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DIRECCION DE DESARROLLO

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de ofrecer
informacion, en forma clara y sencilla, sobre los procedimientos que se realizan
en la Direccion de Desarrollo para que la ciudadania del municipio de Centro
pueda acceder a los servicios que se dan en materia de: Desarrollo Rural,
Fortalecimiento Rural, Sanidad Agropecuaria, Programa Especiales de Apoyo a
la comunidad Organizacion Social, y de los tramites Administrativo de la
Direccién

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos:
objetivo del procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion
de procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias
de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Direccion de
Desarrollo y con la colaboracion de la Coordinacion de Modernizacién e
Innovacion municipal y la Direccion Administrativa del H. Ayuntamiento de
Centro, su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de la direccion antes
mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion a las areas que conforman la Administracion
Pablica Municipal con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,

funciones y niveles de responsabilidad de cada area.

Este Manual debe constituirse como un instrumento de induccion de puestos,
es un medio de informacion y consulta para transparentar las actividades, que

se desarrollan en la gestion publica de este H. Ayuntamiento de Centro.
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MARCO JURIDICO

La Direccion de Desarrollo se encuentra sustentada en el siguiente marco
normativo:

v' Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Periodico Oficial de 5 de Diciembre de 2003

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley de Proteccion a los Adultos Mayores.

Ley para Proteccion Y desarrollo de los Discapacitados.

Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley de Justicia Administrativa

ANANRN

ASANENENEN

Programas:
v' Participaciones.
Reglamentos:

v Reglamentos Municipales.
v Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro

Convenio de Desarrollo Social celebrado entre Ejecutivo del Estado y el
Gobierno Federal.

Normatividad que rige la aplicacion de los Recursos Federales y

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2007-2009
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Administracion de Recursos Humanos
l.- Objetivo del Procedimiento
Gestionar los movimientos de altas, bajas e incidencias del personal que se

generen en la Direccion de Desarrollo.

Il.- Normas de Operacion

Ley Federal del Trabajo

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Condiciones generales de trabajo del H. Ayuntamiento.
Reglamentos Interno del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro
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lll. Descripcién de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA
Subdireccion Administrativa. DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal Eventual
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recurso Humano 1 Recibe Mév. De alta, baja o Oficio de
incidencias del personal baja, alta o
indecencia
Jefatura de Recurso Humano 2 Envia a la Direccion de Formatos
Administracion altas, bajas | SRH oficios
o incidencias de alta, baja
o incidencia
Jefatura de Direccion de 3 Elabora nominas del Oficio de
Administracion personal con los solicitud de
movimientos de alta baja o nomina
incidencia y las devuelve
Para su revision y tramite
4 Nomina de
Recibe y revisa nominas personal
del personal procesadas.
Jefatura de Recurso Humano 5
Envia a tesoreria nomina
para solicitud de pago y
Jefatura de Recurso Humano Elabora orden de pago de
6 nomina de personal
eventual
Jefatura de Recurso Humano
Turna a la Direccion de
Normatividad (Contraloria)
7 con carta compromiso para
Jefatura de Contraloria el tramite de la misma
Realiza los tramites
8 correspondientes de las

Jefatura de Tesoreria

Jefatura de Cometra

ordenes de pago

Envia oficios a Cometra
para ensobretado de
nominas
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

AREA: Direccion de Desarrollo / | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
Subdireccion Administrativa. RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal Eventual
RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recursos 9 Envia a Recurso Humano
Humanos de la Direcciéon de

Desarrollo

10 Recibe nominas con sobre
y efectla el pago a

personal
Jefatura de Recursos 11 Comprueba el pago con Copia de
Humanos nominas debidamente acuse de
requisitadas a la tesoreria recibo y de
y archivo copia de acuse nomina
de recibo de oficio y
nomina

12
Jefatura de Tesoreria
Realiza los tramites
correspondientes para su
comprobacion final

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

FEC

HA DE AUTORIZACION

1

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal

Jefatur a de Recur sos Humanos

Direcciéon de Administracion

Cantraloria

Tesoreria

[

Recibe movimientosde altas, bajas
O incidenciasdel personal

ICIO ]

\ 4 1

v 2

Enviaala Direccién de Administracién
altas, bajas oincidencias

[ —

Elaboranéminas con informacion
de movimientosy devuelve para
revisiony tramite

Oficia

Recibey revisanéminas procesadas

v

Enviaa Tesorerianéminas para solicitud
de pago y elabora orden de pago de
némina

Enviaala Direccién de Normatividad

Nomina

8

(Contraloria) con carta compromiso
paratramite

OrdendePago

Realizatramites
delas
Ordenes de pago

Enviaoficio aCometrapara
Ensobretado de néminas

L

-

A

y

Z
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15 DE JULIO DEL 2008

11
Compruebael pago atravésde

FECHA DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccién Administrativa | UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal
Cometra Jefatura de Recur sos Humanos Tesoreria
[e]
10
Ensobrad pagoy enviaa » | Recibe r]émi nas con sobres
Recursos Humanos para y efectuia pago a personal
pago Nomina
12

Realizatramites para

noéminas requisitadas a Tesoreria
y archivaacuse de recibo

Oficioy Nomina

P comprobacion final

l

[ FIN DEL PROCESO ]
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control Presupuestal y Gestion de Recurso Financieros

l.- Objetivo del Procedimiento

Gestionar la autorizacion de recurso financieros necesarios para la
operacion de la direccion de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Centro

Il.- Normas de Operacion

e La elaboracion de Presupuesto y la autorizacion del mismo esta sujeto a
la normatividad enviada por la Contraloria Municipal, de conformidad a la
carpeta basica para la elaboracion de presupuesto de egresos emitida
por Organo superior de fiscalizacion
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lll. Descripcién de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

AREA: Direccion de Desarrollo

Subdireccion Administrativa.

/

UNIDAD RESPONSABLE
JEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL Y GESTION DE

RECURSOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Control 1 Recibe solicitud de Memorandum
Presupuestal ampliacion de recursos
para proyectos
especificos
Jefatura de Control 2 Elabora Presupuesto Formato de
Presupuestal Correspondiente Propuesta
Jefatura de Control 3 Envia el presupuesto a la
Presupuestal Direccion de
Programacion para su
autorizacion o la
transferencia
correspondiente
Direccion Programacion 4 Revisa el Presupuesto y
autoriza el recurso
financiero
correspondiente o la
transferencia solicitada
Formato de
Jefatura de Control 5 Recibe la autorizacion del | transferencia
Presupuestal gasto en el formato de
modificacion presupuestal
Jefatura de Control 6 Envia formato de
Presupuestal transferencia autorizada
al Departamento de
Recursos Materiales para
elaborar la requisicion.
Requisicion
Jefatura de Recursos 7 Elabora Requisicion

Materiales

TERMINA
PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa | UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Presupuestal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Presupuestal y Gestién de Recursos Financieros

Jefatura de Control Presupuestal Programacién Recursos M ateriales (Dir eccion de Desarroll0)

[ INICIO ]

y 1
Recibe solicitud de ampliacion de recursos
para proyectos especificos

| vew
Memo
v

2

Elabora presupuesto correspondiente

Presupuesto o
A 4 3
Envia presupuesto a Direccion de Revisa presupuesto y autoriza el
Programacion para autorizacién o recurso financiero o transferencia

transferencia correspondiente licitada
I\_Prwﬂﬂes/—z]
5 Presupuesto (0]
Recibe autorizacion del

Gasto en e formato de <
modificacién presupuestal

MM

4

v 6 7
Enviaformato de transferencia autorizada ‘ s ‘
. Elabora Requisicién
a Departamento de Recursos Materiales para » «
Aaharar reiiigcidn |

[Transferencia

‘ [ransferencia ]
[ FIN DEL PROCESO ]
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de Trabajo

l.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Il.- Normas de Operacion

« Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con al Organo
superior de fiscalizacion

e Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.

e Lineamiento de la Direccién de Administracion.

e Comprobar en tiempo y forma.

e Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

e Reglamento interno del H. Ayuntamiento constitucional del centro
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II1. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE

JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales 1

Jefatura de Recursos Materiales 2

Jefatura de Recursos Materiales 3

Jefatura de Control Presupuestal 4

Jefatura de Recursos Materiales 6

Recibe Memorandum de solicitud
de servicio o mantenimiento de
las diversas areas de la
Direccion.

Verifica en el sistema SIAM si
hay suficiencia presupuestal.

Determina suficiencia
presupuestal

NO PROCEDE

Inicia transferencia de recursos
por parte de la jefatura de control
presupuestal y conecta con
actividad 2

S| PROCEDE

Si hay suficiencia Analiza y
autoriza los requerimientos
de las areas.

Elabora a través del sistema
SIAM la orden de Trabajo
debidamente requisitada

(partida presupuestal, firma del
titular, etc.) del servicio requerido
en original y copias (1 originales
y 5 copias).

Memorandum

Orden de
Trabajo
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO

2004

AREA: Direcci6on de Desarrollo / Subdireccién

Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE

JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Direccion de Administracion

Jefatura de Recursos Materiales

Prestador de Servicio
Prestador de Servicio

Jefatura de Recursos Materiales

7

10

11

12

Envia por sistema SIAM Orden
de Trabajo a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion.

La Direccién de Administracion
cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de
servicios de acuerdo a la
Normatividad que corresponda.
Contraloria Municipal O. S. P,
Recursos Federales, etc.) en
cumplimiento con el reglamento
del comité de Adquisiciones y
servicios

Entrega el bien al prestador de
servicios asignado por la
direccién de Administracion, para
su reparacion y/o recibe el
servicio solicitado

Recibe solicitud y el bien
asignado

Realiza Reparacion

Recibe el bien reparado y verifica
el servicio prestado

SI PROCEDE
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO 2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién UNIDAD RESPONSABLE JEFATURA DE RECURSOS
Administrativa. MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Direccion Administrativa 13 Recibe Factura original del Factura
prestador de servicios y la turna
para firma del Director solicitante
y sello de la Direccion.

Jefatura de Recursos Materiales 14 Recibe factura para firma y sello Factura
del Director.
Jefatura de Recursos Materiales 15 Turna la factura requisitada a la

Direccion de Administracion para
gue elabore la Orden de Pago.

Jefatura de Recursos Materiales 16 Archiva copia de la
documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO PROCEDE

Jefatura de Recursos Materiales 17 Comunica a la Direccién de
Administracién inconformidad por
el servicio prestado

Direccion de Administracion 18 Solicita al prestador de servicios

la correccion del trabajo y se
inicia en la Actividad N° 9

FIN DEL PROCESO




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

1 JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo / Subdireccion Adminidra iva

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trabajo

Recursos M ateriales

Control Presupuestal

[ INICIO ]

Recibe memorandu mde solicitud de
@_ servicio o mantenimiento de las diversas

areas de la Direccion.
[erman |

v 2
Verificaen el ssema SAM s hay
suficiencia presupued al

Meamorandum

\ 4 3

Deemina’suficiencia
presupues al

| Memorandum O|

O
9 hay aficiencia Analizay
P> autoriza los requerimient os
de laséreas.

anorandum 1

1
| 4

Inicia procedimiatto de transferencia
de recursos por part e de lajefa urade
control presupues al y conet acon

actividad 2
(oo




DIRECCION DE DESARROLLO

La Direccion de Administraci 6n cotizay
tramitala solicitud seleccionando al
prestador de servicios de acuerdo ala
Normatividad que corresponda.
ContraloriaMunicipal O. S. P, Recursos
Federales, etc.) en cumplimiento con €

reglamento del comité de Adquisicionesy servicios 15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Qubdireccion Adminigraiva | UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trgbajo
-
Recursos M ateriales Direccion de Administracion Prestador de Servicio

T Q .

Recibe solicitud y € bien asgnado

I .

? 9
Entrega el bien al pregadbr de
C servicios asgna por la direcci 6n de

Adminigracion, paasu repaaci 6n
y/o recibe e sarvicio solicitado

O




DIRECCION DE DESARROLLO

Elabora atrav és del sstema SAM laorden
de T rabajo debidament erequist ada
(partidapresupued al, firma deltitular, ec.)
del servicio requerido en original y copias
(1 originalesy 5 copias).

Orden de Trabgjo O

Memorandum

Envia por s¢ ema SAM Orden de Trabajo
ala Qubdirecci 6n de Recuros Ma eriales
de la Direccion de Administracion.

Orden de Trabgjo

4

LaDireccion de Adminidraci 6n cotizay
tramit a la solicit ud seleccionando al
prestador de savicios de ecuerd ala
Normét ividad que corresponda
Contraloria Municipal O. S P, Recusos
Federales, ec.) en cumplimiento con el
reglament o del comit € de Adquisiciones y
servicios

Orden de Trabgjo

Realiza Reparacion




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DEgt B8c16n
DIRECCION DE AREA: Sibdireccion Adminigra iva UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales JULIO 2004
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trabajo
Recursos M ateriales Direccion de Administracion

u .

- - — — Recibe Faoruraorigimat detprelador
Recibe el bien repaad y verifica el servicio de savicios y laturna para firma del
prestado Diretor olicitantey sello de la

17 Direccion..

inconformidad por el

N Comunica a la Direcci 6n Facturacion
o de Adminig reci on 57L_’_’_’_’_’:1>
Proceso

servicio presac
S I
® ) 5 7 "
Recibe faa_uraparafirmay Solicitaal pregador de sarvicios la
sllo del Diredor. correccion del trabajo y seiniciaen la
M Actividad N° 9
15

Tuna lafadurarequist adaala
Direccion deAdminidraci  6n
para que elabore la Orden de
Pagp.

16 ¢Limffi'9f_g’ [ FIN DEL PROCESO ]

Archiva copiade la
document acion




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de servicio para reparacion de vehiculos.

l.- Objetivo del Procedimiento

Mantener en condiciones mecanicas y eléctricas O6ptimas los vehiculos
asegurados al H. Ayuntamiento de Centro para Cumplimiento eficiente de sus
rutas operativas

Il.- Normas de Operacion
e Normatividad de la Contraloria Municipal

 Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
e Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién

Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:
RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicios para reparacion de Vehiculos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recursos Materiales 1 Recibe solicitud de reparacion de | Memorandum
vehiculos.
Jefatura de Recursos Materiales 2 Elabora orden de trabajo Orden de
correspondiente a través del Trabajo
SIAM y se imprime.
Jefatura de Recursos Materiales 3 Recaba firmas autorizadas de las | Orden de
ordenes de trabajo Trabajo
Jefatura de Recursos Materiales 4 Envia orden de trabajo a la Subdireccion Orden de
de Recurso Materiales y Servicios Trabaio
generales |
Subdireccion de Recursos 5 Asigna el taller prestador del
Materiales y Servicios Generales servicio.
Jefatura de Recursos Materiales 6 Entrega el vehiculo al prestador
de servicio para su reparacion.
Prestador de Servicios 7 Repara el vehiculo y lo entrega
al area que pertenece.
Subdireccion de Recursos 8 Recibe factura y envia para

Materiales y Servicios Generales

firma de conformidad de la
Direccién Asignada el vehiculo




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Administrativa.

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién

RECURSOS MATERIALES

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicios para reparacion de Vehiculos

control interno y aclaraciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recursos Materiales 9 Envia la factura ya firmada para
su tramite
Jefatura de Recursos Materiales 10 Archiva la orden de trabajo para




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccién Administrativa

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de servicio para reparacion de vehiculo

Subdireccidon de Recursos M ateriales

Recursos M ateriales de besarrollo

II\£CIO

1
Recibe solicitud de reparacién
de vu"l'l,u"L//___l
@)
2
Elabora orden de trabajo correspondiente

atravésdel SIAM y seimprime.
+ or

Recaba firmas autorizadas de 3
las ordenes de trabajo

+L/_| oT

Envia orden de trabajo ala Subdireccién de

4

y Servicios Generales

» | Asignae taller prestador

Recurso Materialesy Servicios galialjs/’j
O

6

Entrega vehiculo a prestador

del servicio

de servicios para su reparacion

&
]

Prestador deServicios

v

Reparavehiculoy lo entregaal
Areaa que pertenece




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de servicio para reparaciéon de vehiculo

Recursos M ateriales de Desarrollo

Subdirecciéon de Recursos M ateriales

y Servicios Ganerales

8

Recibe factura y envia para firma de
conformidad de la Direccién Asignada
¢ vehiculo

Enviafacturafirmadapara
su trémite

a
]
| I
10
Archiva orden de trabajo para
control interno y aclaraciones

"

[ FIN DEL PROCESO ]




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Requisicién de Compras
l.- Objetivo del Procedimiento
Documentar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes y

materiales (equipo, herramientas, insumos, etc.) necesarias para la
operatividad de la Direccion.

Il.- Normas de Operacion

Normatividad de la Contraloria Municipal. en concordancia con la emitida
por el érgano superior de fiscalizacion  Reglamento del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

e Lineamientos de la Direccion de administracion.

e Comprobar en tiempo y forma.

* Reglamento interno del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccion

Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:
RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Compra

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Jefatura de Recursos Materiales

1

Recibe memorandum de solicitud de
requerimientos de las diversas areas dela
Direccion

Verificacion en el Sistema SIAM
a suficiencia presupuestal

De termina si hay Suficiencia

Analiza y autoriza los requisitos
de la areas

Elabora a través del sistema
SIAM a requisicion de compra
debidamente requisitada (partida
presupuestal, firma del titular,
etc.) en originales y copias.

Analiza importe de requisicion,
verifica en sistema la suficiencia
presupuestal y tramita solicitud.

Selecciona al proveedor de acuerdo a la
Normatividad (O. S. F Contraloria
Municipal y Recursos Federales) en
cumplimiento con el Reglamento del
comité de Adquisiciones y Servicios.

Notifica a la Direccién de desarrollo
cuando los materiales estén en el
almacén general.

Recibe Factura pedido,
requisicion y entrada de almacén
general para firma de la direccion
de desarrollo.

Memorandum

Sistema

Requisicion de
Compra

Factura, Pedido,
requisicion y
entrada de
almacén




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccion UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
Administrativa. RECURSOS MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Compra
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recursos Materiales 10 Verifica material surtido en Salida de
almacén general y retira con almacén

orden de salida de almacén

Jefatura de Recursos Materiales 11 A su ingreso al almacén y/o
entrega directamente a las areas
solicitantes el material.

