos

¢Cumple todos los
requisitos documentales y
de cuestionario?

Sl

Se le expide constancia
al productor

NO

v

Solventa las l

e @
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2.9 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia Nombre Descripcion

Sefiala donde inicia o termina

Inicio o término Pl
un procedimiento.

Representa la ejecucion de una
Actividad 0 mas tareas de un
procedimiento.

-

Indica las opciones que se
puedan seguir en caso de que
sea necesario tomar caminos
alternativos.

Decisién

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja,
dos o mds tareas separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su
conexién el namero arabigo;
indicando la tarea a la cual

continua el diagrama.
Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas en  diferentes
Conector de pagina paginas; dentro del simbolo se
utilizara un namero arabigo
que indicard la tarea a la cual
continua el diagrama.
Representa un documento,
formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia

Conector

Documento

Conecta simbolos, sefialando
la secuencia en que debe

/\ ,
Egi
Flujo realizarse las tareas. @
&

1 Ua ool
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PROCEDIMIENTO 2
ENTREGA DE FERTILIZANTES A PRODUCTORES AGRICOLAS
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Procedimiento 2: Entrega de Fertilizante a productores Agricolas
3.1 Propésito del procedimiento

Describir las actividades y responsables para otorgar el apoyo a los productores del cultivo
de granos basicos y de bajos recursos econémicos

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la Direccién de
Desarrollo Rural.

3.3 Responsabilidades.
Director:
Gestionar el apoyo de fertilizantes

Atender a los usuarios, brindar informacioén y recibir la documentacion necesaria para
otorgar el servicio

3.4 Politicas de Operacion

El Titular de la Direccion de Desarrollo Rural es Responsable del control del inventario y
entrega de los fertilizantes a los productores beneficiados.

No se debe entregar el fertilizante a los productores que no se encuentren en el padrén
autorizado.

No se debe entregar fertilizante a los productores que no tengan certificado parcelario.
El Productor debe entregar la siguiente informacion:

v" Copia de credencial

v' Curp

v" Comprobante de domicilio
v’ Certificado parcelario

3.5 Formatos No aplica

3.6 Definiciones No aplica

-,
s

4
Ay Y
yﬂ_,nr/ 4

z
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3.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMATO
1 Director de Desarrollo | Gestiona el tramite con SEDAGROH | N/A
Rural para apoyo de fertilizantes.
2 Director de Desarrollo | Convoca a reuniones a los productores | N/A
Rural agricolas del Municipio interesados en
recibir el apoyo de fertilizantes
3 Director de Desarrollo | Genera el padrén a beneficiar con la | N/A
Rural entrega de fertilizantes
4 Director de Desarrollo | Recibe y verifica los documentos de | N/A
Rural acuerdo a los requisitos generales
solicitados
5 Director de Desarrollo | Publica los listados de los | N/A
Rural beneficiarios y rechazados
6 Director de Desarrollo | Recibe los fertilizantes, elabora el | N/A
Rural reporte de inventario
7 Director de Desarrollo | Retine a los productores que | N/A
Rural solicitaron apoyo para informarles
sobre la forma en que se les entregara
el fertilizante
8 Director de Desarrollo | FIN
Rural
Pig. 14
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3.8 Flujograma

SEDAGROH

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

PRODUCTOR

Solventa las observaciones

No

£ Aprueban el Apoyo?

INICIO ]

I

Gestiona el trdmite

para apoyo de
Fertilizantes

Publica Ia
Convocatoria a
productores agricolas
del Municipio

Manual de Procedimientos

Solventa las observaciones
B —

Solicitan el apoyo

v

Recibe y verifica los
documentos de acuerdo
a los requisitos
generales

Y

Genera el padrén a
beneficiar con la entrega
de fertilizantes

v

Publica la lista de los
beneficiaros

v

No

Si
¢Entregan documentos
completos?

Recibe los Fertilizantes,
elabora el reporte de
inventario

v

Entrega los fertilizantes a
los beneficiarios

—— FIN
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3.9 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina
un procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una
0 méas tareas de un
procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se
puedan seguir en caso de que
sea necesario tomar caminos
alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja,
dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual
continua el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas en  diferentes
paginas; dentro del simbolo se
utilizardA un nimero ardbigo
que indicard la tarea a la cual
continua el diagrama.

Documento

Representa un documento,
formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia

o0

Flujo

Conecta simbolos, sefialando
la secuencia en que debe
realizarse las tareas.

Manual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO 3
REGISTRO DE FIGURA DE HERRAR
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Procedimiento 3 Registro de Figuras de Herrar

4.1 Propésito del procedimiento

Mantener un registro actualizado de los fierros de herrar ganado, que son utilizados en el
Municipio de Metepec

4.2 Alecance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la Direccion de
Desarrollo Rural.

4.3 Responsabilidades.
Director de Desarrollo Rural
Registrar los fierros de herrar de los productores.

4.4 Politicas de Operacién

Antes de registrar la figura de herrar se revisa en el Padron de Fierro Quemador que la figura
a dar de alta no se encuentre registrada a nombre de otro productor.

