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I. INTRODUCCIÓN 
 
La mejora municipal emprendida por el Gobierno Municipal enmarcados en el Plan Municipal de 
Desarrollo 2014-2018, establece las líneas de acción que deberán cumplir las dependencias 
Municipales, con la finalidad de elevar la eficiencia en la gestión pública, así como dar mayor 
transparencia a las actividades que realiza la administración pública Municipal. 
 
Su objetivo consiste en especificar la metodología que desempeña la Dirección de Desarrollo Rural, 
estableciendo criterios de contenido que permita la realización de las funciones de dirección, 
coordinación, evaluación y actualización administrativa a través de la sistematización de las 
actividades, la identificación de los procesos y la definición del método para efectuarlas. 
 
Por lo que es necesario que la Dirección de Desarrollo Rural actualice y defina los procedimientos 
que requiere para dar una atención eficiente y transparente, la cual genere confianza entre la 
población rural del Municipio. Para lo anterior se elaboró el Manual de Procedimientos, documento 
que describe en forma sistemática los trámites y actividades que realiza la Dirección de Desarrollo 
Rural, estableciendo la responsabilidad que cada servidor tiene en las actividades que se describen, 
así como los tiempos y políticas de ejecución de las mismas. 
 
Así mismo, el contenido técnico y jurídico del presente documento es responsabilidad de 
quien lo emite, así como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las 
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en 
sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. 
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II. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS. 
 
 

1. Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del sector rural del 
Municipio de Puebla. 
 
 

2. Procedimiento para la Ejecución del Programa de Desarrollo de Capacidades e Innovación 
Tecnológica. 
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Nombre del 
Procedimiento: 

Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del 
sector rural del Municipio de Puebla. 

Objetivo: Contribuir a generar e incrementar la producción agropecuaria con eficiencia 
garantizando seguridad alimentaria y combate al hambre. 

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Puebla 2014-2018, Programa 
18, Líneas de Acción. 
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículo 5, 32 fracciones lll y lV y 83. 
 
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad 
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Artículos 11 y 41. 

Políticas de 
Operación: 

1. El Titular de la Dirección de Desarrollo Rural es Responsable del 
control del inventario y entrega de apoyos agropecuarios a 
productores del sector rural del Municipio de Puebla. 

2. La entrega de los apoyos deberá ser únicamente al titular 
beneficiado. 

3. El tiempo de entrega estará sujeto a la Convocatoria que realice el 
Ayuntamiento de Puebla para tal efecto. 

4. El Director debe cerciorarse que se integren los expedientes de los 
apoyos otorgados conforme a las reglas de operación del 
Programa. 

5. Para el otorgamiento del Apoyo de deberán de presentar junto con la 
solicitud original para su cotejo y copia los siguientes documentos, 
así como requisitos específicos según la convocatoria: 

 Identificación oficial vigente del solicitante. 

 CURP. 

 Comprobante de domicilio. 

 Documento que acredite la posesión de Parcela. 
6. Las notificaciones se publicaran mediante estrados que se 

encuentran ubicados en las Juntas Auxiliares del Municipio de 
Puebla. 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

90 días naturales. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Manual de Procedimientos 
de la Dirección de 
Desarrollo Rural 

Clave: MPUE1418/MP/SDUS010/DDR100 

Fecha de elaboración: 02/12/2016 

Núm. de Revisión: 01 

 

7 
 

Descripción del Procedimiento: Para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del sector 
rural del Municipio de Puebla 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Dirección de 
Desarrollo Rural 

1 Gestiona el trámite para la obtención 
y/o adquisición de los apoyos. 

Oficio Original y copia 

 2 Difunde a través de las Juntas 
Auxiliares, comisariados ejidales, 
inspectorías y medios de 
comunicación la convocatoria para la 
asignación de apoyos. 

Convocatoria Original 

 3 Recibe solicitud por parte de lo los 
ciudadanos del sector rural y presenta 
documentación. 

Formato de 
Solicitud 

FORM.889/SD
US/0215 

Original 

 4 Revisa que de la solicitud y 
documentos recibidos estén 
completos. 

 Si la solicitud y documentos 
no están completos regresa a 
la actividad número 3, en caso 
contrario: 

  

 5 Dictamina si es sujeto a recibir en 
apoyo. 

 Si no es sujeto a recibir el 
apoyo se notifica mediante 
estrados y termina procedimiento, 
en caso contrario: 

  

 6 Se notifica mediante estrados, al 
solicitante. 
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Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

 7 Realiza acta entrega recepción del 
apoyo a beneficiario y entrega el 
Apoyo. 
Termina procedimiento. 

Formato de 
recibo 

FORM.890/SD
US/0215 

Vale de entrega  
FORM.1076/SD

US/0715 
Formato de 

Carta 
compromiso y 

Entrega 
Recepción 
Agrícola 

FORM.1280/SD
US/1215 
Entrega 

Recepción 
Ganadero 

FORM.1281/SD
US/1215 

Original 
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores 
del sector rural del Municipio de Puebla 
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para la asignación de apoyos. 
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lo los ciudadanos del sector 

rural y presenta 
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FORMATOS
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Nombre del 
Procedimiento: 

Procedimiento para la Ejecución del Programa de Desarrollo de 
Capacidades e Innovación Tecnológica. 