Jefatura de Recursos Materiales 12 Turna si es partida centralizada a
la Subdireccién de Recursos
Financieros de la Direccion de
Administracién, la documentacién
requisitada y copias para
elaboracion y tramite de la orden

de pago.
. Elabora si no es centralizada la
Jefatura de Recursos Materiales 13 orden de pago y envia la
Contraloria para su
comprobacion.
Jefatura de R Material 14 Archiva un juego de copias de Eggtilé:)a,
elalira de Recursos Matenales toda la Documentacion. L
Requisicion de
compra,
Entrada y
NO PROCEDE Salida de
Almacény
Resguardo (si
15 Si no hay suficiencia inicia procede)

procedimiento de transferencia
de recursos y conecta con el
paso 2




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicién de Compras

Jefatura de Recursos M ateriales

Sistema SIAM

Direccién de Administraciéon

[ INICIO ]

l 1

Recibe Memorandum de requeri mientos

Sl

de diversas areas de la Direccion de Desarrollo
[
2

NO

Determinas hay Suficienci

\A

Verificacionen e Sistema SIAM a
suficiencia presupuestal

4
Analizay autorizalos <
requisitosde la éreas
v 5

\ 4

Elaboraatravés del sistema SIAM

» verificaen sistemasuficiencia

Analizaimporte de requisicion,

arequisicion de compra
debidamente requisitada (partida
presupuestal, firmadel titular, etc.)

en originales Ifaki/_’:l
rc

Presupuestal y tramita solicitud

\ 4

L2




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Compras

Jefatura de Recursos M ateriales

Direccion de Administracion

Recibe factura pedido, requisicion y

y Recursos Federales

0.S.F, Contraloria Municipal ]

7
Seleccionaal proveedor de acuerdo
anormatividad, en cumplimiento
con el Reglamento del Comité
8

A

entrada de Almacén General para
L firmadel Director de Desarrollo |

A suingreso a almacén y/o entrega directamente

Notificaa Direccion de Desarrollo
cuando los materiales se encuentren en
Almacén General




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion de Compras
Jefatura de Recursos M ateriales
12
Turna s es partida centralizada a la Subdireccién de
Recursos Financieros de la Direccion de Administracion,
la documentacién requisitada y copias para €laboracién y
v
13
Elaboras no es centralizadala orden de pago y
enviaIaContraloriaparam’_’—cip_| @
l ‘ 15— NO
14
Archiva un juego de copias de todala Documentacion. S' no hay S'Jf.' cenca
iniciaprocedimiento de
transferenciade recursos
y conecta con €l paso 2
[ FIN DEL PROCESO ]




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién y tramite de la orden de pago.

l.- Objetivo del Procedimiento

Comprobar la afectacion del gasto publico, a través de un documento que
describa los niveles programaticos que se han ejercido.

Il.- Normas de Operacion

e Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con el érgano
superior de fiscalizacién

e Normatividad de Programas Federales.

e Integracion completa con la documentacion original necesaria para
amparar el gasto efectuado.

e Tramitar en tiempo y forma.

e Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCION DE DESARROLLO

lIl. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE:
RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Tramite de la Orden de Pago

RESPONSABLE ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Humanos 1

Jefatura de Recursos Humanos 2

Jefatura de Recursos Humanos 3

Jefatura de Recursos Humanos 4

Jefatura de Recursos Humanos 5

Jefatura de Recursos Humanos 6

Jefatura de Recursos Humanos 7

Entra al SIAM

Selecciona la opcién para
elaborar Ordenes de Pago.

Captura los datos de los
documentos que acompafan a la
orden de pago.

Cierra el sistema e imprime caratula de la
orden de pago

Ordena los documentos
comprobatorios de la orden de
pago firmada por el Director.

Prepara los juegos de copias
necesarios y relaciona las
Ordenes de pago que se envia a
Contraloria.

La relacion se utiliza como recibo
e indica la fecha en que
Contraloria recibe fisicamente el
documento.

El Director de Desarrollo Rubrica
las caratulas, el envia a la
Contraloria la relacion, las
ordenes de pago y la
documentacién comprobatoria.

Copias

Manual




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccion | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
Administrativa. RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Tramite de la Orden de Pago
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Recursos Humanos 8 Registra la fecha de envié a
Contraloria.
Direccién de Contraloria 9 Revisa y determina si procede o
no
Sistema
10 Antefirma la caratula y la

indicacién de que sigue su curso.

S| PROCEDE
Direccion de Contraloria 11 Manual Y por
La orden de pago sigue su sistema
tramite a las demas areas
normativas
Jefatura de Recursos Humanos 12 NO PROCEDE

Notifica telefénicamente las

ordenes de pago rechazadas
Jefatura de Recursos Humanos 13 sefialado pertinentes, y continua

tramite siguiente (paso 5)

14

Recibe notificacion de
contraloria.

Realiza correcciones y/o
cancelacién y en su caso
continua también en el punto 5
nuevamente.

FIN DE PROCESO




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa

1

JULIO

2004

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y tramite de la orden de pago

Jefatur a de Recur sos Humanos

[ INICIO ]

1

v
v

Seleccionala opcién para
elaborar 6rdenes de pago

v 3

Capturadatos de documentos
adjuntos en la orden de pago

v 4

Cierrasistemaeimprime caréulade
la orden de pago
|

v

C
J

Ordena documentos comprobatorios

delaorden de pago firmada por €
Diregtar

v

6
Envia aContraloriajuegosde copiasy relacionde | Larelacion es utilizadacomo recibo e
. . icaf e C .




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

a Contraloriarelacion, ordenes de pago y

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y tramite de la orden de pago
Jefatura de Recursos Humanos Contraloria
7
El Director rubricacardulasy envia S 10

Antefirma cardtulae indica

Registrafechadeenvioa
Contraloria

13

- Ec

44
1T

Revisay
determinasi
rocede o ng

\ 4

NO

7 Laord_en_ de pago sigue
procedimiento alas otras

Notificatelefénicamentelas
Ordenes de pago rechazadasy sefida 0

R e

Recibe notificacion de Contraloria | «

14

Realiza correccionesy/o cancelaciony en su caso
continuatramite a partir del paso nimero 5 paraque

[ EIN DEL PROCESO ]




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control Financiero y Comprobacion de Recursos (Acta de
Entrega-Recepcion)

l.- Objetivo del Procedimiento

Gestionar la Comprobacién de los recursos financieros autorizados al H.
Ayuntamiento de Centro, Mediante la Elaboracion y Tramite de las Actas de
entrega-recepcion de materiales, equipos e insumos.

Il.- Normas de Operacion

e Normatividad emitida por la Contraloria Municipal; en concordancia con
el érgano superior de fiscalizacion.

e Tramitar en tiempo y forma.

e Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional del centro



DIRECCION DE DESARROLLO

lIl. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO

2004

AREA: Direccion de Desarrollo /

Subdireccion Administrativa.

CONTROL FINANCIERO

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobacion de Recursos

(Acta de Entrega-Recepcion.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Areas Operativas

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Direccién de Contraloria

Control Financiero de Desarrollo

1

Elabora acta de entrega-
recepcion de los materiales,
equipos o insumos adquiridos
para programas de la H.
Ayuntamiento de Centro

Envia Actas de entrega-
recepcion a las areas operativas.

Requisitan las actas con firma y
sello del Delegado, y de los
Beneficiarios.

Recepciona actas requisitadas
por las areas operativas.

Envia Actas a la Contraloria para
Su primera revision.

Contraloria

Revisa que las actas de entrega-
recepcion estén correctas y las
reintegran.

Recibe las actas revisadas por la
contraloria, elabora oficios para
remitirlas nuevamente a la
Contraloria.

Archiva copia de expediente
completo.

Termina el Procedimiento

Acta

Oficio




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FORM ATO D E FL UJO FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa | UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobacion de Recursos (acta de entrega-recepcion)
INICIO ]
4 1

Elabora acta de entrega-recepcion de
los materiales, equipos 0 insumos

Adguiridos paralos programas
l 3
2

Requisitan |as actas con firmas
Enviaacta de entrega-recepcion y sellosdel Delegadoy

alaséreasmljli_\/as/’f:' los beneficiarios
Recibe actas requisitadas <

por Iaséreas@d_;l
! 6

5

Revisa que las actas de entrega-
Recepcion cumplan con
Requisitosy lasintegran

v

Enviaactas a Contraloriapara

Su primerarevision




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FEC

HA DE AUTORIZACION

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobacién de Recursos (acta de entrega-recepcion)

Jefatura de Control Financiero

Recibe actasy elaboraoficios
Para

hacer laentrega oficial ala Direccion
de

Col

Axchiva copia
i g completo

FIN DEL
PROCESO




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud y Comprobacion del Fondo Revolvente.

l.- Objetivo del Procedimiento

Disponer de Recursos para solventar imprevistos menores que se generen en
el H. Ayuntamiento de Centro, sin afectar las partidas centralizadas por la
Direccion de Administracion.

Il.- Normas de Operacion
« Normatividad de la Contraloria Municipal y Organo superior de
fiscalizacion
e Requisitos fiscales y contables
e Comprobar en tiempo y forma
e Reglamento inferior del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccion

Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE

JEFATURA DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fondo Revolvente

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Direccién de Contraloria de
Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

1

Atiende las peticiones de
adquisiciones y/o revisa de
emergencia conforme a la
normatividad.

Elabora orden de pago a través
de SIAM para comprobacion del
fondo Revolvente y turna para
firma del Director.

Turna orden de pago requisitada
a la Contraloria Municipal para
su tramite.

Se recupera fondos fijo a través
del pago de las érdenes en
finanzas.

Reembolsa al fondo

Después del cierre del mes
Contraloria realiza arqueo
documental. Recaba firma de la
Direccion de Desarrollo en actas
de arqueo.

Firma acta Arqueo

TERMINA PROCEDIMIENTO

Orden de
Pago

Orden de
Pago

Acta




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEI 2008

FEC

HA DE AUTORIZACION

1

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccién Administrativa

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacion de Fondo Revolvente

Jefatura de Control Financiero

]

v
Atiende peticionesde adquisiciones
y/o servicios de emergencia

l 2
Elabora orden de pago através

del SIAM para comprobacién de fondo revolvente
y turnaparafirmaal Director de Desarrollo

g
v

Turnaorden de pago a Direccion

de Contraloriaparatramite T

Recuperafondo fijoatravés

del pago de las 6rdenes en finanzas
|

v

‘ Reembolsaal fondo ‘

1

v

]




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Desarrollo/ Subdireccion Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobacién de Fondo Revolvente
Jefatura de Control Financiero Director de Contraloria de Desarrallo

6

7 . . .

. < Después del cierre del mes realizaarqueo

? documentay recabafirmadelaDireccion

de Desarrollo-en-actas dD
E!

A 4

[ EINDEL PROCESQO ]




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Departamentos de Concursos

l.- Objetivo del Procedimiento

Requisita de las diferentes areas de la Direccion, la adquisicion de diferente de
Bienes y Materiales y llevar a cabo las concursos para su adquisicion.

Il.- Normas de Operacion

e Normatividad de la Contraloria en Concordia con el Organo Superior de
Fiscalizacion

* Reglamento de comité de Adquisiciones y Servicios

* Reglamento interno del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro

e Comprobar en Tiempo y Forma.



DIRECCION DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

27

10

2006

AREA: Desarrollo / Subdireccién Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concursos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefatura de Concursos 1 Recibi revisiones por
parte del
Departamento de R. M
Jefatura de Concursos 2 Verifica saldo
disponible SAM
Jefatura de Concursos 3 Determinar si hay
suficiencia
Jefatura de Concursos 4 Ubicacion de
proveedores idoneo
para productos
requeridos
Jefatura de Concursos 5 Elaboracion de
invitaciones a
proveedores
Jefatura de Concursos 6 Elaboracion de orden Oficios
del dia acuses
Jefatura de Concursos 7 Envio de invitacion a Formatos
miembros de
subcomité de compras
Jefatura de Concursos 8 Se reciben sobres con | Oficios
las propuestas de los
proveedores
Jefatura de Concursos 9 Apertura de productos
Jefatura de Concursos 10 Elaboracion de cuadro | Formato
comparativo
Jefatura de Concursos 11 Eleccién de proveedor

ganador

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO




DIRECCION DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

27

10 2006

AREA: Desarrollo / Subdireccién Administrativa

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concursos

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Control Financiero

12

13

14

15

16

17

18

19

Elaboracion de acta
de Autorizacién

Elaboracion de
pedidos en SAM

Solicitud de
elaboracién de
contrato a la Direc. De
Admoén. Si el monto
del pedido es superior
a 445 veces el SMV.

Elaboracion del
contrato

Se envia contrato a la
jefatura de concursos.

Entrega de pedido al
proveedor.

Analiza documento
para enviar para su
comprobacion al
Departamento de
control financiero.

Recibe documento
para su
comprobacion.

Acta

Oficio

Contrato




DIRECCION DE DESARROLLO

FORM ATO DE FL UJO 15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

DIRECC ION DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA

| UNIDAD RESPONSABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

JEFATURA DE DEPTO . DECONC URSOS

SISTEMA SIAM

Recibe Requisiciones del
ppto Dei?ec Mat

Verificar Saldo
Disponible en SIAM

)
®,
<

Deaminas hay
suficiencia

Ubicacion de Proveedores

Elaboracion de Invitacion a

Proveedores I




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

HA DF AUTORIZ

ACION

27

0 y.

006

DIRECC ION DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA

UNIDAD RESPONSABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

JEFA TURA DE DEPTO . DECONC URSOS

COMITE DE COOMPRAS

PROVEEDQ RES

-

Envio de invitacion amiembros de

Proveedores ewia

propuestas

Apet ura de propuedtas

Elaboracion de Cuadros

r‘nmpf vaos

Eleccion del prrmm‘irw g::n::\drr




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

10 2006

DIRECC ION DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA

UNIDAD RESPONSABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

JEFA TURA DE DEPTO . DE

SISTEMA SIAM

PROVVEEDQ R

ADMINISTRACION

JEFATURA DE CONTRO L

coNCLIDGA G
CUNCURSO S

1

Elaboracion de Acas

Solicit ud de elaboracion
de contrato aladirec. de

&

Elaboracion
de pedidg

—P|  Ertrega de pedidos

L/

L al proveeechr |

Elaboracion

Admon. 9 & monto es
superior a445 veses del

ML

s e monto
€S UpEio;

1

—]

FINANC TERO

[=Y

Recibe documentos para

ST rnmlnmh;rinn

FIN DEL
PROCEDIMIENTOQ




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Organizacion Social

l.- Objetivo del Procedimiento

Impulsar un amplio proceso de organizacion en las comunidades, que facilite la

participacion social, mediante la integraciéon de un comité social que sirva de interlocutor
y enlace, entre el gobierno municipal y los ciudadanos, con la finalidad de concertar
acciones, instrumentar programas Yy ejecutar proyectos.

Il.- Normas de Operacion

El comité comunitario (instrumento primordial del proceso), es una organizacion
plural y democratica, electa en asamblea general con la participacion de la
mayoria de los ciudadanos de la comunidad.

El comité comunitario es una entidad paramunicipal, que auxilia al H.
Ayuntamiento, en especial a la Direccion de Desarrollo en todas las
actividades de planeacion de acciones y programas, asi mismo en las de
supervision, control y seguimiento de la operacién de los mismos;
ademas esta vinculado a todas las acciones que realicen las areas
operativas de la direccion.

Esta organizacién se establece con la participacién de seis miembros de cada
una de las localidades del municipio quienes fungirdn en sus cargos en un
periodo de tres afios a partir de la fecha de su instalaciébn y no percibiran
remuneracion alguna.



DIRECCION DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01

JULIO 2004

Organizacion Social

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién de

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién Social

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccién de Apoyo Operativo

Coordinacién de Organizacion Social

Subdireccién de Apoyo Operativo

Coordinacién de Organizacion Social

Responsable de Zona y Personal
Operativo

1

Integra, contrata y
capacita al
coordinador de
organizacion social y
personal operativo

Define el nimero de
centros estratégicos
comunitarios
(localidades sede), y
microrregiones

Asigna a los
responsables por zona
y por Microrregién,
aglutinando
comunidades por
areas de influencia

Presenta el modelo de
organizacion social a
implementarse en las
comunidades

Define fecha, hora 'y
lugar en que se
estableceran los
comités comunitarios

Entrega invitaciones y
acuerda con la
autoridad municipal la
celebracién de la
reunién comunitaria

Mapa del municipio

Fichas
socioecondémicas

Programa de trabajo

Calendario de
actividades
Programa de trabajo

Convocatorias e
invitaciones

Il. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO




DIRECCION DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

| 01 DE JULIO 2004 |

Organizacion Social

AREA: Direcciéon de Desarrollo / Subdireccion de

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion Social

Responsables de Zona y Personal

Operativo

Desarrollan talleres de
capacitacion sobre el
funcionamiento de los
comités comunitarios
(facultades y obligaciones)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 Ejecutan el programa de Actas
organizacion social, constitutivas
mediante la integracion de
comités comunitarios en
cada una de las
localidades del municipio
(asambleas comunitarias)
8 Impulsa un proceso de Actas de
analisis comunitario (taller asamblea
de reflexién) para definir y
priorizar obras y acciones
Coordinacion de Organizacion Social 9 Entrega actas Actas
constitutivas y de constitutivas
priorizacién de obras 'y
acciones al area de control
y seguimiento
Reglamento
10 Elabora el reglamento interno
interno de los comités
(funciones, derechos y
obligaciones)
Convoca a reuniones con Invitaciones y
Coordinacion de Organizacion Social 11 los integrantes de los nombramientos
comités para impulsar
procesos de capacitacion
y entrega de
nombramientos
12




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO

1L NDE HUBIO PEL 2000
LV UL JULTU UL 2UVOD
FECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA pIJRECCION DE DESARROLLO

| UNIDAD RESPONSABLE  SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ORGA NIZACION SOCIAL

APQYO QOPERATIVO

COORDINACION DE ORGANIZACION SOC 1Al

INTEGRA, CONTRATA Y
CAPACITA AL COORDINADOR

PERSONAL OPERATIVO

DEFINE EL NUMERO DE
CENTROS ESTRATEGICOS
COMUNITARIOS
(LOCALIDADES SEDES), Y
MICROREGIONES

MAPA DEL
MUNICIPIO

O

ASIGNA A LOS RESPO NSAB LES
POR ZONA'Y POR MICROREGION,
AGLUTINANDO COM UNIDADES
POR AREAS DE INFLUE NCIA

PRESENTA EL MODELO DE
ORGANIZACION SOCIAL A
IMPLEMENTARSE EN LAS

O,

RESPONSABLE DE ZONA Y PERSONAL

FICHAS
SOCIOECONOMICAS

DEFINE FECHA, HORA'Y
LUGAR EN QUE SE
ESTABLECERAN LOS
COMITES COMUNITARIQS

Y

ENTREGA ACTAS CONSTITUTIVA S
Y DE PRIORIZACIO NDE OBRAS Y
ACCIO NES AL AREA DE CONTROL

ACTAS

Y S‘EGWTEM 15
10

CONSTIT 3

COMUNIDADES
PROGRA MA DE

TRABAJO

ELABORA EL REGLA MENTO
INTERNO DE LOS COMITES
(FUNCIONE S, DERE CHOS Y

REGLAM ENTO
INTERNO

ORIIGASIA NEC
um.l\:arv NS}

\%

REGLAMENTO
INTERNO

2.4
T

CONVOCA AREUNIONES CONLOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES PARA
IMPULSAR PROCESOS DE CAPACITACION
Y ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS

INVITACIONES Y
NOMBR

>

UPERATIVO
6
ENTREGA INVITACIONE S Y ACUE
RDA CON LA AUTORIDAD MUNI
CIPAL LA CELEBRACIONDE LA
REUNION COMUNITAR IA
CONVO CATORIAS
E INVITA CIONE S
0
7

EJECUTAN EL PROGRAMA DE
ORGANIZACION SOCIAL MEDIANTE
LA INTEG RACIO N DE COMITES
COMUNITARIO S EN CADA UNA DE
LAS LOCALIDADES DEL MUNICIP IO

RTARMAS

ACTAS

CONSTITUTIVAS

IMPUL SA UN PROCE SO DE
ANALIS IS COMUNITARIO S (TALLER 8
DE REFLEXION), PARA DEFINIRY
PRIORIZAR OBRAS Y ACCIONE S

¢ ACTAS DE

ASAMBLE




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

DIRECCION DE ARFA JRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ORGA NIZA CION SOCIAL

RESPONSABLE DE ZONA Y PERSONAL

16

ENTREGA DE FICHAS DE CONT
ROL Y DO CUMENTOS A FINES
AL AREA DE CONT ROL Y
SEGUIMIENTO PARA SU
EVALUA CION

FICHAS DE

*
®

CONTROL Y
SEGUIMIENTO
ACTAS Y

CEDULAS

APOYO OPERATIVO COORDINACION DE ORGANIZACION SOC IAL OPERATIVO
13
ASIGNA TAREAS DE ORGANIZACION Y DE 14 12
CONTROL Y $EGU|M|ENTO PARA EVALUAR LA DELIMITA Y PROGRAMA ACCIO NES
OPERACION DE LOS PROGRAMAS QUE p| DE ORGANIZAC ION'Y DE CONTROL DESARROLLAN TALLERES DE
LLEVAN A CABO LAS DIVERSAS AREAS
OPERATIVAS QE LA DIRECCION Y SEGUIMIENTO DE LOS CALE NDARIO BE CAPACITACIO N SOB RE EL —
PROGRA MAS POR ZONAS ACTIVIDADES FUNCIO NAMIENTO DE LOS
COMITES COMUNITARIOS
(FACULTADES Y OBLIG ACIO NES)

EFECT UAN ACCIONE S DE
ORGANIZA CION Y RECO RRIDOS
DE SUPERV ISION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO D E LAS ACCIONES
REALIZA DAS PO R LA S DI VERS AS
AREAS OP ERATIVAS EN
COORDINACION CONLOS
COMITES COMUNITARIOS Y EN
BASE A LO S PRO CE DIMIE NTOS Y
REGLAS DE OPERACl ONDE LOS

15

O

FICHAS DE
CONTROL Y

T

O

SEGUIMIENTO
ACTAS Y
CEDUY

A4




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Investigacion Comunitaria

l.- Objetivo Del Procedimiento
Obtener informaciébn  sobre las condiciones fisicas, sociales vy

econdmicas de las familias rurales marginadas del municipio, asi como de las
actividades productivas a las que se dedican.

