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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6y 7 de laley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,78
fracciones I, IVy LXIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistemaética los procedimientos que se realizan en la
Direccion de Desarrollo Econémico, con la finalidad de impulsar el desarrollo productivo
del municipio, mediante la capacitacion, asesoria y acompafiamiento a productores
agropecuarios, fortaleciendo sus capacidades técnicas, productivas y organizativas, bajo
principios de eficiencia, inclusién y desarrollo sostenible.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Direccion de Desarrollo Econémico y al Departamento de Agricultura y Ganaderia, asi
como para las personas servidoras publicas que participen en la ejecucién de los
procedimientos aqui descritos.

Aplica a los procedimientos de capacitacién, asesoria técnica y acompainamiento dirigidos a
productores agropecuarios del municipio.

* Productor Agropecuario: Persona dedicada a actividades agricolas o ganaderas en el
municipio.

Definiciones i

e Capacitacién: Proceso de formacion para el fortalecimiento de capacidades
productivas.

* Asesoria Técnica: Orientaci6n especializada para mejorar procesos productivos.
e Acompanamiento: Seguimiento continuo a productores para la implementacién de

mejoras. i
* Plande Trabajo: Documento que define actividades, tiempos y responsables. /

Normatividad/Referencias
Federal
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia yAcceso a la Informacién Puiblica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

* Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Organica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

* Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

* Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla

* Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla

e Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

* Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Plblicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla
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Politicas de Operacion
* Las capacitaciones y asesorias deberan alinearse a las prioridades productivas del
municipio.
¢ Toda actividad debera contar con planeacion previa y evidencia documental.
* Sedeberd promover la participacion incluyente de productores.
* Losresultados deberan documentarse mediante informes o reportes.
® Lainformacion generada debera resguardarse conforme a la normatividad archivistica.

Producto/Servicio
e Capacitaciones a Productores Agropecuarios
* Acciones de Asesoria y Acompafiamiento a Productores Agropecuarios

Responsables
e Direccién de Desarrollo Econémico
* Departamento de Agricultura y Ganaderia

Listado de Procedimientos

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
Procedimiento para dar
1.1.A Capacitaciones a OAG-01
Productores Agropecuarios
Procedimiento para realizar
Acciones de asesoria y
Acompafiamiento a
Productores Agropecuarios

1.1.B OAG-02
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DeScripcién del Procedimiento

1.1.A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DARCAPAC!TAC[GNESA
PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Formato o

No. Responsable Actividad
Documento
Elabora el plan de trabajo para dar
1 capacitacion a productores Plan de trabajo 1 original
agropecuarios y realiza gestiones
Titular del para definir a los capacitadores.
Departamento | Emite convocatoria de
de Agricultura y | Capacitacion para productores
Ganaderia | agropecuarios del Municipio e
2 instruye al(la) Coordinador(a) de la Convocatoria 1 original
Oficina de Agricultura y Ganaderia
para que realice el registro de las
personas que se inscriban.
Coordinador(a)
del Recibe y registra a las personas =
3 D : 5 ) 1 originaly
epartamento |que se inscriban a las Registro .
y % oot copia
de Agriculturay | capacitaciones.
Ganaderia
Solicita los materiales necesarios
4 para el desarrollo de las Relisicn 1 originaly
Titular del capacitaciones a productores g copia
Departamento | @8ropecuarios.
de Agriculturay
Ganaderia Se presenta a las capacitaciones
5 para dar el seguimiento No aplica —
correspondiente.
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Elabora un informe del resultado .
ity 1 originaly
6 de la capacitacion. Informe Copl

Termina el Procedimiento.

1.1.B. DESCRIPCION DEL | REALIZ/
Y ACOMPANAMIENTO A PRODUCTORES AGRDPECUARIOS :

Formato o

No. ' Responsable Actividad Tantos
Documento
Elabora el plan de trabajo para
rindar asesori
1 s a_se (.) ol Plan de trabajo 1 original
acompanamiento a los
productores agropecuarios.
Titulardel  [Emite convocatoria a productores
Departamento | 5o156cyarios del Municipio para
de Agriculturay | 5 recencion de asesoriasy ﬁ%"
Ganaderia acompafamiento e instruye al(la) ‘
2 Coordinador(a) de la Oficina de Cpmyocareta Lessial
Agriculturay Ganaderia para que
realice el registro de las personas
gue se inscriban.
Coord(ljnealdor(a) Recibe y registra a las personas
i i las as ia . igi
3 Bepanaments que sem~scnpana as asesoriasy Registl 1or|g|paly
- acompanamientos a los copia
Sl roductores agropecuarios
Ganaderia P grop :
Brinda las asesorias y y
4 . acompanamientos a los N/A — /
Titulardel | productores agropecuarios.
Departamento
de Agriculturay
Ganaderia | Elabora un reporte del resultado de 1 originaly
5 las asesorias y acompafiamientos. Reporte P
: A copia
Termina el Procedimiento.
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Indicadores

Capacitaciones Agropecuarias

Asesoria y Acompafiamiento

Listado de Formatos

e NUmero de capacitaciones impartidas

» % de capacitaciones realizadas conforme al plan anual

» Numero de productores capacitados

e Numero de productores atendidos

* %de acciones de acompafiamiento realizadas conforme al plan

» Numero de visitas técnicas realizadas

Responsable W

Plan de Trabajo

1afo

Departamento de Agriculturay Ganaderia|| |

Convocatoria

Departamento de Agriculturay Ganaderfal| |

Registro de Productores

Departamento de Agriculturay Ganaderia|| |

<4
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Informe / Reporte 2afos |Departamento de Agricultura y Ganaderia|| |
Lista de Asistencia 1 afio DDE I
Ficha Técnica de Visita 2 afos DDE |
Diagndstico Productivo 2 anos DDE Ll
Evaluacién de Capacitacién 1afio DDE |
Evidencia Fotogréfica 2 afos DDE E
Base de Datos de Productores|| 2 afios DDE

Lista de Distribucidon

e Direccion de Desarrollo Econémico
* Departamento de Agricultura y Ganaderia
e Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

Fechade

N° Revision 15 e Descripcién de la modificacion
revision

Elaborado por: (puesto)