Objetivo: Desarrollar y fortalecer las capacidades de la población en el municipio para 
el impulso de su desarrollo económico, ambiental, humano y social, 
mediante el diseño, operación y evaluación de programas de capacitación 
integral. 

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Puebla 2014-2018, Programa 
18, Líneas de Acción. 
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículo 5, 32 fracciones lll y lV y 83. 
 
Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad 
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Artículos 11 y 41. 

Políticas de 
Operación: 

1. La difusión del programa se realizará mediante platicas en Unidades 
Habitacionales Colonias Urbanas Peri Urbanas y Fraccionamientos, 
así como en las colonias aledañas a los 3 huertos escuelas 
ubicados en: 

2. Parque centenario Chapulco. 
3. Parque jagüey de la Unidad Habitacional de Agua Santa. 
4. Instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud. 
5. Los horarios de las capacitaciones serán propuestos por los 

solicitantes. 
6. Las capacitaciones se impartirán en los sitios propuestos por los 

solicitantes, dando prioridad a las acciones realizadas en los huertos 
escuelas 

7. A fin de acreditar el programa y recibir reconocimiento mediante 
constancia cada usuario deberá asistir como mínimo a 10 
capacitaciones. 

8. En la conformación del grupo deberá de integrarse expediente 
personal de cada usuario con los siguientes documentos: 

 Identificación oficial vigente. 

 CURP. 

 Comprobante de domicilio. 

 Cedula de Registro y Prediagnóstica del Participante 
(FORM.884/SDUS/0115). 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

30 días naturales. 
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Descripción del Procedimiento: Para la Ejecución del Programa de Desarrollo de Capacidades e 
Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla 

Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

Dirección de 
Desarrollo Rural 

1 Promociona y difunde el programa.   

 2 Recibe solicitudes de los grupos 
sociales de la comunidad solicitando 
el servicio del programa. 

Solicitud Original 

 3 Agenda día y hora para acudir a la 
comunidad a sesión explicativa del 
funcionamiento del programa. 

  

 4 Acude a la comunidad a sesión 
explicativa del funcionamiento del 
programa. 

 Si no le interesa a la 
comunidad termina 
procedimiento, en caso 
contrario: 

  

 5 Procede a la conformación del grupo, 
formaliza solicitud y requisita formato 
de Solicitud de Apoyo. 

Formato de 
solicitud de 

Apoyo 
FORM.882/SD

US/0115 

Original 

 6 Diseña el programa de trabajo para 
las capacitaciones. 

Programa de 
trabajo 

Original 

 7 Acude a la impartición de talleres al 
lugar indicado, toma lista de asistencia 
y abre minuta de reunión. 

Formato de 
Lista de 

Asistencia 
FORM.885/SD

US/0115/ 
Formato de 
Minuta de 
Reunión 

FORM.886/SD
US/0115 

Original 

 8 Aplica evolución general de la 
capacitación a fin de detectar 
oportunidades de mejora. 

Evaluación Original 

 9 Notifica al representante del grupo la 
conclusión de las capacitaciones. 
Termina procedimiento. 

Oficio 1 Acuse original  
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Ejecución del Programa de Desarrollo de 
Capacidades e Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla 
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Memorándum 

Promociona y difunde el 

programa. 

Recibe solicitudes de los 

grupos sociales de la 

comunidad solicitando el 

servicio del programa. 

Agenda día y hora para 

acudir a la comunidad a 

sesión explicativa del 

funcionamiento del programa. 

19 

Inicio 
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Acude a la comunidad a 
sesión explicativa del 

funcionamiento del programa. 
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6 
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Fin 
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FORMATOS 
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III. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
Agricultura: Actividad económica destinada a cultivar la tierra y cuya finalidad es obtener productos 
vegetales (como verduras, frutos, granos y pastos) para la alimentación del ser humano y del 
ganado, se encuentra en las actividades del sector primario.  
 
Desarrollo de Capacidades: Proceso a través del cual los individuos, organizaciones y sociedades 
obtienen, fortalecen o mantienen las capacidades para establecer y lograr sus propios objetivos de 
desarrollo a lo largo del tiempo. 
 
Desarrollo Rural Sustentable:  El mejoramiento integral del bienestar social de la población y de 
las actividades económicas en el territorio comprendido fuera de los núcleos considerados urbanos 
de acuerdo con las disposiciones aplicables, asegurando la conservación permanente de los 
recursos naturales, la biodiversidad y los servicios ambientales de dicho territorio 
 
Ganadería: Actividad económica que consiste en la crianza de animales para el consumo humano, 
se encuentra en las actividades correspondiente al sector primario. 
 
Seguridad Alimentaria: Disponibilidad de alimentos, cuando todas las personas tienen en todo 
momento acceso físico, social y económico a los alimentos suficientes, inocuos y nutritivos que 
satisfagan sus necesidades energéticas diarias y preferencias alimentarias para llevar una vida sana 
y activa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