Il.- Normas De Operacién
e Los participantes pertenecen a familias de escasos recursos.
e Deberan estar sujetos a la verificacion fisica de las viviendas.
e Deberan cumplir con los requisitos que el programa exige.
e Deben firmar las CIS.
e La informacién debera ser veras y comprobable.

e Debera pagar aportacion correspondiente.

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Subdireccion de | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION
Organizacion Social DE ORGANIZACION SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacién Comunitaria
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

Operativo (SAO)

Encuestado (comunidad)

Operativo (SAO)

Recorrido por la comunidad
y seleccionar las viviendas o
la direccion programada.

Visitas domiciliarias para
verificar fisicamente la
vivienda o local y aplicar la
encuesta correspondiente

Proporciona la informacion
requerida y firma la cédula

Revisa el llenado correcto de
la cédula y la entrega para
su registro, al area de
analisis y control.

Las cédulas se envian ala
Subdireccion de Desarrollo
Social para el registro y el
tramite externo.

Termina procedimiento.

CIS

CIS

CIS




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZA

CION

1

JULIO

2004

| UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| DIRECCION DE AREA DTRECCIO N DEDESARROLLO

INVESTIGA CION COMUNITA RIA

ENCUESTADO (COMUNIDAD)

OPERATIVO (SAO)

INICIO

RECORRIDO POR LA COMUNIDAD Y SELECCIONAR LAS
VIVIENDAS O LA DIRECCION PROGRAMADA

v 2

VISITAS DOMCILIARIAS PARA VERIFICAR FISICAMENTE LA
VIVIENDA O LOCAL Y APLICAR LA ENCUESTA

PROPORCIONA LA cIs
INFORMACION REQUERIDA Y
FIRMA LA CEDULA

gt

CORRESPONDIENTE

O, :

REVISA EL LLENADO CORRECTO DE LA
CEDULA Y LA ENTREGA PARA SUREGISTRO
AL AREA DE ANALISIS Y CONTROL

v :

LAS CEDULAS SE ENVIAN A LA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO SCCIAL PARA EL REGISTRO Y EL

TRAMITE EXTERNO

CIs

CIs
0

N7

—




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Organizacion Social

l.- Objetivo del Procedimiento

Promover la participacion ciudadana en la planeacion, ejecucion, y
evaluacion de las obras sociales, a través de comités comunitarios.

Il.- Normas de Operacion
e Todos los participantes deben ser mayores de edad.
e Deben orientarse de acuerdo a la norma operativa de cada programa.
» Los miembros del comité seran electos en asamblea comunitaria.

e Representan a la comunidad en las gestorias de las obras y acciones
sociales.

e Representan a la comunidad para priorizar las obras necesarias.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccion De
Subdireccién de Organizacion Social

Desarrollo/

ORGANIZACION SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaci

6n Comunitaria

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Operativo (SAO) 1 Entrega de invitaciones a Invitaciones
autoridades locales y
representantes de las
dependencias.
Interesados (comunidad) 2 Convocan a la reunién comunitaria | Acta de
asamblea
Operativo (SAO) 3 Asamblea comunitaria y se elige al
comité:
- Se determina el quérum
- Explicacién de los
objetivos
- Toman acuerdos
- Firma de actas
Interesados (comunidad) 4
Mantienen comunicacion
permanente con la SAO
Operativo (SAO) 5

Asesoria permanente con el
comité

Termina procedimiento




DIRECCION DE DESARROLLO

INTERESADO (COMUNIDAD)

FORMATODE FLUJO

OPERATIVO (SAO)

2
CUNVUCAN ALA KEUNl\’JN
COMUNITARIA _’é
4
MANTIENEN-COMONIEACION
(" >—P|  PERMANENTE CON LASAO

AUTORIDADES LOCALES Y
REPRESENTANTES DE LAS
DEPENDENCIAS

ELIGE AL COMITE:
-SE DETERMINA EL QUORUM

-EXPLICACION DE LOS OBJETIVOS
-TOMAN ACUERDOS

-FIRMA DE ACTAS

ACTAD
ASAMBLE A
0

? ASANMBLEA COVMUNTTARTAY SE

ASESORIA PERMANENTE CON EL
COMITE

FIN




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Control Operativo
l.- Objetivo Del Procedimiento

Asegurar el cumplimiento de las metas en la realizacién y avance de las
obras programadas para que garanticen un adecuado uso de los recursos,
mediante acciones de Supervision Control y Evaluacion.

Il.- Normas De Operacién

e Integrar en apoyo a las areas de la Direccion, un proceso de trabajo que
permita atender las siguientes responsabilidades:

Supervision del Proyecto

Seguimiento Fisico-Financiero de los Proyectos

Evaluacion de Resultados.

Recopilar la informacion de los datos presupuéstales al cierre de
ejercicio los dias 25 de cada mes para cotejar el avance Fisico-
Financiero

Elaborar la evaluacién trimestral para entrega a contraloria.

00O

©



DIRECCION DE DESARROLLO

III1. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

de Organizacion Social

AREA: Direccion de Desarrollo / Subdireccién

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Operativo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Apoyo Operativo 1 Solicita informacion de avance

de proyectos

2 Envio de informacion a las Subdireccién
subdirecciones: Administrativa,
-Nombre del proyecto Subdireccién de
-Asignacion del Gasto Desatrrollo,
-Plazos de ejecucion Subdireccién de
-Padron de beneficiarios por Desarrollo
proyecto Sustentable,
-Comunidades beneficiadas Coordinacion de
-Metas Sanidad,
-Gasto Coordinacién de

Gestion
Ambiental

3 Recepcidén de informacién que Formato
envia la subdireccion
administrativa

4 Revision de los datos Formato
presupuéstales

5 Se coteja la informacion con Formato
las subdirecciones

6 Captura de los datos Formato
presupuéstales

7 Se realiza comparativo con los | Documento
presupuestos generados por impreso
cada mes

8 Corrige documento Formato




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01

JULIO

2004

de Organizacion Social

AREA: Direccién de Desarrollo / Subdireccién

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Operativo

subdirector

Toma de decisiones
Aprueba: -SI

Termina procedimiento

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
9 Imprime documento Formato
10 Entrega de documento al Formato




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FORMATO DE FLUJO
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA DIBECCIQ’ N DE DESARROLLO | UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTROL OPERATIVO
APOYO OPERATIVO OTRAS SUBDIRECCIONES Y COORDINACIONES
2 ENVIO DE INFORMACION A LAS
SUBDIRECCIONES: SUBDIRECCION
1 -NOMBRE DEL PROYECTO ADMINISTRATIVA
-ASIGNACION DEL GASTO

D

-PLAZOS DE EJECUCION
SE\I/':’:\EQ :g\‘gcgg’gé(é(l?r’\(l)glz - @ -PADRON DE BENEFICIARIOS POR PROYECTO
-COMUNIDADES BENEFICIADAS
SUBDIRECCION DE
-METAS
GASTO DESARRO

SUBDIRECCION DESARROLLO
SUSTENTAB

COORDINACION DE SANIDAD

COORDINACION DE GESTION
AMBIENTA 0




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DE AUTQRIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA DJRECCION DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE  5gDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL
NOMBRE DEL PROCBEIMVEENNTO CONTROL OPERATIVO
APO _O_QEERATIVO
?
2
RECEP CIO N DE INFORMACION FORMATO
ENVIA LA SUBDIRE CCIO N 0
FOTRISQRATIVE
4
REVISIO N DE LOS DATOS FORMATO
PRESIUPUESTALES
5
SE COTEJA LA INFORMACION CON
LAS DU bulﬁb CIUNES
6 PRUEB
FORMATO CAPTURA DE LOS DATOS
FPRESU f"%b TATES
S
7
SE REALIZA COMPARATIVO CON
DOCUMENTO LOS PRE SUP UESTOS GENERADOS
POR c@A MES
FORMATO CORRIGE DOCUMENTO 8
0
FORMATO__|  |MPRIME DOCUMENTO 9
0 v
FORMATO 10
ENTREGA DE DOC UME NTOS AL
SUBDI RE CTOR




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ramo 33

l.- Objetivo Del Procedimiento

Establecer la planeacién participativa (H. Ayuntamiento-Comunidad) en
sus etapas de seleccion y Priorizacion, asi como de programacion, ejecucion,
control y evaluacién de los Recursos del Ramo 33 a través de las Asambleas y
Comités Comunitarios.

Il.- Normas De Operacién

De cada uno de los procedimientos del ramo 33 se debe de dar aviso a
la Contraloria Municipal, Direccibn de Obras Publicas o en su caso a la
Direccion Ejecutora del Proyecto, Direccion de Programacion, Delegado
Municipal, Miembros del Comité Comunitario y a la SECOTAB.

Aviso de Inicio y terminacién de Obra

Firma del Acta de Entrega Recepcion

Entrega del original y copias del acta de Entrega Recepcion a la
Direccion de Programacion y a la Direccion Ejecutora del
Proyecto.

9 Integrar Comités Comunitarios

O Realizar Asambleas de Priorizacién de Obras

O Entrega de Actas de Comités y Priorizacion de Obras a la
Direccion de Programacion

9 Recepcidn del oficio de aprobacién de obra ( Expediente Técnico
)

9 Integracién del Comité de Obra para firma del Acta de Aceptacién
de la misma.

o

o

o



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULI
O

2004

AREA: Direccion de Desarrollo / Subdireccién

de Organizacion Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE

ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ramo 33

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccién De Desarrollo 1 Recepcion de oficio de
aprobacion de obra del Ramo
33, con expediente técnico que
envia la Direccién de
Programas
Subdireccién De Apoyo Operativo 2 Calendariza las comunidades Calendario de
que fueron aprobadas para la actividades
formacion del comité
comunitario
Coordinacién De Organizacion 3 Se realizan las invitaciones Invitaciones de
Social para la formacién del comité a formacioén de
SECOTAB, Contraloria comité
Municipal, Delegado Municipal,
y Direccién de Obras Publicas,
anexo a la Calendarizacion
Coordinacién De Organizacion 4 Integracion de formatos de acta de
Social asamb!ea_para la realizaci6n de comité
comunitario
Subdireccién De Apoyo Operativo 5 Los representantes del Acta de comité
ayuntamiento (Org. Social), comunitario
SECOTAB, Contraloria
Municipal y Direccién de obras
Publicas, realizan la asamblea
6 Formacién del comité en la Acta de comité
comunidad a los cuales se les comunitario
deja copia del acta de comité y | Expediente
expediente técnico técnico
7 Entrega del acta original de Acta de Comité

formacién del comité y
aceptacion de obra al area de
programacion y copia a
Direccién de Obras Publicas
Toma de decisiones: se
aprueba la formacién de comité
en la comunidad

SI

(COPIA)




DIRECCION DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO 15 DE JULIO DEL 2008
“ 01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Subdireccién || UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE
de Organizacién Social ORGANIZACION SOCIAL
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ramo 33
RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

Coordinacién De Organizacion
Social

Subdireccién De Apoyo Operativo

10

11

12

Recepcion de aviso de inicio de
obra y expediente técnico de la
obra contratada, enviado por
obras publicas

Personal de Organizacion
Social, hace una permanente
asesoria en el seguimiento y
control en la ejecucion de la
obra

Recepcion de aviso de
terminacién de la obra junto
con el acta de Entrega —

Recepcion enviado por la
Direccién de Obras Publicas

Programa de recepcién de la
obra

Aviso a SECOTAB, Contraloria
Municipal, Direccion de Obras
Publicas, Direccion de
Programacion, Delegado
Municipal y al Comité de Obra,
la Entrega — Recepcion de la

obra

Toma de decisiones El comité
firma el acta
-Sl

Se envia el acta original a
programacion, con copia a la
Supervision y Direccion de
obras Publicas.

Termina procedimiento

Oficio de aviso
de inicio de obra

Acta de Entrega

Recepcioén

Acta original con
copia




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

| DIRECCION B ARA pJRECCION DE DESARROLLO

| UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RAMO 33

NIRECCIAN DENESARRAILN
e ToN—DE eI To T

SUBDIRECCION DE APQYQ QPERATIVO

RECEPCION DE OFECIO DE
APROBACION DE OBRA DEL RAMO 33 —PQ
CON EXPEDIENTE T ECNCO QUE

ENVIA LA DIRECCI ON DE
PROGRAMACION

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

CALENDARFA LAS COMUNIDADES QUE
FUERON APROBADAS PARA LA
FORMACION DEL COMITE COMUNITARIO

! I
& e

SE REALIZAN LAS INVITAC IONES PARA LA
FORMACIO N DE COMIT E  SECOTAB,
CONTRALORIA MUNICIPAL , DE LEGA DO
MUNI CIPAL, Y DIREC CION DE O BRAS
PUBLICAS, ANEXO A LA CALENDARIZACIO N

INVITACIONES DE
FORMACION DE
COMITE




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIQ DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION
1 LLIO 2004

DIRECCION DE DESARROLLO

SUBDIRECCION DE APOYO OPERATIVO

EXPEDIE NTE TECNICO

1

INTEGRACION DE FORMATOS DE ACTA DE
ASAMBLEA PARA LAREALIZACI ON DE
COMITE COMUNITARIO

l 5

LOS REPRESENTANTES DEL
AYUNTAMIENTO (ORG. SOCIAL) SECOTAB,
CONTRALORIA MUNICIPAL Y DIRECCI ON DE
OBRAS PUBLICAS, REALIZAN LA ASAMBLEA

—

FORMACION DEL COMIT E ENLA
COMUNIDAD A LOS CUALES SE LES DEJA
COPIA DEL ACTA DE COMIT E Y EXPEDIENTE

TECNICO

ACTA DE COMITE
COMU NITARIO

0

ACTA DE COMITE

A4




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA pTRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE  SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOC| AL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RAMO 33

SUBDIRECCION DE APOYO OPERATIVO

SE APRUEBA LA
FORMACION DE
COMITE EN LA
COMUNIDAD

7

ACTA DE COMITE

ENTREGA DEL ACTA ORIGINAL DE FORMACI ON DEL COMIT E Y
COMUNITARIO

ACEPTACION DE OBRA AL AREA DE PROGRAMACION YCOPIA A
LA DIRECCION DE ORRAS PUBLICAS

RECEPCION DE AVISO DE INICIO DE OBRA Y EXPEDIENTE OFICIO DE AVISO
TECNICO DE LA OBRA CONTRATADA, ENVIADO POR OBRAS DE INICIO
PURIICAS DE OBRA




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

DIRECCION DE AREA pIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE  SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RAMO33

SUBDIRECCION DE APOYO OPERATIVO

PERSONAL DE ORGANIZACION SOCIAL, HACE UNA
PERMANENTE ASESORIA EN EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL EN | AEJECUCION DE LA OBRA

RECEPCION DE AVISO DE TERMINACION DE LA OBRA
JUNTO CON EL ACTA DE ENTREGA — RECEPCION,

ENVIADO POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

11

AVISO A SECOTAB, CONTRALORIA MUNICIPAL,
DIRECC. DE OBRAS PUBLICAS, DIRECC. DE
PROGRAMACION, DELEGADO MUNICIPAL Y ALCOMITE
DE OBRA, LA ENTREGA — RECEPCION DE LA OBRA.

ACTA DE
ENTREGA

RECEP CION




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO

2004

DIRECCION DE AREA DJRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOC|AL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RAMO 33

SUBDIRECCION DE APOYO OPERATIVO

EL COMITE
FIRMA EL
ACTA

12

SE ENVIA EL ACTA ORIGINAL A PROGRAMACION CON
COPIA ALA SUPERVISION Y DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

ACTA ORIGINAL

CON COPIA




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién y ejecucion de proyectos del programa
Participaciones

l.- Objetivo del Procedimiento

Elaborar proyectos productivos que apoyen y fomenten la actividad pesquera y
acuicola para mejorar la calidad de vida de las familias de escasos recursos del
municipio de Centro.

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la normatividad de la ley organica municipal para ejecuciéon
del gasto publico.

e Bando de policia y buen gobierno.
e El apoyo se dara mediante una solicitud dirigida al C. Presidente
Municipal.

e EIl productor debera contar con un estanque o cuerpo de agua, para la
cria de peces.



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion De Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién del Proyecto de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud del programa Solicitud
escrita

Presidencia 2 Recibe y clasifica solicitud original y turna Solicitud

para atencién a la Direccién de

Desarrollo.
Direccion de Desarrollo 3 Recibe copia de solicitud y | Solicitud

clasifica por subdireccion y

Subdireccién de Desarrollo Rural 4 turna a la Subdireccion Solicitud

Departamento Acuicola 5 Recibe copia de solicitud y sela de Solicitud

recibido, clasifica por departamento.

Departamento Acuicola 6 Recibe solicitud de la demanda Programa
de pesca, acuacultura e insumos.

Elabora programa de visitas para

; determinar la viabilidad del programa
Departamento Acuicola 7 acuacultural. Formato de

visita técnica.

Visita la comunidad y determina
la viabilidad de establecer el
8 programa.

Formato de

Departamento Acuicola visita técnica.

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la no

viabilidad del programa.