El productor debera contar con los siguientes requisitos:

v Fierro quemador en fisico.
v" UPP (Unidad de produccién pecuaria)
v" Credencial

Pag. 18
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4.5 Formato
Solicitud de Registro de Figura de Herrar

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE GANADERIA

DIRECCION DE SANIDAD E INOCUIDAD AGROPECUARIA Y ACUICOLA
SOLICITUD DE REGISTRO DE FIGURA DE HERRAR

C. SECRETARID DE DESARROLLO AGROPECUARID
DEL ESTADO DE HIDALGO
PRESENTE

For @50 CONGUCS0 y &0 cumphmiento ol Articuio 31 de la Ley ge Desatrolio Pecuano pars & Estado
g6 Hidaigo. pubbcada @i 3 de ko 08l 2006 y &n su ultma reforma en & Penddco Ofical osl Estado
de Homgo of 11 de julo de 2016 Me permeio S0bGLar & usted. 'Bngh b ben réqistiar a Higurs de
marca de fierro de herrar que se dibula al margen de 13 presente sobctud B0 protesta de decr
verdad declaro que ios formatos adjunios son cietos, oon el COMmPIoMIsS0 dé Cualgueer Camieg a los
meAmos W0s notficare por 0o 8 eela Dependencsa a su cargo a fin de gue sean achializades
snexando s documenios reguendos para me expedente asl mesmo mandesio conocer las
sanciones aplicabies por ef mal uso de dcha figura y regisvo En casd d¢ pérdida o robo de estos
ultaTicn, e COMPIoMeto A levanta ¢ acla cormedpandiente ante el Mmasteno Publict Mas cercans
a mi domeciio y présentaria a esta Depencenca

Muncipn. Metepe:
Numerg 06 regibro
Fecha 36 registro

[T echa o vgenca
cuapP
Nombre. Naoonalidad
Domicdo
Locabdad Muraoipes Metepec
Coatago Postad Testfono
hNumero de UPP s
Ciaves de UPP
Especie
Ovino
Bownos
Equinos
Regsto oe figura en otra Enbdad Feoderativa yio Municspeo g¢ esta Entdad 81 Mo _»__
Solo &N 350 dé que 1A IeEDUESI antencr sea 51 responce o siguiente
Enudag yio MuneCimo No ge registro
Crspin Quintero Orlegs
Derector de Desancllo Rural
VI
Producion. Nombre y fimma ) e
Nota Este formato cuenta con uni wigencia de 805 ahos 8 party 0 su emsadn

5
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4.6 Definiciones No aplica
4.7 Descripcion de Actividades

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMATO
1 Usuario Solicita el registro de los fierros de :
herrar
2 Director de Desarrollo Revisa en el Padrén de Fierro
Rural Quemador que la figura a dar de alta

no se encuentre registrada a nombre
de otro productor.

3 Director de Desarrollo | Recibe documentos completos del
Rural productor
- Director de Desarrollo | Realiza cuestionario de manera verbal
Rural
5 Director de Desarrollo | Llena solicitud de registro de figurade | Solicitud de
Rural Herrar registro de
figura de
herrar
6 Director de Desarrollo | Entrega solicitud
Rural
Pag. 20
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4.8 Flujograma
DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL USUARIO

[ INICIO ]

l 3
Solicita el registro de
los fierros de Herrar

Revisa en el Padron de
Fiero Quemador que la
figura a dar de alta no se
encuentre registrada a

nombre de otro productor.

v

A

Recibe documentos
completos del productor

A

No
Solventa las

observaciones

Cumple con los
requisitos

v

Realiza cuestionario de
manera verbal

"

Llena la solicitud de registro
de figura de herrar

v

Entrega Ia solicitud oo g [ FIN ]
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4.9 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina
un procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una
0 méis tareas de un
procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se
puedan scguir en caso de que
sea necesario tomar caminos
alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja,
dos o més tareas separadas
fisicamente en ¢l diagrama de
flujo, utilizando para su
conexién el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual
continua el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas en  diferentes
paginas; dentro del simbolo se
utilizard un namero arabigo
que indicara la tarea a la cual
continua ¢l diagrama.

Representa un documento,
formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia

11Uaoonr

Documento
Conecta simbolos, sefialando
la secuencia en que debe
. realizarse las tareas.
Flujo

Manual de Procedimientos
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CAPITULO III

5.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electronico: desarrollorural@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

5.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elabord Reviso Autorizo Version
Nombre ING. ERIC DE L.C NOEL C. JUAN ANTONIO
JESUS FRANCO MIGUEL FRANCO ORTIZ
CRUZ HERNANDEZ
YVARGAS
DIRECTOR CONTRALOR PRESIDENTE
DESARROLLO MUNICIPAL MUNICIPAL
RURAL
Firma .y J;I'J,
';:l'(
- e o A
Fecha EDB :._q'!ﬁ A RO B8 r R RAO. 267 : ﬂl'
N4 : y Vot \
QQ ;
ol # 5

< IADIs.

N

‘&‘? s

< H10 B2

""to FURE
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