Subdireccién de Desarrollo Rural 9 Ficha técnica

FIN DE PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE

Se elabora la propuesta de
proyecto por comunidad.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo Rura

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucion del Proyecto de Participaciones

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de Apoyo Operativo 10 Recibe la propuesta de proyecto Ficha técnica
y la presenta a consideracion de
la Direccién de Desarrollo.
Subdirecciéon de Desarrollo Rural 11 Comunica a la comunidad la
resolucién del dictamen por la
Direccion.
Departamento Acuicola 12 Elabora expediente técnico por Expediente
proyecto autorizado. técnico.
Departamento acuicola 13 Elabora el programa de visitas Programa
para formacién de comités.
Departamento Acuicola 14 Realiza asamblea comunitaria y Acta de
se constituye el comité. asamblea.
Comunidad 15 Entrega documentacion de Copias .CURP’
identificacion personal y suscribe | Credencial de
el Acta constitutiva de comité. Elector
Departamento Acuicola 16 Elabora expediente y lo envia a la Expedien_te de
subdireccion de Desarrollo Rural | '@ comunidad.
Subdireccion de Desarrollo Rural 17 Recibe y envia expediente a la E3(pgdiente
subdireccién administrativa tecnico
Subdireccion Administrativa 18 Memorandum

Elabora requisicién de material e
informa a la subdireccién
administrativa, fecha propuesta
para iniciar los trabajos.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA :Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién del Proyecto de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién Administrativa 19 Realiza tramite para adquisicion Orden de salida
del material en un plazo de 30 de Almacén
dias.
Subdireccién de Desarrollo Rural 20
Recibe la orden de salida de Orden de salida
almacén del material requerido. del almacén.
Subdireccién de Desarrollo Rural 21 Entrega el material a la directiva Orden de salida
del comité. de almacén.
Comunidad 22 La directiva del comité recibe Facturas y actas
material, firma las facturas y el de entrega de
acta de entrega. recepcion.
Recepcion del mismo.
Inician los trabajos de
Departamento Acuicola 23 conformidad a las indicaciones
técnicas de la subdireccion.
Subdireccién de Desarrollo Rural 24 Entrega a la Subdireccion Administrativa Facturas y actas
las facturas y actas de entrega, recepcion de entrega
del material para el tramite
correspondiente del gasto.
Aplica el tramite de
Subdireccién Administrativa 25 comprobacion del gasto publico. Facturas y acta
, de entrega-
Subdireccién de Desarrollo Rural Elabora el acta final de los recepcion
26 trabajos realizados y material
entregado. Acta final
Concluyen los trabajos y firman
Comunidad 27 Acta Final Acta final
Turna el Acta Final requisitada a
la Subdireccién Administrativa Acta Final
Subdireccién de Desarrollo Rural 28 lpara los tramites a los que haya
ugar.
TERMINA PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FORM ATO DE FL U\]O EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos de Participaciones

C omunidad Presidencia Direccién de Desarrollo Subdireccion de Departamento A cuicola Subdireccion de Apoy o Subdireccion
A oainiateo s

o m
petatvo

B No D !
DESRfono—tfar

nigio

»

2
3

Recibe solicitud de
Demanda de pesca,

Recibe copia y original de

solicitud y turna a la Recibe copia de solicitud y

clasifica por departamento

Recibe solicitud y turna a
la Direccién de Desarrallo

Elabora solicitud del
Programa

Elabora programa de visita
para determinar la viabilidad
elJprogramd acuacultural

v

Visitay determina la
viabilidad de establecer
el proprama

Procede




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL

2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos

de Participaciones

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de

Departamento A cuicola

Subdireccién de Apoy o

o m
petatvo

Subdireccion

A-choaiaiakeadt
AEiHHStative

B No D !
DESRfono—Ttfar

ey
S

Se elabora la propuesta del
proyecto por cominidad

Comunica a la comunidad
de la no viabilidad del

11

Progrgma
V|sit'v

Comunica a la comunidad
Resolucién de dictamen

> Elabora expedie nte por

Prayecto autarizada

Elabora programa de visita
para formacidn de comité

10

Recibe la propuesta de
Proyecto y la presenta a
consideracion de la




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

de Participaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos

C omunidad Presidencia Direccién de Desarrollo Subdirecciéon de Departamento A cuicola Subdireccion de Apoy o Subdireccion
I Mo Dot o + A e iniatea
Besatretto—Rurat petativo A-tfistretive
17
Realiza asamblea y se
r‘nnctifuy elcomité
3
1c
15 .
16
Entrega documentacién de > Elabora expediente v lo
identificacién personal y envia a la Sdeirecciéi]l de
Suscribe acta constitutiva
detrTomite
cuv
7
18
3
Elabora requisicién de
Recibe y envia expediente material e informa ala
a la Subdireccion Subdireccién Administrativg
Admimistrativa Fecha propuesta para
i |n|C|ar To§ trabajos




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos

de Participaciones

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de

Departamento A cuicola

Subdireccién de Apoy o

o m
petatvo

Subdireccién
o
€

N L. .
A tHiHStH Rt e

29

La directiva del comité
recibe material, firma las
facturas y el acta de

Entrega-recepcion

B No D !
DESRfono—Ttfar

o)

Recibe la orden de salida
de almacén del material

TeqUETTdo
Orden de sglida de

A 4

T

Entrega el material a la

directiva | comitd

Ordef de salida de

a9

=

’ Inician los trabajos de

del mismo

Acta de entre

24

Entrega a la Subdireccion
Administrativa las facturas y
actas de entrega recepcion
Del material para el tramite

conformidad a las
indicaciones técnicas de
) oy &

ETY
T

Realiza trémite para

adquisicion del material en

un plazo
Orden

dgmacén

25

Aplica el tramite de
comprobacion

del gastondblico.
&) P

Factyras y acta de




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1

JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos

de Participaciones

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de

Departamento A cuicola

Subdireccién de Apoy o

Subdireccién

Concluyen los trabajos y
firma acta final

B No D !
DESRfono—Ttfar

1)

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y

28

Turna acta final requisitada]
a la Subdireccion
Administrativa para los

tramites alos que

haya|lugar

o m
petatvo

Achoa i H
A tHiHStH Rt e




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de crias de mojarra Tilapia en el Centro
Acuicola Municipal.

l.- Objetivo del Procedimiento

Satisfacer la demanda de crias de Tilapia solicitadas por las comunidades y asi
contribuir al desarrollo sustentable de la pesca y acuacultura.

Il.- Normas de Operacion

Se rige por los lineamientos marcados por la Direccion de Desarrollo.
e Bando de policia y buen gobierno.

e El apoyo se dard mediante una solicitud, dirigida al C. Presidente
Municipal.

e El productor debera contar con un estanque, para la cria de los peces.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

AREA: Direccion de Desarrollo/ Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién de Crias Mojarras Tilapia en el Centro Acuicola

Municipal.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Comunidad 1 Entrega solicitud a presidencia. Solicitud

escrita.

Presidencia 2 Envia solicitud a la Direccién de Solicitud
Desarrollo.

Direccion de Desarrollo 3 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
departamento

Subdireccién de Desarrollo Rural 4 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
departamento.

Departamento Acuicola 5 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
demanda de crias de peces.

Departamento Acuicola 6 Programa actividades Programa de
correspondientes para visitas
produccion de crias.

Departamento Acuicola 7 Designa actividades a técnicos
responsables.

Departamento Acuicola 8 Visita a la comunidad y Formato de
determina la viabilidad del vista técnica.
desarrollo acuacultura.

Departamento Acuicola 9 Da recomendaciones técnicas a
los productores.

Departamento Acuicola 10 Programa fecha de pago de crias
de peces.

Departamento Acuicola 11 Elabora vale para pago de crias Formato de
de peces. pago.

Area de insumo 12 Llena formato con clave de Recibo
ingresos a Direccion de
Finanzas.

Direccion de Finanzas, recibe
pago de crias.

Departamento Acuicola 13 Recibo
Recepciona recibo de pago de
crias




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direcciébn de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

Elabora reporte final de
actividades

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién de Crias Mojarras Tilapia en el Centro Acuicola
Municipal.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento Acuicola 14 Entrega de crias en el Centro Hoja de
Acuicola Municipal. registro de
siembra.
Departamento Acuicola 15 . . . Vale de
Realiza siembra de crias de :
. salidas de
peces en la comunidad que crias
Departamento Acuicola 16 solicito.
Asiste técnicamente a los Bitacora de
roductores hasta la cosecha visita técnica
Departamento Acuicola 17 P '

Reporte.




DIRECCION DE DESARROLLO

AREA: Desarrollo

FORMATO DE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO

2004

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién de crias de mojarra tilapia en el Centro Acuicola Municipal

C omunidad

Presidencia

Direccion de Desarrollo

Rural

Subdireccién de Desarrollo

Departamento A cuicola

Insumos A grépecuarios

Entrega solicitud a
presidencia

3

Envia solicitud a la
Direccion de Desarrollo

Recibe copia y original de
solicitud y clasifica por

Recibe solicitud y clasifica
por Departamento

epartarmento

5

Recibe solicitud y clasifica [~

por demanda de crias

ae

©

Programa actividades —

correspondientes para

roduccich de crias
L%rm(_vd

h 4

Designa actividades a

h 4

Iy

determina la viabilidad del

Visitaa comunidad y

deparrollo dcuacultural
Fornjato s

écnica




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZA

CION

1

JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccion de crias de mojarra tilapia en el Centro Acuicola

Departamento A cuicola

Insumos A grépecuarios

&

Recepciona recibo de

?aﬁo de crias
V4

' 14
Fad

Da recomendaciones a
los productores

N
P

Entrega de crias de peces
en el Centro Acuicola

Municipal
i e siembv

Realiza siembra de crias de
peces en la comunidad

Programa fecha de pago

de-crias-de-neces.
P

Elabora vale para pago

decrias

[de—pECES

Formatp de pago O

16

Asiste técnicamente a los
Productores hasta
la cosecha

Bitagora de visita

v 17

Elabora reporte final
de actividades

5 -

Llena formato con clave
de ingresos a la Direccién
de Finanzas

[¢]

Recibo

\ 4

Direcci6n de finanzas
recibe el pago de crias




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Elaboracién y ejecucién de proyectos del ramo 33 Fondo Il y
\Y,
l.- Objetivo del Procedimiento
Ejecutar acciones y obras con el propésito de contribuir a la disminucion de los

rezagos e insuficiencias para lograr un mayor bienestar de la poblacion
pesquera del municipio.

Il.- Normas de Operacion

e Estéa sujeto a la normatividad publicada cada afio en el diario oficial de la
federacion en la que se indican las herramientas que deberan ser
aplicadas para este programa ramo 33.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo/ Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de Proyectos del Ramo 33.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud, Programa ramo | Solicitud
33 escrita.
Presidencia 2 Recibe solicitud y turna para su Solicitud
atencion a la Direccion de
Desarrollo.
Direccion de Desarrollo Rural 3 Recibe la solicitud y clasifica por Solicitud
subdireccion.
Subdireccién de Desarrollo Rural 4 Recibe solicitud, clasifica por Solicitud
departamento.
Departamento Acuicola 5 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
demanda.
Departamento Acuicola 6 Elabora programa de visita para Programa
determinar viabilidad del proyecto.
Visita la comunidad y determina
Departamento Acuicola 7 la viabilidad de instrumentar el Formato de
programa. visita técnica.
NO PROCEDE
Comunica las causas de la no
Subdireccion de Desarrollo Rural 8 viabilidad del programa.
FIN
SI PROCEDE
Elabora la propuesta de proyecto
Subdireccion de Desarrollo Rural 9 por comunidad. Proyecto
Recibe la propuesta de proyecto,
Subdireccién de Desarrollo Rural 10 la presenta a consideracion de la
Direccion y la turna a SEDESPA
para su dictaminacion final.
SEDESPA analiza y resuelve 10s
proyectos que procedan en 30
dias.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo UNIDAD RESI?ONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de Proyectos del Ramo 33.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO PROCEDE

Subdireccion de Desarrollo Rural 11 Comunica a la comunidad la

resolucién desfavorable,
dictaminada por SEDESPA
FIN DE PROCEDIMIENTO

S| PROCEDE
Departamento Acuicola 12 Elabora expediente técnico por Expediente
proyecto autorizado. técnico.
Departamento Acuicola 13 Elabora el programa de visitas Programa
para formacion de comités del
ramo 33.
Subdireccién de Desarrollo Rural 14 Invita a las instancias federales, Oficio de
estatales y municipales de invitacion

fomento y control a las reuniones
de formacion de comités.

Subdireccion de Desarrollo Rural 15 Realiza Asamblea comunitaria y Acta  de
constituye al comité de empleo asamblea.
temporal.

Comunidad 16 Entrega documentacion de CURP 0 Acta

identificacion personal y suscribe | de nacimiento.
el acta constitutiva del comité

Subdireccién de Desarrollo Rural 17 Elabora requisicion de material e Memorandum
informa a la subdireccion
administrativa, fecha propuesta
para iniciar los trabajos.

Subdireccién Administrativa 18 Realiza su tramite para
adquisicién del material en un
plazo de 30 dias

Subdireccién de Desarrollo Rural 19 Recibe la orden de salida del Orden de
almacén del material requerido. salida de

almacén.
Subdireccién de Desarrollo Rural 20 Entrega el material a la directiva Orden de
del comité del ramo 33y se salida del

inician los trabajos. almacén




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de Proyectos del Ramo 33.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Comunidad 21 La directiva del comité recibe Facturas y
material, firma las facturas y el actas de
acta de entrega. entrega de
Recepcion del mismo. recepcion.

Departamento Acuicola 22 Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas.

Subdireccién de Desarrollo 23 Entrega a la Subdireccion Facturas y
Administrativa las facturas y actas de
actas de entrega, recepcion de entrega.
material para el tramite
correspondiente del gasto.

Subdireccién Administrativa 24 Aplica el tramite de Facturas y
comprobacion del gasto publico. actas de

entrega,
recepcion.

Departamento Acuicola 25 Ofrece asistencia técnica Formato de
permanente a lo largo de los visita técnica.
trabajos y supervisa su ejecucion

Subdireccion de Desarrollo Rural 26 Elabora el acata final de los Acta final
trabajos realizados y material
entregado.

Comunidad 27 Concluyen los trabajos y firman Acta final
acta final del programa.

Subdireccién de Desarrollo Rural 28 Turna el acta final requisitada a Acta final
la subdireccién administrativa
para los tramites a los que haya
lugar
TERMINA PROCEDIMIENTO.




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO

15 DE U
TOE

L 1O DElL 2008
T DET YU 0

EEC

\=g =

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion del Programa del Ramo 33 Fondo 1y IV

C omunidad

Presidencia

Direccion de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo
Rural

Departamento A cuicola

Subdireccién A dministrativ a

2

Ramo 33

Elabora solicitud Programa B

ecibe solicitud y turna para =
u atencién a la Direccion de

Desarrotor

Recibe solicitud y clasifica por m|

Subdireccion

por Departamento

’ Recibe solicitud y clasifica i

P

Recibe solicitud y clasifica
por demanda

Elabora programa de visita
para determinar viabilidad

prqyecto

\ 4

Visita a la comunidad y
determina la viabilidad de
i st L b

[e]

Comunica las causas de la




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion del Programa del Ramo 33 Fondo IIly IV

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo
Rural

Departamento A cuicola

Subdireccién A dministrativ a

)

Elabora la propuesta de

Brovecto-o
Proy Lia

omunidad

A 4

10

Recibe la propuesta de Proyecto,
la presenta a consideracion de
la Direccion vy la turna a SEDESPA

para su diamen Tinal

SEDESPA analiza y
resuelv e los proy ectos
que procedef en 30 dias

Comunica a la comunidad|
la resolucién desfavorable
Ictaminada por

Elabora expediente técnico
par prayecto autarizada

Elabora el Programa de
visita para formacién de




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion del Programa del Ramo 33 Fondo Illy IV

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo
Rural

Departamento A cuicola

Subdireccién A dministrativ a

16

Entrega documentacion de | —

214
T4

Invita a las instancias
Federales, estatales y
Municipales de fomento y
control a las reuniones de

Fz1rmacién de comites

A 4

15

Realiza asamblea
comunitaria y constituye al

k.ullli[é teEmpeto-Temporal

1

7

Elabora requisiscion de

Identificacién personal y
suscribe el acta constitutivg
del comité

Pp| material einforma ala
Subdireccion Administrativa|
Fecha propuesta para
[niciar Tos trabajos

Pp| Realiza su tramite para
adquisicion del material
con un plazo de 30 dias




DIRECCION DE DESARROLLO

AREA: Desarrollo

C omunidad

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion del Programa del Ramo 33 Fondo IIly IV

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo

Rural

Departamento A cuicola

La directiva del comité
recibe material, firma las
facturas y el acta de

nireda-recepcion-delmism
P

Recibe la orden de almacén

4ot o
uc] aterarectertde-

\ 4

Entrega el material a la
Dierctiva del comité del
Ramo 33y seinicia los

29

Entrega a las Subdireccion
Administrativa las facturas
actas de entega-recpcion dg
Material p ami

Cor|

ara el tramite

a9

Inician los trabajos de
Comunidad a las
indicacion técnicas

Subdireccién A dministrativ a




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion del Programa del Ramo 33 Fondo Il y IV

C omunidad Presidencia Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo
Rural

Departamento A cuicola

Subdireccién A dministrativ a

26

Elabora el atca final de los
trabajos realizados y
el material entregado

Agta Final

Concluyen los trabajos y
firman acta final del

Pregfarter

ag
268

Turna el acta ala
Subdireccion Administratival
Para los tramites a los

que na)'[a Tgar
nal

25

Ofrece asistencia ténica
permanente a los largo de
los trabajos y supervisa

su ejecucion

Fomato de
visita técnica

24

Aplica el tramite de
comprobacion del gasto
plblico




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Ramo 20
(SEDESOL) Empleo Temporal

l.- Objetivo del Procedimiento
Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con indices de alta
marginacion y apoyarlos con asistencia técnica acuicola, herramientas e
insumos para que desarrollen una actividad productiva sostenida.
Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la normatividad publicada cada afio en el diario oficial de

la federacion en la que se indican las herramientas que deberdn ser
aplicadas para este programa ramo 20.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucion de Proyectos del Ramo 20 (Empleo

Temporal).

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Comunidad 1 Elabora solicitud, Programa ramo | Solicitud
20 escrita.

Presidencia 2 Recibe solicitud y turna para su Solicitud
atencion a la Direccion de
Desatrrollo.

Direccién de Desarrollo Rural 3 Recibe la solicitud y clasifica por Solicitud
subdireccion.

Subdireccién de Desarrollo Rural 4 Recibe solicitud, clasifica por Solicitud
departamento.

Departamento Acuicola 5 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
demanda acuicola y Pesquero.

Departamento Acuicola 6 Elabora programa de visita para Programa
determinar viabilidad del
proyecto.

Departamento Acuicola 7 Visita la comunidad y determina Formato de
la viabilidad de instrumentar el visita técnica.
programa.

NO PROCEDE

Subdireccion de Desarrollo Rural 8 Comunica las causas de la no
viabilidad del programa.
FIN
S| PROCEDE

Subdirecciéon de Desarrollo Rural 9 Elabora la propuesta de proyecto | Proyecto
por comunidad.

Subdireccién de Seguimiento y 10 Recibe la propuesta de proyectos | proyecto

evaluacion la presenta a consideracion de la
Direccion y la turna a SEDESOL
para su dictaminacién final.
SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que procedan en 30
dias.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO

2004

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de Proyectos del Ramo 20 (Empleo
Temporal).

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO PROCEDE

Subdireccion de Desarrollo Rural 11 Comunica a la comunidad la
resolucién desfavorable,
dictaminada por SEDESOL
FIN DE PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE

Departamento Acuicola 12 Elabora expediente técnico por Expediente
proyecto autorizado. técnico.

Departamento Acuicola 13 Elabora el programa de visitas Programa
para formacion de comités de
empleo temporal.

Subdireccién de Desarrollo Rural 14 Invita a las instancias federales, Oficio de
estatales y municipales de invitacion
fomento y control a las reuniones
de formacién de comités.

Subdireccién de Desarrollo Rural 15 Realiza Asamblea comunitaria y Acta de
constituye al comité de empleo asamblea.
temporal.

Comunidad 16 Entrega documentacion de Credencial De
identificacion personal y suscribe | identificacion,
el acta constitutiva del comité CURP 0 Acta

de nacimiento.

Subdireccion de Desarrollo Rural 17 Elabora requisicion de material e
informa a la subdireccion Memorandum
administrativa, fecha propuesta
para iniciar los trabajos.

Subdireccion Administrativa 18 Realiza su tramite para
adquisicién del material en un
plazo de 30 dias

Subdireccion de Desarrollo Rural 19 Recibe la orden de salida del Orden de
almacén del material requerido. salida de

almaceén.

Subdireccién de Desarrollo Rural 20 Entrega el material a la directiva
del comité del Ramo 20 y se O. de salida de
inician los trabajos. almacén

Facturas




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

Subdireccion de Desarrollo
Rural

subdirecciéon administrativa para los
tramites a los que haya lugar.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de Proyectos del Ramo 20 (Empleo
Temporal).
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Comunidad 21 La directiva del comité recibe Facturas y actas
material, firma las facturas y el acta de entrega de
de entrega. recepcion.
Recepcion del mismo.
Departamento Acuicola 22 Inician los trabajos de conformidad a
las indicaciones técnicas.
Subdireccién de Desarrollo 23 Entrega a la Subdireccion Facturas y actas
Rural Administrativa las facturas y actas de | de entrega.
entrega, recepcion de material para Recepcion
el tramite correspondiente del gasto.
Facturas y actas
24 Aplica los jornales a los integrantes de entrega,
Subdireccién Administrativa del comité de Empleo Temporal recepcion.
25 Elabora las listas de raya para pago Nomina.
Subdireccion Administrativa de jornales y hace el tramite
administrativo para la obtencién de
los recursos necesarios para tal fin.
26 Ofrece asistencia técnica Formato de
Departamento Acuicola permanente a lo largo de los trabajos | Vvisita técnica.
y supervisa su ejecucion.
27 Paga los jornales a los integrantes
Subdireccién Administrativa del comité de empleo temporal de
conformidad con la subdireccion
DAFP.
28 Elabora el acta final de los trabajos Acta final.
Subdireccién de Desarrollo realizados y material entregado.
Rural
29 Concluyen los trabajos y firman acta | Acta final
final del programa empleo temporal.
Comunidad
30 Turna el acata final requisitada a la Acta final




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15-DE 1

10 PDElL- 2008
(A ATAYS

TO DL IvU

L=y A = gy

DE AUTORIZACION

EEC
1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Ramo 20

C omunidad

Presidencia

Direcciéon de Desarrollo

Subdireccion de

Departamento A cuicola

Subdirecciéon de Apoy o

Subdireccion

B No D !
DESRfono—Ttfar

Elabora solicitud del
Programa Ramao 20

Recibe solicitud y turna a
la Direccidn de Desarrallo

45

Recibe solicitud y clasifica
nar Suhdireccion

5

Recibe copia de solicitud y
clasifica por departamento

-
=4

Recibe solicitud y clasifica
por demanda acuicola y

Comunica a la comunidad

0

Elabora programa de visita
para determinar la viabilidad

del prpyecto

h 4

7

Visita la comunidad y
determina viabilidad

Fromato|

o m
petatvo

A-choaiaiaeadt
AEiHHStrative




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Ramo 20

C omunidad

Presidencia

Direccién de Desarrollo

Subdireccién de
1

Departamento A cuicola

Subdireccion de Apoy o

Subdireccion

Y Ho D
D-eSaffono—ufar

Se elabora la propuesta del
provecto por cominidad

14

Comunica a la comunidad |3

resolucién desfaborable

12

Elabora expediente técnico
par_nproyecto autarizada

ICOS v

\ 4

1S

Elabora el programa de visitas
para formacion de comites de|

Empleo Temporal

o £
pefatvo

10

Recibe la propuesta de Proyect
y la presenta a consideracion
de la Direccién de Desarrollo

y turna a SEDESOIL para

Dicfamingcion final

SEDESO L analiza y
resuelv e los proy ectos
que procedah en 30 dias

A-giaipistrati
AErrtStrative




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Ramo 20

C omunidad Presidencia Direccién de Desarrollo Subdireccién de Departamento A cuicola Subdireccién de Apoy o Subdireccién

Y Ho D o 4 A el £
D-eSaffeno—ufar Pefatvo A-CHHSHaH Y&

Invita a las intancias
Federales y municipales
a las reuniones de

TTrmacmn [de comites
igie-Avitacion
\ S

Realiza asamblea comunitari
y constituye al comité de

7
17
16 18
. Elabora requisicion de
Entlr;fnaﬁ?itc)gtcjirgﬁrgﬁﬁ:gr de g P material einforma ala > Realiza su tramite para su
s ibe el act it yt | Sudbireccién administrativa adquisicion del material en
uscri gelaccoi ?t‘:éns 1tutivy fecha propuesta para un plazo de 30 dias

dar micio

Recibe la orden de salida
del almacén del material
TEQUETTOO




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Ramo 20

C omunidad

Presidencia

Direccién de Desarrollo

Subdireccién de

Y Ho D !
D-eSaffeno—ufar

Departamento A cuicola

Subdireccién de Apoy o

.
Pefatvo

Subdireccién

A el £
A-CHHSHaH Y&

2+

La directiva del comité

20

Entrega el material a la
directica del comité de
Empleo Temporal y se
nician Top trabajos
Salida

recibe material frima las
facturas y el acta de
entrega-recepcion

29
=

Entrega a la Subdireccion
Administrativa las facturas

29

2

> Inician los trabajos de

conformidad a las
indicaciones técnicas

de la Subfdireccién

24

y actas de entrega recepcior
de material para el
tramite correspondiente
del gasto

Aplica los jornales a los
integrantes del comité
Temporal

Vv

A 4

25

Elabora lista de raya para
pago de jornales y hace

el tramite administrativo parp

ter u[tcuuun fe—tos—Tecursos




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DFE AUTO

RIZACION

1 JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Ramo 20

C omunidad

Presidencia

Direccion de Desarrollo

Subdireccion de

Departamento A cuicola

Subdireccién de Apoy o

Subdireccién

20

Concluyen los trabajos y
firman acta final de
Programa Empleo Temporal

Y

Turna el acta final requisitada
a la subdireccion
Administrativa para los

tramytes—atos ot hay e tugar

B No D !
DESafono—Ttfar

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y
material entregado

26

Ofrece asistencia técnica

o m
petatvo

A-choa i H
A SRt e

permanente a los largo de
los trabajos y supervisa

StrejecucTon

P Paga los jornales a los
integrantes del comité de

Empleo Temporal




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecuciéon de Proyectos del Programa
Empleo Temporal Ramo 20 (SEDESOL)

l.- Objetivo del Procedimiento
Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con indice de marginacion
alta y apoyarlos con asistencia técnica, herramientas e insumos para que
desarrollen una actividad productiva sustentable.
Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la normatividad publicada cada afio en el diario oficial de la

Federacion en la que se indican las herramientas que deberan ser
aplicadas para el programa de Empleo Temporal (Ramo 20)



DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Temporal (Ramo 20)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos del Programa Empleo

Agricola

Subdireccién de Desarrollo Rural

Recibe los proyectos los revisa y los
propone para su aprobacion y turna
a la Subdirecciéon de Apoyo
Operativo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud del Programa Solicitud
Presidencia recibe solicitud y turna
para su atencién a la direccién de
Desarrollo
Subdireccion de Desarrollo Rural 2 Recibe la solicitud y clasifica por tipo | Escrito Solicitud
de actividad y turna a cada Original
departamento Copia
Copia
Coordinacién de Fomento 3 Recibe solicitud y elabora programa Solicitud
Agricola de visitas para determinar la Programa
viabilidad de la solicitud.
4 Visita la comunidad para determinar
Coordinacién de Fomento la viabilidad de la solicitud
Agricola
NO PROCEDE Escrito
5 Comunica a la comunidad los
causas de la inviabilidad de la
Coordinacién de Fomento solicitud
Agricola
FIN DE PROCEDIMIENTO
Proyectos
6 S| PROCEDE
Elabora la propuesta proyectos
productivos por comunidad
Coordinacién de Fomento
Agricola Proyectos
7
Turna los proyectos a la
Subdireccién para su revisién y Proyectos
aprobacion.
Coordinacién de Fomento 8




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direcciéon de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de Proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Apoyo Operativo 9 Recibe la propuesta de proyectos | Proyecto

la presenta a consideracion de la
Direccién y la turna a SEDESOL
para su dictamen final.

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30
dias

Subdireccién de Desarrollo Rural 10 NO PROCEDE Oficio
Comunica a la comunidades la
resolucion desfavorable
dictaminada por la SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE

Coordinacion de Fomento Agricola 11 Elabora expediente técnico por Expediente
proyecto autorizado.

Coordinacién de Fomento Agricola 12 Solicita cotizaciones y presenta Escrito
proveedores y los turna a la Cotizacion
Subdireccién administrativa (original y
copia)
Coordinacién de Fomento Agricola 13 Elabora programa de visitas para | Programa
formacién de comités de Empleo
Temporal.
Subdireccién de Desarrollo Rural 14 Invita a las instancias Federales | Oficio
y Municipales a las reuniones de | Invitacion
formacién de comités. (original y
copia)
Coordinacion de Fomento Agricola 15 Realiza asamblea comunitaria y Acta de
constituye el comité de Empleo asamblea

Temporal Ramo 20.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccidon de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Temporal (Ramo 20)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 16 Entrega documentacion de Credencial de
identificacion personal y suscribe | identificacion
el acta constitutiva del comité. CURP o Acta
de Nacimiento
(copias)
Coordinaciéon de Fomento Agricola 17 Asiste a concurso para
designacion de Proveedores en
la adquisicion de materiales,
insumos y equipo.
Subdireccién de Desarrollo Rural 18 Elabora requisicion de material e Memorandum
informa a la Subdireccién (original y
Administrativa fecha propuesta copia)
para iniciar los trabajos
Subdireccion Administrativa 19 Realiza su procedimiento para
adquisicién del material en un
plazo de 30 dias
Coordinacién de Fomento Agricola 20 Recibe la orden de salida del Orden de
Almacén del Material requerido salida de
almacén
Coordinacion de Fomento Agricola 21 Entrega el material a los
beneficiarios estando presente la
directiva del comité y se inician
los trabajos.
Comunidad 22 Los beneficiarios reciben el
material y junto con la directiva Facturas
del comité firman las facturas y el | Actas de
acta entrega —recepcion del entrega
mismo recepcion
(original y

copia)




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccidon de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Temporal (Ramo 20)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos del Programa Empleo

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccion Administrativa

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccion Administrativa

Subdireccion Administrativa

Comunidad

23

24

25

26

27

28

29

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinacion de
Fomento Agricola

Entrega a la Subdireccion
Administrativa las facturas y
actas de entrega recepcion del
Material para el tramite
correspondiente del gasto.

Elabora las listas de raya para
pago de jornales y hace el
tramite administrativo para la
obtencion de los recursos
necesarios para tal fin.

Ofrece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y supervisan su
ejecucion.

Paga los jornales a los

integrantes del comité de empleo
Temporal de conformidad con la
Subdireccién de Desarrollo Rural

Elabora el acta Final de los
trabajos realizados y material
entregado

Concluye los trabajos y firman
Acta Final del Programa Empleo
Temporal Ramo 20

Facturas y
actas de
entrega
recepcion
(Original y
copia)

Acta Final

Acta Final




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Temporal (Ramo 20)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos del Programa Empleo

RESPONSABLE

la subdireccién Administrativa
para los tramites a los que haya
lugar.

FIN DE PROCEDIMIENTO

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de Fomento Agricola 30 Turna el Acta Final requisitada a Acta Final




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdirecciéon de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

I nicio

Elbora solicitud del Programa

\ 4

Presidencia recibe solicitud —’

y turna para su atenciéon a

ra

Recibe solicitud y clasifica por

2

tipo de actividad y turna a

—laBireccién—deDesarrelie—

cada Departamentn

Recibe solicitud y elabora
’ Programa de visitas para
determinar la viabilidad

4

Visita la comunidad para
determinar la viabilidad de
la solicitud




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

Comunica a la comunidad las
causas de la inav iabilidad de
la solicitud

v

Elabora la propuesta de
proy ectos por C omunidad

=




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORI7A

CION

1

JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

Q
=

Recibe los proy ectos los revisa
Y los pone para su aprobacion
y turna a la Subdireccion de

»liW

7

Turna los proy ectos a la
Subdireccién para su rev ision
y aprobacion

|\ Proy ectos

9

Recibe la propuesta de los P
roy ectos, la presenta a
consideracié n de la Direccion
Y la turna a la SEDESO L

para su dictamen final

P roy ectos

v

SEDESO L analiza y resuelv
e los proy ectos que

Procede




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

Comunica a las comunidades
la resolucion desfav orable

crncon )
S-St DESOT

T4
Invita a las instancias

federales y municipales a las
reuniones de Formacion de

corpité

Elabora expediente técnico
por proy ecto autorizado

xpediente o

v 12

Solicita cotizacién y presenta
prov eedor y turna a la
Subdireccién A dministrativ a

otizacion

13

Elabora programa de vistas
para formacion de comites de
Empleo Temporal




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Entrega documentaciéon de
Identificacion perso nal y
suscribe el acta consti tutiv a
v del comité

L]

| fedencial |

CURP

]
|_|

L

T
Y
7N
\ /
g
6

|
L

|
[

~'Acta de Nacimiento
1 1 e

15

Realiza asamblea comunitaria
y constituye el C omité de de
Empleo Temporal Ramo 20

Acta o

S
v

Asiste a concurso para
desigancion de prov eedores en|

la adquisicion de materiales,

Comunidad Subdireccién de Desarrollo Rural Coordinacién de Fomento Agricola Subdireccién de Apoyo Operativo Subdireccién Administrativa
()
T

-

v 16




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DE AUTORI

CION

1

JULIO

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

19
Eas)

Elabora requisicién de material

P

e informa a la Subdireccién
A dministrativa fecha propuesta
ini ' a .l

20

Recibe la orden de salida
de almacén del material

il
1o

Tett

v 21

Entrega el material a los
beneficiarios estando presente
la directiva del Comité y se

Realiza su procedimiento para
adquisicién del material en un
plazo de 30 dias

L.

2004




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20
Comunidad Subdireccién de Desarrollo Rural Coordinacién de Fomento Agricola Subdireccién de Apoyo Operativo Subdireccién Administrativa

Los beneficia rios reciben el
material y junto con la
directiv a del comité firman las
facturas y el acta Entrega-

TEcepcion pel mismo

29
zz

\ 4 23 24 25
Incian los trabajos de Entrega a la subdireccion Elabora las Isitas de ray a para
conformidad a las |> Administrativa las facturas pagos de jornales y hace el
especificaciones ténicas de la y actas de entrega recepcion tramite administrativ o
Coordinacién de Fomento del material para el tramite para la obtencién de los
Agricota mn

O frece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y super isa




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativa

29

Concluy e los trabajos y
Firma acta final del programa

fud ! 4, 1 20
..-HT\, temperarame—=

Turna el acta final requisi tada
a la Subdireccion A dministrativ a
para los tramites a los que
haya lugar

Fin

Y.

Paga los jornales a los integrantes
del comité de Empleo Temporal
de conformidad con la Subdireccion
de D Rural

29

Elabora acta final de los
trabajos realizados

Y ma‘[elial ETtTEgadu




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecucién del Proyectos del Programa
Oportunidades Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

l.- Objetivo del Procedimiento

Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con indices de marginidad
alta y apoyarlos con asistencia técnica, herramientas e insumos para que
desarrollen una actividad productiva sustentable.

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la normatividad publicidad cada afio por el diario oficial de
la federacion ser aplicados en la que se indican las normas que deberan
ser aplicadas para el Programa de Oportunidades Productivas Ramo 33
(SEDESOL)



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades

turna a la subdireccién de Apoyo
Administrativo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud Solicitud
Presidencia recibe solicitud y Escrito
turna para su atencion a la Solicitud
Direccién de Desarrollo (original y copia)
Subdireccién de Desarrollo Rural 2 Recibe la solicitud y clasifica por | Solicitud original
tipo de actividad y turna a cada
departamento
Coordinacién de Fomento Agricola 3 Recibe la solicitud y elabora Copia
programa de visitas para Solicitud
determinar la viabilidad de la Programa
solicitud
Coordinacién de Fomento Agricola 4 Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud
NO PROCEDE
Coordinacién de Fomento Agricola 5 Comunica la comunidad las Escrito, Oficio
causas de la inviabilidad de la (original y copia)
solicitud
FIN DE PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE
Coordinacién de Fomento Agricola 6 Elabora proyectos productivos Proyectos
por comunidad
Coordinaciéon de Fomento Agricola 7 Turna los proyectos a la Proyectos
subdireccion para su revision y
aprobacion
Subdireccion de Desarrollo Rural 8 Recibe los proyectos, los revisa y
los propone para su aprobacion, Proyectos




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo )
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidon y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Apoyo Operativo 9 Recibe la propuesta de proyectos, | Proyectos
la presente a consideracion de la
Direccién y la turna a SEDESOL
para su dictamen final
SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30
dias.
NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
Subdireccion de Desarrollo Rural 10 resolucion desfavorables Escrito, Oficio
dictamen por SEDESOL (original y copia)
FIN DE PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE
Elabora expediente técnico por
Coordinacién de Fomento Agricola 11 proyecto autorizado Expediente
Técnico
Solicita Cotizacion y presenta
Coordinaciéon de Fomento Agricola 12 %’V?‘?dore.s ala Subdireccion Escrito
ministrativa . .,
Cotizacion
(original y copia)
Elabora programa de visitas para
Coordinacién de Fomento Agricola 13 formacion de comité del Programa
Programa Oportunidades
Productivas Ramo 33
Invitan a las instancias federales
Subdireccién de Desarrollo Rural 14 y municipales de Fomento y Oficio
control a las reuniones de Invitacion
formacion de comité
Realiza asamblea comunitaria y
15 constituye el comité de Acta de
Coordinacion de fomento Agricola Oportunidades Productivas de asamblea
Ramo 33




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 16 Entrega de documentacion de Credencial,
identificacién personal y suscribe | CURP, Acta de
el acta constitutiva del comité nacimiento
acta
Coordinacion de fomento Agricola 17 Solicita al representante del Oficio
Comité para que presente Solicitud
cotizacion y proveedores del (original y copia)
proyecto
Comunidad 18 Entrega cotizaciones y Cotizacion

proveedores para que se realicen | original
los tramites administrativos y
procedan a la entrega de

recursos.
Subdireccién Administrativa 19 Realiza el procedimiento para la
entrega de recursos en un plazo
de 20 dias
Coordinacion de Fomento Agricola 20 Recibe la orden de llamar a los

representantes de grupo para la
entrega de recursos

Subdireccién Administrativa 21 Entrega los recursos para la
adquisicién de materiales al
comité

Comunidad 22 El comité con los recursos

adquiere los materiales
requisitados en el proyecto.

Coordinacion de Fomento Agricola 23 Supervisan al comité en la
adquisiciéon de materiales y
verifican que sean los requeridos
en el proyecto.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Comunidad

Coordinacién de Fomento Agricola

Subdirecciéon Administrativa

Coordinacién de Fomento Agricola

Coordinacién de Fomento Agricola

Comunidad

Coordinacién de Fomento Agricola

24

25

26

27

28

29

30

31

Los beneficiarios y la directiva del
comité firman el acta entrega
recepcion y facturas para
comprobacion

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinacion de
Fomento Agricola

Entrega a la Subdireccién
Administrativa las facturas y
actas de entrega-recepcion del
material para el tramite
correspondiente del gasto.

Aplica el procedimiento de
comprobacion del gasto publico

Ofrece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y supervisa su
ejecucion.

Elabora acta final de los trabajos
realizado y material adquirido y
las envia a las comunidades para
su firma

Concluyen los trabajos y forman
acta final del Programa de
Oportunidades Productivas
Ramo 33

Turna el acta final a la
Subdireccién Administrativa para
los tramites a los que haya lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta entrega-
recepcion y
facturas

Facturas y actas
de entrega-
recepcion

Acta Final

Acta Final

Acta Final




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO Sk

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Subdireccion de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento

Agricela

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccion Administrativo

Elabora solicitud de programa

=

h 4

Presidencia recibe solicitud y

turna para su atencién a la D
i = =) D 1

.’

Recibe solicitud y clasifica por tipo

de actividad y turna a cada
£ t+

ot

>

Recibe solicitud y elabora Progra-
ma de visitas para determinar la

partanent

vabiligad—de—ta Lot o

A 4

4

Visita la comunidad para
determinar la viabilidad de

la—solicitud

Procede




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento
Agricola

Subdireccion de Apoyo Operativo

Subdireccion Administrativo

Comunica la causa de la
inviabilidad de la solicitud

O ficio

6

Elabora proyectos product iv os
por comunidad

Proy ectos

v 7

Turna los proy ectos a la
Subdireccién para su
superv isién y aprobacion




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Subdirecciéon de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento

Agricals
Ot

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativo

Recibe los proy ectos los revisa

o]

G+

2

Recibe la propuesta de proy ectos,

y los pone para su aprovacion
turna a la Subdireccion de
Apoyo O perativ 0

TO

Comunica a la comunidad la
resolucion desfav orables del

dictamen—peita—SEDESO+L

P La presenta a consideraciéon de la
Direccién de Desarrollo y la turna a

SEDESO L ;@u dictamen final

A 4

P residencia recibe soli citud
y turna para su atencién a

Procede

No




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento

Subdireccion de Apoyo Operativo

Subdireccion Administrativo

=

Invitan a las instancias
federales y municipales de
fomento y control a reuniones

de fformacioh de comité

Comunidad g
Agricola
| ol
L J
\i/
v 11
Elabora expediente técnico por_I
proy ecto i
T T |
L §pedients —
1 \/
| \Y
|
|
e
h 4 12

Solicita cotizacion y presenta
Prov eedores a la Subdireccion
A dministrativa

L totzacor |
]

/—

=

-
h 4

13

Elabora programa de visitas
Para formacion de comité del

Programa O portuniades

S—

Prpductiv §s Ramo_3.
T —fTograma

(e

]_J




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento
Aaricola
Agd

Subdirecciéon de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativo

0

Entrega documentaciéon de

15

Realiza asamblea comunitaria
Y constituy e el comité de
O portunidades Productiv as

Ramjo 33

Identificacion perso nal y
suscribe el acta consti tutiv a

del comité

pae)

Entrega cotizaciones y

7

Solicita al representante del C
omité para que presente
cotizacion y provv edores del

Profecto
O ficio

Provv edores para que realicen
los tramites administ rativ os y
procedan a la entrega
e 105 TECurso S

20
9

Realiza el procedimietno
para la entrega de recursos
en un plaza de 20 dias




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

AREA: Desarrollo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Subdireccion de Desarrollo Rural Coordinacién de Fomento Subdireccién de Apoyo Operativo Subdireccién Administrativo
Aaricola

Comunidad
Ag

2T

20
Recibe la roden de llamar a los ’ Entrega Iso recursos para la
representantes de grupo para adquisicion de materiales
1 ot

29 o
22
", Supew isan al comité en la
El comité con los recursos ’ o -
. - adquisicion de materiales y
adquiere los materiales -
verifican que sean los
TEqUIETidoS PPT e Proy ecto

icitacl

! s
FE€t B5—e—erPFoy-eete

24
a3

Los beneficia rios y la directiv a
Firman acta de entrega
recepcion y facturas para su
comprgbacion




DIRECCION DE DESARROLLO

AREA: Desarrollo

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1

JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Subdirecciéon de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento

Agricals
~GHEOS

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccién Administrativo

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones

técnicas de la Cooridnacion de
Fomento A gricola

>0

Concluy en los trabajos y firman
Acta final de Programa de [ ]

P Administrativa las facturas y

26

Entrega a la Subdireccién

52
7

actas de entrega-recep cion
del material para el tramite
Correspondiente del gasto

29

O fece asistencia técnica
permanente a los largo de los

trabajos y supew isan la

O portunidades Productiv as

Iﬂi&a(_

’ Turna el acta final a la

ejecucion

ST

Subdireccién A dministrativ a
para los trdmites a los

w a lugar

» Elabora acta final de los

» Aplica el procedimiento de
comprobacién del
L

4
gast

ra

trabajos realizados y material
Requerido y las envia a las
Comuhidades [para su firma




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de Proyectos de Participaciones

l.- Objetivo del Procedimiento

Apoyar a los habitantes del medio rural con indices de marginacién alta con
asistencia técnica, herramientas y equipo para que desarrollen una actividad
productiva sustentable que permite la generacion de ingresos a las Familias.

Il.- Normas de Operacion
Esta sujeto a la Ley Organica Municipal

e Invitacion a los productores agricolas de las comunidades a través del
representante Municipal para efectuar asamblea y reuniones de trabajo.

e Integracion a los grupos de trabajo por proyecto.

e Supervision de los terrenos e instalaciones de los integrantes del grupo
de trabajo por proyecto.

» Capacitacion y asistencia técnica a los grupos.

e Entrega de insumos herramientas y equipo requeridos en el programa y
proyectos.

e Firma de actas entrega recepcion de obra.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de los Proyectos de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud Solicitud
Presidencia recibe solicitud y Escrito
turna para su atencion a la Solicitud
Direccion de Desarrollo (original y copia)
Subdireccién de Desarrollo Rural 2 Recibe la solicitud y clasifica por | Solicitud original
tipo de actividad y turna a cada
departamento
Recibe la solicitud y elabora Copia
Coordinacion de Fomento Agricola 3 programa de visitas para Solicitud
determinar la viabilidad de la Programa
solicitud
Coordinacién de Fomento Agricola 4 Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud
NO PROCEDE
Coordinacién de Fomento Agricola 5 Comunica la comunidad las Escrito
causas de la inviabilidad de la Oficio
solicitud
FIN DE PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE
Coordinacién de Fomento Agricola 6 Elabora proyectos productivos Proyectos
por comunidad
Coordinacién de Fomento Agricola 7 Turna los proyectos a la Proyectos
subdireccion para su revision y
aprobacion
Subdirecciéon de Desarrollo Rural 8 Recibe los proyectos, los revisay | Proyectos
los propone para su aprobacion,
turna a la Subdireccién de Apoyo
Operativo




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de los Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Apoyo Operativo 9 Recibe la propuesta de proyectos, | Proyectos
la presente a consideracion de la
Direccion y la turna para su
autorizacion
NO PROCEDE
Subdireccién de Desarrollo Rural 10 Comunica a la comunidad la Escrito
resolucion desfavorable Oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE
Coordinacién de Fomento Agricola 11 Elabora expediente técnico por Expediente
proyecto autorizado Técnico
Coordinacién de Fomento Agricola 12 Solicita Cotizacion y presenta Escrito
proveedores a la Subdireccién Cotizacion
Administrativa
Coordinacién de Fomento Agricola 13 Elabora programa de visitas a Programa
comunidades para formacién de
comité del Proyecto de
Participaciones
Coordinacién de fomento Agricola. 14 Acta de
Realiza asamblea comunitaria y asamblea
constituye el comité del Proyecto
de Participaciones
Comunidad 15 Credencial,
Entrega de documentacion de CURP, Acta de
identificacion personal y suscribe | nacimiento
al acta constitutiva del comité Acta
Coordinacién de fomento Agricola 16 Solicita los recursos del proyecto, | Oficio
insumos, herramientas y equipo Solicitud

a la subdirecciéon Administrativa




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de los Proyectos de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién Administrativa 17 Turna a la Direccion Oficio
Administrativa la requisicion de Requisicion
insumos, materiales y equipo (original y copia)

para su curso.

Direccién de Administracion 18 Invita a concurso o para Memorandum
adjudicar a proveedor la compra (original y copia)
de material, equipo etc., y
comunica el resultado

Subdireccién Administrativa 19 Recibe comunicacion de los Memorandum
recursos adjudicados y el tiempo (original y copia)
gue estan en el almacén

Subdireccién Administrativa 20 Realiza el procedimiento para la Orden de salida
entrega de materiales en un (original y 2
plazo de 15 dias y turna la orden copias)

de salida de almacén

Coordinacion de Fomento Agricola 21 Recibe orden de salida de Orden de salida
almacén del material para la (Original y 2
entrega en las comunidades copias)

Coordinacién de Fomento Agricola 22 Retira material y lo entrega a los

beneficiarios y representantes del
comité del proyecto en las
comunidades.

Comunidad 23 Los beneficiarios y la directiva del | Acta entrega-
comité firman el acta entrega- Recepcion
recepcion

Comunidad 24 Inician los trabajos de

conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinacién de
Fomento Agricola




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Ejecucién de los Proyectos de Participaciones

Subdireccién Administrativa para
los tramites a los que haya lugar

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Agricola 25 Entrega a la Subdireccién Facturas y actas
Administrativa las facturas y de entrega-
actas de entrega-recepcion del recepcion
material para el tramite
correspondiente del gasto.
Subdireccién Administrativa 26 Aplica el procedimiento de
comprobacion del gasto publico
Coordinacién de Fomento Agricola 27 Ofrece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y supervisa su
ejecucion.
Coordinacién de Fomento Agricola 28 Acta Final
Elabora acta final de los trabajos
realizado y material adquirido
Comunidad 29 Acta Final
Concluyen los trabajos y firman
acta final de Participaciones
Coordinacién de Fomento Agricola 30 Turna el acta final a la Acta Final




DIRECCION DE DESARROLLO

15-BEJUHO-DEL2008
FORMATODE FLUJO EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacion de Subdiricciénf_de Apoyo Subdireccién Direccién de
Desarrolio Rural FOMento Agricola perative AOMINSTrativo AOMiniSTracion

Elbora solicitud del Programa

\ 4

Presidencia recibe solicitud

la Direccién de Desarrollo

2

y turna para su atencién a .

2
z

Recibe la solicitu d, clasifica
por tipo de actividad y
turna a cada departamento

Recibe solicitud y elabora
programa de vistas para
determinar la viabilidad de

4

Visita la comunidad para
determinar la viabilidad
de la solicitud




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos —de Participaciones
Comunidad Subdireccién de Coordinacién de Fomento Subdireccién de Apoyo Subdireccion Direccion de
Desarrollo Rural Agricola Operativo Administrativo Administracion

Si
Procede 1

Comunica a la comunidad
la inv iabilidad de la solicitud

LI: O ficio

Elabora proyectos product iv os

Fin
i c

por-com wmidad




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos —de Participaciones
Comunidad Subdireccién de Coordinacién de Fomento Subdireccién de Apoyo Subdireccion Direccion de
Administrativo Administracion

Desarrollo Rural

Agricola

Operativo

8

Recibe los proy ectos los rev isal
y los propone para su
aprobacién, turna a la

Subdireccion

dt Apoyo|O peratv o

5
Y

Comunica a la comunidad la
resolucién desfabo rable de su
Solicitud

|

Turna los proy ectos a la
Sudbireccién para su
aprobacion y revision

P roy ecto

&
v

Elabora expediente por
técnico por proy ecto
autorizado

I\E

Recibe la propuesta de Proy
ectos la presenta a
consideracié n de la Direccion
y lo turna su autorizacion

Proy ecto

No
Procede

Sl




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

N
np

Solicita cotizacién y presenta
prov eedores a la Subdireccién
Administrativa

R

T3

Elabora programa de visita a la
Comunidad para formacion de
comité del proy ecto POA

[ |

Realiza asamblea comunitaria
y constituye el comité del
proy ecto POA

|

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos —de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacién de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion Direccion de
Desarrolio Rural Agricola Operativo Administrativo Administracion




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008
EECHA DF AUTORIZACION

AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos —de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacién de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion Direccion de
Desarrollo Rural Agricola Uperativo Admnistrativo Administracion
15 17 18
10
Entrega documentacion de Solicita los recurso s del Turna a la Direccién Invita a concurso para
identificacié n personal y ." proy ecto, insumos, » A dministrativa la requisicion 'b adjudicar a prov eedores la
suscribe acta consti tutiv a herramientas y equipo a la de insumos material y equipo compra de material y equipo
del comité : P L . para su concursq comunica- resultados

19

Recibe la comunicacié n de los
recursos adjudicados y el
tiempo que estan en almacén




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacién de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion Direccion de
Desarrolio Rural Agricola Operativo Administrativo Administracion
Recibe orden de salida de Realiza el procedimiento para

la entrega de materiales en
un plazo de 15 dias y turna la
orden de salida de almacén

almacén del material para la
entrega en la comunidad

- '

Los benefiria cios y la directiv a

del comité firman el acta Retira material y lo entrega a
entrsga-recp-cidn-y facturas los beneficiarios y
epresentantes del comité del
9 1 idad
[R— Broy-eeto—ertagcorttr
A 4 24

Inician los trabajos de
conformidad a las indicacénes
técnicas de la Coordinacion de

Eomento A gricola




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

29

Concluy e los trabajos y firmando
el acta final del Programa

25

Entrega a la subdireccion A dministra-|

tiva las facturas y actas de entrega

peratv o Anual

Fecepcion del material para el tramitel

27

O frece asistencia técnica

4

26

Aplica el procedimiento de
comprobacién del gasto
publico

permanente a lo largo de los

trabajos y super isa
su ejecucion

30

|> Concluy e los trabajos y firmando

el acta final del Programa

78
Elabora acta final de los

trabajos realizados y material
adquirido, envia a comunidad

para sy firma

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacién de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion Direccion de
Desarrolio Rural Agricola Operativo Administrativa Administracion




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica de
Productores Agricola

l.- Objetivo del Procedimiento

Vincular el servicio de asistencia técnica integral a los diferentes productores
(agrupados o particulares) del sector pecuario en zonas marginadas del
Municipio de Centro

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la Ley Organica de Municipal.

e Visita a la comunidad en base a la demanda

e Capacitacion y asistencia técnica

e Elaboracion de actas de asistencia técnica indicando acciones

(curaciones, aplicacion de diferentes medicamentos, etc.)



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESE’ONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores
Agricola

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora y entrega solicitud Solicitud y copia

Presidencia Municipal recibe y
turna a la Direccion de Desarrollo
para su atencion

Direccion de Desarrollo 2 Recibe copia de solicitud, Copia de
clasifica por actividad y turna a la | solicitud
Subdireccién indicada.

Subdireccion de Desarrollo Rural 3 Recibe copia de solicitud, Copia de
clasifica por actividad y turna al solicitud
Departamento correspondiente.

Coordinacién de Fomento Agricola 4 Recibe copia de solicitud y
programa visita a comunidad
para ser atendida.

Coordinacién de Fomento Agricola 5 Visita al productor en su
comunidad, para su atencion.

Coordinacion de Fomento Agricola 6 Se realiza la asistencia técnica Acta de visita
solicitada y se levanta acta de
visita a productor.

Coordinacion de Fomento Agricola 7 Si el problema lo requiere se
programa nueva visita de

asistencia técnica al productor.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

Rural

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores

FIN DE PROCEDIMIENTO

Agricolas
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Agricolas 8 Archiva acta original de visitay | Acta de visita
entrega copia a la subdireccion
de Desarrollo Rural, para su
conocimiento.
Subdireccién de Desarrollo Rural 9 Recibe copia de acta de visita. Copia




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores Agricolas
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Recibe copia de
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Recibe copia de
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DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008
EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores Agricolas

C omunidad

Direccion de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo Rural

C oordinacién de Fomento A gricola

Recibe copia de
acta de visita

L

7

Si el problema lo
requiere nuev a v isita
de asistencia técnica

al producto r

8

Archiv a acta original de
visitay entrega copia
a la Subdireccién de
Desarrollo Rural para

su_conocimiento




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Programa de Insumos Agropecuarios

l.- Objetivo del Procedimiento

Apoyar a los productores y sus familias por medio de un financiamiento de 50%
del precio de cada uno de los equipos, materiales o0 insumos que requieren
para sus actividades agricolas.

Il.- Normas de Operacion

e Bando de Policia y buen Gobierno
« El apoyo se dara mediante una solicitud, dirigida al Presidente Municipal
Debera traer copia de la credencial de elector

e Una cédula censal firmada y sellada por el Delegado Municipal.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESE’ONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Tecnificacion de la Produccion
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Desarrollo Rural 1 Recibe solicitudes y los requisitos Solicitud
establecidos
2 Verifica si cumple con los

requisitos documentales

3 No procede
Reintegra al Delegado Municipal
la solicitud y documentos

4 Si procede

Captura la informacion en el
sistema disefiado por La
Direccién de Finanzas

5 Elabora pase de pago a las cajas
de Finanzas
Tesoreria 6 Cobra y emite recibos de pagos.
Tesoreria 7 Entrega recibos e informa sobre

el pago efectuado

Subdireccion de Desarrollo Rural 8 Elabora reportes de pagos por Reporte
localidad y entrega copia de ellos
a la Subdireccion Administrativa

La Subdireccién Administrativa
hace el procedimiento de
adquisicién de los equipos,
materiales e insumos solicitados

Subdirecciéon de Desarrollo Rural 9 Entrega el material, equipo al
productor

Termina el proceso




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios
Programa de Insumos Agropecuarios Direccion de Finanzas Subdireccién Administrativa

C e D
v 1

Recibe del productor y/o Delegado Municipal
las solicitudes deacuerdo a los requisitos

N

Verifica si cumple con los requisitos
documentales




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios

Direccién de Finanzas

Subdireccién Administrativa

Captura la informacion
en el Sistema disefiado por
la Direccién de Finanzas

Procede

Elabora pase de pago para
emitir el recibo original en las

Reintegra al Delegado Municipal . ; i :
9 9 P cajas de la Direcciéon de Finanzas

y/o gestor la solicitud del
documento

( Fin de Procedimiento )

Cobra y emite recibos originales




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios

Direccién de Finanzas

Subdireccién Administrativa

Elabora reporte de pagos por
Localidad y entrega copia de cada
uno a la Subdireccién Administrativa

Entrega recibos e informa al
productor y/o Delegado Municipal
sobre el pago efectuado

Iwm

4

Reliza gestion de adquisicion
Equipo, materiales e insumos
Solicitados




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios

Direccién de Finanzas

Subdireccién Administrativa

Entrega el material, equipo e
insumos al productor

< Fin de Procedimiento >




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tecnificacion ala Produccion (Mecanizacion Agricola)

l.- Objetivo del Procedimiento

Realizar trabajos de mejor calidad, mecanizar oportunamente, satisfacer la
demanda de los productores y cuidar la maquinaria y equipo.

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la Ley Organica Municipal

= Visita a comunidades en base a demandas

e Visita a comunidades para inspeccion de trabajos agricolas
(Mecanizacion Agricola)

e Capacitacion y asistencia técnica

e Firmas de actas de conformidad al término de los trabajos de

mecanizacion.



DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZA

CION

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificacion de la Produccion (Mecanizacion Agricola)
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud Solicitud
Presidencia 2 Recibe solicitud y envia a la Solicitud
Direccién de Desarrollo
Direccién de Desarrollo 3 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
Subdirecciones
Subdireccién de Desarrollo Rural 4 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
departamento
Departamento de Tecnificacion a la 5 Recibe solicitud y clasifica por Solicitud
Produccién (Mecanizacion Agricola zonas Programa
)
6 Se programa asamblea por Programa
Departamento de Tecnificacion a la zonas
Produccion (Mecanizacion Agricola
)
7 Programa
Se Calendariza visita de
Departamento de Tecnificacion a la inspeccion
Produccion (Mecanizacién Agricola 8 Programa
) Se realiza visita de inspeccion y Ficha de pago
realiza ficha de pago
Departamento de Tecnificacion a la 9 Ficha de pago
Produccion (Mecanizacion Agricola El productor paga a Tesoreria el
) trabajo a realizar
10 Ficha de pago
Departamento de Tecnificacion a la En Tesoreria recibe original de
Produccion (Mecanizacion Agricola ficha de pago
)
11 Calendarizacion
Departamento de Tecnificacion a la Se programa de acuerdo a la
Produccion (Mecanizacion Agricola fecha de pago, la fecha de
) mecanizacion
Departamento de Tecnificacion a la
Produccion (Mecanizacién Agricola




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccidon de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificacion de la Produccion (Mecanizacion Agricola)

Departamento de Tecnificacion a la
Produccion (Mecanizacion Agricola

)

mecanizacion, se levanta acta de
conformidad

FIN DEL PROCESO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de Tecnificacion a la 12 Se procede al inicio del trabajo Programa
Produccion (Mecanizacion Agricola de mecanizacién agricola
)

13 Se inspecciona los trabajos de Programa
Departamento de Tecnificacion a la mecanizacion agricola
Produccion (Mecanizacién Agricola
)

14 Al termino del trabajo de Acta de

conformidad




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO

15-DE_ 1L
TO U U

10 PDElL-_ 2008
T ATATAS

EEC U!I‘_)F\lef"l'l(_)ll:\’ IZACION
1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificacion de la produccién (Mecanizacion Agricola)

Comunidad

Presidencia

Direccién de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo Rural

Departamento Tecnificacién de la

I nicio

Elbora solicitud del Programa

Recibe solicitu d

3

Recibe solicitud y clasifica

por tipo de activ idad

turna a cada departamento

5 ! 4
FTUUUCLUIUTT

Recibe solicitu d

Recibe solicitud y clasifica
por zona
' I~

Realiza programa de
asamblea por zonas

\Y4

v __

Se calendariza visita de




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificacion de la produccién (Mecanizacién Agricola)

Departamento Tecnificacién de la Produccion

®

A 4

[« <]

+F
Se realiza visita de inspeccién
y realzia ficha de pago

S

El productor paga a Tesoreria v

L

v A 4

10
IO

Se programa calendarizacién
de mecanizacién

IZ

Se realiza trabajo de
mecanjzacion

Recibe original de ficha

Se inspeccion
mecan

a trabajos de
zacion

=

Al termino del trabajo
se levanta acta de

Cconmor




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica de
Productores Pecuarios

l.- Objetivo del Procedimiento

Vincular el servicio de asistencia técnica integral a los diferentes productores
(agrupados o particulares) del sector pecuario en zonas marginadas del
Municipio de Centro

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la Ley Organica de Municipal.

e Visita a la comunidad en base a la demanda

e Capacitacion y asistencia técnica

e Elaboraciébn de actas de asistencia técnica indicando acciones

(curaciones, aplicacion de diferentes medicamentos, etc.)



DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESE’ONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucién del Programa de Asistencia Técnica a Productores
Pecuarios

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora y entrega solicitud Solicitud y copia

Presidencia Municipal recibe y
turna a la Direccién de Desarrollo
para su atencién

Direccion de Desarrollo 2 Recibe copia de solicitud, Copia de
clasifica por actividad y turnaa la | solicitud
Subdireccién indicada.

Subdirecciéon de Desarrollo Rural 3 Recibe copia de solicitud, Copia de
clasifica por actividad y turna al solicitud
Departamento correspondiente.

Coordinacién de Fomento Pecuario 4 Recibe copia de solicitud y
programa visita a comunidad
para ser atendida.

Coordinacion de Fomento Pecuario 5 Visita al productor en su
comunidad, para su atencion.

Coordinacién de Fomento Pecuario 6 Se realiza la asistencia técnica Acta de visita
solicitada y se levanta acta de
visita a productor.

Coordinacion de Fomento Pecuario 7 Si el problema lo requiere se
programa nueva visita de
asistencia técnica al productor.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

Rural

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores

Pecuarios
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Pecuario 8 Archiva acta original de visita y Acta de visita
entrega copia a la subdireccion
de Desarrollo Rural, para su
conocimiento.
Subdireccién de Desarrollo Rural 9 Recibe copia de acta de visita.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Copia




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO

1
x

an

HI1O DEL 2008
T D OU0

DE |
oot

q
EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

AREA: Desarrollo

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores Pecuarios

C omunidad

Direccién de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinaciéon de Fomento Pecuario

1

Elabora y entrega
ud

solici

Presidencia municipal re cibe

Recibe copia de

45

Recibe copia de

y turna a la Direcciéon de
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actividad y turna a la

Suldireccion indicada
fcrtud

IS

' solicitud, clasifica y
turna al Departamento
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* Recibe copia de
solicitud

Visita al productor en
su comunidad para ser

JRTon
alcllEma

Se realiza la asistencia
técnica solicitada y se
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Cta
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DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Asistencia Técnica a Productores Pecuarios

C omunidad

Direccion de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento Pecuario

Recibe copia de
acta de visita

[

Si el problema lo
requiere se programe
nuev a visita
de asistencia técnica
al producto r

8

visitay entrega copia
a la Subdireccion de
Desarrollo Rural para

su_conocimiento

Archiva acta original de

V




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Participaciones

l.- Objetivo del Procedimiento

Apoyar a los habitantes del medio rural de zonas marginadas, con equipo,
especies, materiales para construccién, capacitaciéon para que desarrollen una
actividad productiva sustentable, que desarrollen una actividad productiva
sustentable, que permita generar ingresos adicionales a la familia.

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la ley organica municipal.

e Realiza asamblea en comunidades con productores pecuarios a través
de invitacion explicita por el Delegado Municipal

e Integrar grupos de trabajo

e Capacitacion y asistencia técnica

- Entrega de equipo, material para construccion y especies.

e Firma acta de entrega-recepcion, terminacion de obra.



DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de Proyectos de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Entrega solicitud en Presidencia Solicitud
Municipal recibe y turna a la
Direccién de Desarrollo para su
atencion
Subdireccion de Desarrollo Rural 2 Recibe solicitud y la clasifica por Recibe copia de
actividad y turna al departamento | solicitud
indicado
Coordinacion de Fomento Pecuario 3 Recibe solicitud Recibe copia de
Elabora programa de visita a la solicitud
(s) comunidad (es)
Coordinacién de Fomento Pecuario 4 Visita la comunidad
Para determinar la viabilidad de
la solicitud
NO PROCEDE
Coordinacion de Fomento Pecuario 5 Se comunica a la comunidad la Copia de CURP
causa y se elabora documento SI | Credencial de
elector
(copia)
PROCEDE
Coordinacion de Fomento Pecuario 6 Se elabora programa de visita acta de no
para dar a conocer el proyecto viabilidad
(original y copia)
Coordinacion de Fomento Pecuario 7 Solicita cotizacién de productos, solicitud de
insumos, etc. a proveedores. cotizaciéon
(original y 2
copias)
PROVEEDORES cotizaciones
Envia cotizaciones a la (documento)
Subdireccién de Desarrollo Rural




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccidon de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccién de Desarrollo Rural 8

Coordinacion de Fomento Pecuario 9

Coordinacion de Fomento Pecuario 10

Subdireccién de Desarrollo Rural 11

Direcciéon de Desarrollo 12

Subdireccion de Desarrollo Rural 13

Coordinacion de Fomento Pecuario 14

Coordinacion de Fomento Pecuario 15

Coordinacion de Fomento Pecuario 16

Recibe cotizaciones y las turna a
Fomento Pecuario

Recibe cotizaciones, analiza 'y
resuelve las propuestas mas
adecuadas

Elabora proyectos, fichas y
expedientes técnicos por
comunidad y envia a la
Subdireccién de Desarrollo Rural

Recibe las propuestas de
proyectos productivos, Los turna
a la Direccién para su
autorizacion

Recibe las propuestas de
proyectos productivos y los turna
a la Subdireccion de Desarrollo
Rural

Recibe las propuestas y las turna
a Fomento Pecuario para su
andlisis

Recibe la propuesta y clasifica si
procede o no

NO PROCEDE
Recibe y archiva documentacién

S| PROCEDE

Comunica a la Subdireccioén
Administrativa e informa la fecha
de inicio de trabajo y regresa los
documentos

Documento

Copia de

cotizacion

Documento

Documento

Documento

Documento




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién Administrativa 17 Elabora y envia requisiciones a la
Direccién de Administracion
Direccién de Administracion 18 Invita a concursos para adjudicar | Invitaciones
la compra de material, equipo,
etc. a proveedores
Subdireccion Administrativa 19 Avisa al Departamento Pecuario
la fecha de concurso
Coordinacién de Fomento Pecuario 20 Participa en el concurso y firma Acta
acta de adjudicacion al proveedor
Direccién de Administracion 21 Avisa a la Subdireccion
Administrativa, para que elaboré
requisiciones y ordenes de salida
de material, etc., de almacén
municipal
Subdireccion Administrativa 22 Elabora orden de salida de el Documento
material y equipo para retirar del (orden de
Almacén Municipal salida)
Subdireccién Administrativa 23 Envia orden de salida de material | Orden de
y equipo a Fomento Pecuario salida da
almacén
Coordinacién de Fomento Pecuario 24 Recibe ordenes de salida de Documento
material, equipos, etc. del
Almacén y ejecuta
Subdireccién de Desarrollo Rural 25 Retira material, equipo, etc., y las | Copia de
traslada a comunidad entrega de
material
(salida de
almacén)




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos de Participaciones
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Pecuario 26 Entrega material, equipo, etc. en Documento

comunidades a los beneficiarios factura
y firman acta de entrega
recepcion y factura

Comunidad 27 Recibe material e inicia los
trabajos de conformidad a las
indicaciones técnicas de la
Coordinacion de Fomento
Pecuario

Coordinacién de Fomento Pecuario 28 Elabora y realiza curso de Documento
capacitacion a productores

Coordinacién de Fomento Pecuario 29 Supervisa permanentemente los
trabajos de ejecucion con
asistencia técnica integral

Coordinaciéon de Fomento Pecuario 30 Entrega de insumos y especies Documento
animales firman actas de entrega | Facturas
recepcion y facturas

Coordinaciéon de Fomento Pecuario 31 Entrega a la Subdireccion Actas y
Administrativa, actas y facturas facturas
firmadas

Subdirecciéon Administrativa 32 Recibe actas y facturas firmadas Actas

Coordinacién de Fomento Pecuario 33 Proporciona visita de asistencia Actas de
técnica integral, a los proyectos visitas técnicas

durante todo su ciclo de
produccion.

Subdireccion Administrativa 34 Subdireccion Administrativa Documento
Elabora acta de entrega de obra
terminada a Fomento Pecuario
para firma




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direcciébn de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos Participaciones

FIN DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Pecuario 35 Recibe acta de terminacion de
obra (concluida) y se firma en la
comunidad
Comunidad 36 Concluye los trabajos y firma de Documento
conformidad el acta de obra
Coordinador de Fomento Pecuario 37 Turna acta final requisitada a la Documento
Subdireccién Administrativa para
los tramites que corresponde.
Subdireccion Administrativa 38 Recibe acta de obra terminada y Documento
firmada Acta




DIRECCION DE DESARROLLO

15-BEJULHIO-DEL2008
FORMATODE FLUJO FECr [ AUTORLZACION

1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo | UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion deProyettos de Participaciones
Comunidad Subdireccién de Coordinacion de Direccion de Desarrollo Subdireccion Direccién de
Desarrolio Rural FOMENTo Pecuario AdmiNiSTtrativo Administracion

Elabora solicitud del Programa

ra >

Presidencia recibe solicitud
y turna para su atencién a .
la Direccién de Desarrollo

Recibe solicitud y elabora
programa de visita a la
cominidad

Recibe la solicitu d, clasifica
por tipo de actividad y
turna a cada departamento

\ 4

Visita la comunidad para

determinar la viabilidad de
1l Lot A




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyett os de Participaciones

Comunidad

Subdireccién de
Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento
Pecuario

Direccién de Desarrollo

Subdireccion
Administrativo

Direcciéon de
Administracion

5

Comunica a la comunidad
la cuasa inviabilidad y
elabora documento

O ficio

%

Elabora programa de visita
para dar a aconocer el proy
ecto

-+

Solicita cotizaciéon a
prov eedores de

pradicta res_ ete




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FEQHA DE AUTORIZACION

3
AREA: Desarrolle
=4~

NS

Comunidad Subdireccién de

de Participaciones

JULIO 2004

Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento
Pecuario

Direccién de Desarrollo

Subdireccion
Administrativo

Direccién de
Administracion

Recibe cotizaciones clasifi ca
y turna a Fomento Pecuario

|

C opia

()

Prov eedores
Envia cotizaciones a la
Subdireccion de Desarrollo
Rural

9

() O

Recibe cotizaciones analiza
y resuelv e las propuestas
mas adecuadas

T .

Elabora proyectos, fichas y
expedientes técnicos por
Comunidad y envia a la

Bubdirecciéon de Desarrollo Rura]

Proy ecto

ichas Tecnicas

Exp. Tecnicos




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

Dacarrollo-Rural
e SAHHONo—ctar

Pecuaric

EECHA DFE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion deProyectos de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacion de Fomento Direccion de Desarrollo Subdireccién Direccién de

Recibe las propuestas de

12

> Recibe las propuestas de

proy ectos productiv os y
las turna a la direccién

Exey

Los recibe y turna a la
Coordinaciéon de Fomento
Pecuario para su analisis

=

Recibe las propuestas y
clasifica si procede o no

proy ectos productiv os y
las turna a la direccién

Administrativo

Administracion




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion deProyettos de Participaciones
Comunidad Subdireccién de Coordinacion de Fomento Direccién de Subdireccién Direccién de

DesarrolloRural
o \>4 g

eSat

Recuario

o

Recibe y archiva documento

0

Si procede, comunica a la

Desarrolle

Administrativo

Administracion

Subdireccién A dministrativ a
e informa fecha de

—— it de rabao

P

7

Elabora y envia requisiciones —b
a la Direccion

de A dministracién

pae)

Invita a cursos para adjudicar
la compra de material, equipo,
etc_a Inmlm:dnn:c




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyeto: de Participaciones
Comunidad Subdireccion de Coordinacion de Fomento Direccién de Desarrollo Subdireccién Administrativa Direccion de

DesarrolloRural
o \>4 g

eSat

Pecuario

rav

Participa en el concurso y
firma acta de adjudicacion
del Prov eedor

T

Avisa a fomento Pecuario de
fecha de concurso

S
T

Elabora orden de salida de
almacén de quipo
mantenimjento. etc

=
L)

Administracion

ZT

Avisa a la Sudbireccion A
dministrativa para que elabore
requisic i6n y orden de




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion deProyectos de Participaciones

Comunidad

Subdireccién de
Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento
Pecuario

Direccién de Desarrollo

Subdireccion
Administrativa

Direccién de
Administracion

27

Recibe material e inicia los
trabajos de conformidad
a las indicaciones del técnico
de Fomentp Pecuario

Iv 24

Recibe ordenes de salida de
material equipo de almacén [
y ejecuta =

X

|
| |
L | |
.\__/’—fﬁ.—'

h 4

25

Retira material equipo, etc. y
las traslada a la comunidad

i
|
v

20
zt

Entrega material y equipo, etc._i
n comunidad, los beneficiadop |—

firpan-acta-y—factd |

aet factta ‘
[ —
| Actas {
-~ 1l
Facturas

v
/"\\
4

7

o~

23

Envia orden de salida de
almacén al area Pecuaria para
su ejecucion

O rglen de salida




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE_ AUTORIZACION
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion deProyectos de Participaciones
Comunidad iubdlrecuog del Coordinacion de Fomento Direccién de Desarrollo Subdireccion Direccion de
esarrolio-Rural PECUATio AdminiSTrativa AdMiNISTracion
Supew isa los trabajos de
ejecucion con asisten cia
[euﬁ.d
Entrega insumos y especies
animal firman actas de
-] CJonmy Tacturdas
v 3t 32
Entrega a la Subdireccién H } Recibe actas de enterga
A dministrativa actasy facturas U facturas firmadas
firmadas




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008
FEQHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004
UNIDAD-RESPONSABLE: . L r R

Comunidad iubdwec"uog del Coordinacién de Fomento Direccion de Desarrollo Subdireccion Direccion de
DeSarroneufa Pecuario Administratva Administracion

OO 3%

Proporciona visita de asistencia P Elabora acta de entrega

técnica integral a los proy ectos de obra terminada a Fomento
durante si1 ciclo productivo Pecuario para firma

ar
ST

Recibe acta de terminacion
de obray llevaa la
comunidad para su frima

a a2
7

@
P

Concluy e los trabajos y F » Turna acta de firma de obra
irma el acta de obra conluida a la Subdirecc ién A
i I dministrativa

P Subdireccién A dministrativ a
recibe acta firmada de obra
concluida

Fin




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de proyecto Pecuarios del
Programa empleo Temporal Ramo 20 (SEDESOL)

l.- Objetivo del Procedimiento

Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con indice de marginacion
alta y apoyarlos con asistencia técnica, insumos y especies para que
desarrollen una actividad productiva.

Il.- Normas de Operacion
e Esta sujeto a la normatividad publicada afio en el diario oficial de la

Federacion en la que se indican las herramientas que deberan ser
aplicadas para el Programa de Empleo Temporal (Ramo 20)



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Empleo Temporal Ramo 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos pecuarios del Programa

la Coordinacion de Fomento
Pecuario

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud Solicitud
Presidencia recibe solicitud y
turna para su atencion a la
Direccién de Desarrollo
Direccién de Desarrollo 2 Recibe, clasifica y turna a la solicitud (copia)
Subdirecciéon de Desarrollo Rural
Subdireccién de Desarrollo Rural 3 Recibe la solicitud y clasifica por Escrito
tipo de actividad y turna a cada Solicitud
Departamento (original y copia)
Coordinacion de Fomento Pecuario 4 Recibe solicitud y elabora Copia
programa de visita para Solicitud
determinar la viabilidad de la Programa
solicitud
Coordinacién de Fomento Pecuario 5 Visita la comunidad para
determinar la viabilidad de la
solicitud
NO PROCEDE
Coordinacién de Fomento Pecuario 6 Comunica a la comunidad las Escrito
causas de la inviabilidad de la Oficio
solicitud (original y copia)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE
Coordinacion de Fomento Pecuario 7 Solicita cotizacién a proveedores Solicitud
El proveedor envia cotizacién a Cotizacion

(original y copia)




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direcciébn de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Empleo Temporal Ramo 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos pecuarios del Programa

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccién de Desarrollo Rural

Subdireccion de Apoyo Operativo

Subdireccion de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento Pecuario

Coordinacion de Fomento Pecuario

Coordinaciéon de Fomento Pecuario

Coordinacion de Fomento Pecuario

Coordinacion de Fomento Pecuario

8

10

11

12

13

14

15

Recibe y clasifica la opciones
adecuadas

Elabora propuesta de proyectos
productivos por comunidad

Turna los proyectos a la
subdireccion para su revision y
aprobacion

Recibe los proyectos los revisa y
los propone para su aprobacion y
turna a la Subdireccién de Apoyo
Operativo

Recibe la propuesta de proyectos
la presenta a consideracién de la
Direccién de la SEDESOL para
su dictamen final

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30

dias

NO PROCEDE

Comunica a las comunidades la
resolucién desfavorable
dictaminada por la SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

S| PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Elabora programa de visitas para
formacién de comités de Empleo
Temporal

Proyecto

Proyecto

Proyectos

Proyecto

Oficio

Expediente

Programa




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccidon de Desarrollo / Desarrollo

Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos pecuarios del Programa

Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccién de Desarrollo Rural 16 Invita a las instancias Federales | Oficio
y municipales a las reuniones de | Invitacién
formacion de comités (original y
copia)
Coordinacién de Fomento Pecuario 17 Realiza asamblea comunitaria y Acta de
constituye el comité de Empleo asamblea
temporal Ramo 20
Comunidad 18 Entrega documentacion de Credencial de
identificacion personal y sus cribe | identificacion
el acta constitutiva del comité CURP o Acta
de Nac.
(copias)
Direccién de Administracion 19 Invita a concurso para adjudicar
compra de equipo, especies, etc.
Coordinacion de Fomento Pecuario 20 Asiste a cursos para designacion | Acta
de proveedores en la adquisicién
de materiales, insumos y equipo
y firma de acta
Subdirecciéon de Desarrollo Rural 21 Elabora requisicion de material e Memorandum
informa a la Subdireccion (original y
Administrativa fecha propuesta copia)
para iniciar los trabajos
Subdireccion Administrativa 22 Realiza su procedimiento para
adquisicién de material en un
plazo de 30 dias.
Coordinacién de Fomento Pecuario 23 Recibe la orden de salida del Orden de
Almacén del material requerido salida de
almacén
24 Entrega material a los

beneficiados estando presente la
directiva del comité y se inician
los trabajos




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo / Desarrollo | UNIDAD RESE’ONSABLE
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 25 Los beneficiarios reciben el facturas
material y junto con la directiva Acta de
del comité firman las facturas y el | entrega
acta entrega-recepcion del recepcion
mismo (original y
copia)
Comunidad 26 Inician los trabajos de

conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinacién de
Fomento Pecuario

Subdireccion Administrativa 27 Elabora lista de raya para pago
de jornales y hace tramite
administrativo para la obtencién
de los recursos necesarios para
tal fin

Subdireccién Administrativa. 28 Paga los jornales a los
integrantes del comité de Empleo
Temporal de conformidad con la
subdireccion de Desarrollo Rural

Coordinacién de Fomento Pecuario 29 Ofrece asistencia técnica
permanente a los largo de los
trabajos y supervisan su
ejecucion durante todo el ciclo

productivo
Coordinaciéon de Fomento Pecuario 30 Entrega a la subdireccion Facturas y
Administrativa las facturas y actas de
actas de entrega-recepcion del entrega-
material para el tramite recepcion
correspondiente del gasto (original y
copia)
Subdireccién Administrativa 31 | Elabora el acta final de los
trabajos realizados y material Acta final

entregado




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

Rural

AREA: Direcciébn de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Empleo Temporal Ramo 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y ejecucion de proyectos pecuarios del Programa

la subdireccién Administrativa
para los tramites a los que haya
lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 32 Concluye los trabajos y firman Acta final
acta final del Programa empleo
temporal Ramo 20
Coordinacién de Fomento Pecuario 33 Turna el acta final requisitada a Acta Final




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecuciéon de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20
Comunidad Direccién de Desarrollo Subdireccion de Coordinaciéon de Fomento | Subdirecciéon de Apoyo Subdireccién Administrativa
Desarrollo Rural Pecuario Operativo

Inigio

Elbora solicitud del Programa

* 7 3 4

Recibe solicitud y elabora
Programa de visitas para
determinar la viabilidad

Recibe solicitud y clasifica por »
tipo de actividad y turna a
Cqua DEpPAartarnreTito

Recibe solicitu d, clasifica a la []
Subdireccién de Desarrollo

Presidencia recibe solicitud

y turna para su atencién a
la Direccién de Desarrollo

Visita la comunidad para
determinar la viabilidad de
la soljcitud




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Direccion de Desarrollo

Subdirecciéon de Desarrollo

Coordinacion de Fomento

Subdireccion de Apoyo

Subdireccién Administrativa

Rural

PeCUar]

v

Comunica a la comunidad las
causas de la inav iabilidad de
feitod

Solicita cotizacién a

El prov eedor env ia cotizacién
a la coordinacion de

fud D H
T RtoTr-ectatt

]

Recibe y clasifica las opciones
adecuadas

Uperativo




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Direccion de Desarrollo

Subdirecciéon de Desarrollo

Coordinacion de Fomento

Subdireccion de Apoyo

Subdireccién Administrativa

Rurdal

11

Recibe los proy ectos los revisa|

FEecudrio

Elabora la propuesta de
proy ectos por C omunidad

L_|

Turna los proy ectos a la
Subdirecciéon para su rev ision
y aprobacién

Y propone para su aprobacion

y turna a la Subdireccién de

OUperativo

12

Recibe la propuesta de los P
roy ectos, la presenta a
consideracié n de la Direccién
Y la turna a la SEDESO L

T




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad

Direccién de Desarrollo

Subdirecciéon de Desarrollo
Rural

Coordinacién de Fomento
Pecuario

Subdireccion de Apoyo
Operativo

Subdireccion
Administrativa

13

Comunica a las comunidades
la resolucion desfav orable
dictaminada por SEDESO L

O ficio

)

Invita a las instancias
federales y municipales a las
reuniones de Formacion de
comité

o
]

Elabora expediente técnico
por proy ecto autorizado

Elxpediente [¢)

15

Elabora programa de vistas
ara formacién de comites d¢
Empleo Temporal

SEDESO L analiza y resuelv
e los proy ectos que
proceden en 30 dias

Procede




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

18

Entrega documentacion de
Identificacién personal y
suscribe el acta consti tutiv a

7

Realiza asamblea comunitaria
y constituye el C omité de de

I:mplan Tampnrnl Ramo 20

Comunidad Direccion de Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Fomento Subdireccién de Apoyo Dierccién de
Desarrotto Ruarat Pecuario Operativo Administracion
F

19

tetTomnmitE

20

Asiste a concurso para
desigancion de prov eedores en

la adquisicion de materiales,
nsSumos [y equipo

b Invita a concurso para
adjudicar compra de equipo
especies, etc.




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

29
T

Elabora requisicion de material

Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Coordinacién de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion
Reyat Pecuario Operativo Aaministrativa
G

e informa a la Subdireccion
A dministrativa fecha propuesta

para iniciar los trahajos

Recibe la orden de salida
de almacén del material

requerido.
<

v 24

Entrega el material a los
beneficiarios estando presente
la directiva del Comité y se

» Realiza su procedimiento para
adquisicién del material en un
plazo de 30 dias




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2007

EEC

DE AUTORIZA

CION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20

Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Fomento Subdireccién de Apoyo Subdireccion
— Rural Pecuario Operativo Administrativa
H

Y

Los beneficia rios reciben el
material y junto con la
directiv a del comité firman las
facturas y el acta Entrega-

Tgcepcion pPel mismo

\4 26

Incian los trabajos de
conformidad a las

T

Elabora Isita de ray a (nominas
' Para pago de trabajos y realizal

especificaciones ténicas de la
Coordinacion de Fomento
Agricola

trdmites para obtenciéon de rec
ursos

rae)

Paga jornales a los
producto res del Programa
Empleo Temporal




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Empleo Te mporal Ramo 20
Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion
Rurat P Tio Uperativo Administrativa
O frece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y se
UpeTY T I uabaju
Entrega a la subdireccién
Administrativa las facturas > Elabora el acta de obra
y actas de entrega recepcion concluida y material
del material para el tramite entergado

22

Concluy e los trabajos, firma
actas de obra concluida
del programa

Tuma el acta final requisi tada
a la Subdireccion
A dministrativa para los tramite
a los que haya lugar




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y ejecucion del Programa de Oportunidades
Productivas Ramo 33 SEDESOL

l.- Objetivo del Procedimiento

A los habitantes de zonas marginadas, apoyarlos con asistencia técnica,
herramientas, equipos, alimentos, especies animal, para que desarrollen una
actividad productivas sustentable que les generen un ingreso adicional.

Il.- Normas de Operacion

e Esta sujeto a la normatividad publica de cada afio por el Diario Oficial de
la Federacion.

e Ser aplicados bajo las normas del Programa de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccién de Desarrollo/ Desarrollo )
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comunidad 1 Elabora solicitud Solicitud

Presidencia recibe solicitud y
turna para su atencion a la
Direccién de Desarrollo

Direccion de Desarrollo 2 Recibe la solicitud y turna a la Solicitud (copia)
Subdireccion de Desarrollo Rural

Subdireccion de Desarrollo Rural 3 Recibe solicitud y clasifica por Escrito
tipo de actividad y turna a cada Solicitud
Departamento (original y copia)
Coordinacion de Fomento Pecuario 4 Recibe la solicitud y elabora Copia
programa de visitas para Solicitud
determinar la viabilidad de la Programa
solicitud
Coordinacién de Fomento Pecuario 5 Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud
NO PROCEDE
Coordinacién de Fomento Pecuario 6 Comunica la comunidad las Escrito, Oficio
causas de la inviabilidad de la (original y copia)
solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE Solicitud
Coordinacién de Fomento Pecuario 7 Solicita cotizacion de productos a
proveedores
Cotizacion
Coordinacién de Fomento Pecuario El proveedor envia cotizacién a (original y copia)

la Coordinaciéon de Fomento
Pecuario Proyectos




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacion de Fomento Pecuario

Coordinacion de Fomento Pecuario

Subdireccién de Desarrollo Rural

Subdireccién de Desarrollo Rural

Subdireccién de Apoyo Operativo

Subdireccion de Desarrollo Rural

Coordinacion de Fomento Pecuario

Coordinacion de Fomento Pecuario

8

10

11

12

13

14

15

Recibe y clasifica las opciones
adecuadas

Elabora propuesta de proyectos
productivos por comunidad

Turna los proyectos a la
Subdireccién para su revision y
aprobacion

Recibe los proyectos los revisa y
los propone para su probacién y
turna a la subdireccién de Apoyo
Operativo

Recibe la propuesta de proyectos,
la presente a consideracion de la
Direccion y la turna a SEDESOL
para su dictamen final

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30
dias.

NO PROCEDE

Comunica a la comunidad la
resolucién desfavorables
dictamen por SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Solicita Cotizacion y presenta
proveedores a la Subdireccion
Administrativa

Proyectos

Proyectos

Proyectos

Proyectos

Escrito, oficio
(original y copia)

Expediente
Técnico

Escrito
Cotizacion
(original y copia)




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién de Fomento Pecuario 16 Elabora programa de visitas para | Programa
formacion de comité del
Programa Oportunidades
Productivas Ramo 33
Subdireccion de Desarrollo Rural 17 Invitan a las instancias federales Oficio
y municipales de Fomento y Invitacion
control a las reuniones de
formacion de comité
Coordinacion de fomento Pecuario 18 Realiza asamblea comunitaria y Acta de
constituye el comité de asamblea
Oportunidades Productivas de
Ramo 33
Comunidad 19 Entrega de documentacion de Credencial,
identificacién personal y suscribe | CURP, Acta de
el acta constitutiva del comité nacimiento
acta
Coordinacion de Fomento Pecuario 20 Solicita al representante del Comité para Oficio
que presente cotizacion y proveedores Solicitud
del proyecto . .
(original y copia)
Entrega cotizaciones y
Comunidad 21 proveedores para que se realicen | Cotizacion
los tramites administrativos y original
procedan a la entrega de
recursos.
Realiza el procedimiento para la
Subdireccién Administrativa 22 entrega de recursos en un plazo
de 20 dias
Recibe la orden de llamar a los
Coordinacién de Fomento Pecuario 23 representantes de grupo para la

entrega de recursos




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE
AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo
Rural SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccion Administrativa 24 Entrega los recursos para la
adquisicién de materiales al
comité
Comunidad 25 El comité con los recursos

adquiere los materiales
requisitados en el proyecto.

Coordinaciéon de Fomento Pecuario 26 Supervisan al comité en la
adquisicion de materiales y
verifican que sean los requeridos
en el proyecto.

Comunidad 27 Los beneficiarios y la directiva del | Acta entrega-
comité firman el acta entrega recepcion y
recepcion y facturas para facturas

comprobacion

Comunidad 28 Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinacién de
Fomento Pecuario

Coordinaciéon de Fomento Pecuario 29 Entrega a la Subdireccion Facturas y actas
Administrativa las facturas y de entrega-
actas de entrega-recepcion del recepcion

material para el trdmite
correspondiente del gasto.

Subdireccién Administrativa 30 Aplica el procedimiento de
comprobacion del gasto publico

Coordinacién de Fomento Pecuario 31 Ofrece asistencia técnica
permanente a lo largo de los
trabajos y supervisa su
ejecucion.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

Rural

AREA: Direccién de Desarrollo / Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Ejecucion de los Proyectos de Oportunidades

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccion Administrativa 32 Elabora acta final de los trabajos Acta Final
realizado y material adquirido y
las envia a las comunidades para
su firma
Comunidad 33 Concluyen los trabajos y firman Acta Final
acta final del Programa de
Oportunidades Productivas
Ramo 33
Coordinacién de Fomento Pecuario 34 Turna el acta final a la Acta Final

Subdireccién Administrativa para
los tramites a los que haya lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

C

DE AUTORI

Cl1ON

ib SE Uljﬁ Li% 20pD6

L

2004

AREA: Desarrollo

ST \XTVT7 1

ESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

EORMATO DE FLLJ
' < uRiokD §

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

omunidad

EIboral solicitud| del Programa

bolicitud o

h 4

y turna para su atencién a
la Direccion de Desarrollo

Presidencia recibe solicitud

1

Direccion de Desarrollo

Z

ccibb _solicitiund _clacifica o 1o

ireccion de Desarrollo

Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Fomento
Rural Pecuario
3 4
1 Recibdg solicitud y clasifica por EiCI?e Sghcr'it:f@y elabora
tipo ffle actividad y turna a detbrininar | v iabilid
Cv Ttud
fetad 0 i

n
rogtate

Visita la comunidad para

Subdireccion de Apoyo
Operativo

Subdireccion
Administrativa




DIRECCION DE DESARROLLO

AREA: Desarrollo

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Direccion de Desarrollo

Subdirecciéon de Desarrollo
Rural

Coordinacién de Fomento
Pecuario

Subdireccion de Apoyo
Operativo

Subdireccién Administrativa

3

Comunica a la comunidad las
causas de la inav iabilidad de
la solicitud

7

Solicita cotizacién a
prov eedores

v

El prov eedor env ia cotizacion
a la coordinacion de

e

]

Recibe y clasifica las opciones

adecyadas




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural

Rural

11

sta—d

Elabaora 1o

proy@ r Comunidad

YOO
P

WP "oy ectos o

10

Turna los proy ectos a la

Recibe los proy ectos los rev isal

los-—pBone-—patra—su-abrabacion
Lid L L

y turng a la Subdireccion de
o A

Proy ectos o

12

. Recibe la propuesta de proy
ectos, la presenta a

constdeTacioT
SEDESO L pa

.I:‘ :ﬂ D;Ic‘l.\.;l:!ll
y la tun
ictamen final

oy ectos

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion]de proyectos del Programa Opoftunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)
Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Subdireccién de Apoyo Subdireccion
Operativo Administrativa




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1

JULIO 2004

AREA: Desarrollo

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Comunidad

Direccién de Desarrollo

Subdireccién de Desarrollo
Rural

Coordinacion de Fomento
Pecuario

Subdireccion de Apoyo
Operativo

Subdireccion
Administrativa

13

Comunica a la comunidad la
resolucién desfav orables del
dictamen por la SEDESO L

O ficio

14

Elabora expediente técnico po
proy ecto autorizado

[

xpedie

Vv

A 4 15

Solicita cotizacion y presenta
Prov eedores a la Subdireccién

A-dmini

trativa

v

16

Elabora programa de visitas
Para formacion de comité del
Programa O portuniades

Prpductiv as Ramo_3
ograma

SEDESO L analiza y resuelve
los proy ectos que proceden
en 30 dias

Procede




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004
UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucién de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

AREA: Desarrollo

Comunidad Direccién de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo Coordinacion de Subdireccién de Apoyo Subdireccién Administrativa
Tat FomentoPetuario Operativo

P
7

16
Invitan a las instancias
federales y municipales de
fomento y control a reuniones

de Jformacion de comité

Realiza asamblea comunitaria
Y constituy e el comité de
O portunidades P roductiv as

" Solicita al representante del
Entrega documentacion de ) L P

e . Comité para que presente
Identificacion perso nal y suscribg

Lo cotizacion y prov eedores del
et-aetar

Lg ecto
1

ZT

Entrega cotizaciones y Provvedoreq

para que realicen los tramites

administrativ os y procedan
S 0]




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion]de proyecios del Programa Ogortunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)
Comunidad Direccion de Subdireccion de Coordinacion de Fomento Subdireccion de Apoyo Subdireccion nistrativa
Desarrollo Desarrollo Rural Pecuario Operativo
22
Realiza el procedimietno
para la entregh de recursos
en un plazo|de 20 dias
5
2B
P 24
Recibe la orden de llamar
Entrega Iso recursos para la
a los representantes de T "
adquisicion de|l materiales al
grupo para la entrega "
CORgté
de recursos
6
25 > 26
o Supel isan al comité en la
El comité con los recursos L .
adguisicidon de materiales v
adquiere los materiales -
o verifican qjyie sean los
requisitados en el proy ecto S
requieridos el proy ecto




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)
Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Subdireccion de Apoyo Subdireccion Administrativa
Raraf FOmento Pecuario Operativo
c_l'
Los beneficia rios y la directiv a
del comité Firman acta de
entrega recepcion y facturas
pa
2(‘1
Inician los trabaios de Entrega a la Subdireccién
. 305 0e » Administrativa las facturas y » Aplica el procedimiento de
conformidad a las indicaciones L i
- - - actas de entrega-recep cién comprobacién del gasto
técnicas de la C ooridnacién de X - P
SRR — del material para el trdmite publico

Correspondiente del gasto

24
ST

O fece asistencia técnica
permanente a los largo de los
trabajos y supewv isan la
ejecycion




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
AREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarrollo Rural
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y ejecucion de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)
Comunidad Direccion de Desarrollo Subdireccion de Desarrollo Coordinacion de Subdireccién de Apoyo Subdireccion Administrativa
Raral FOIMETIIO PECUATrio Uperatlvo

a5
S

Elabora acta final de los
trabajos realizados y material
Requerido y las envia a las

OO 04
Concluy en los trabajos y firman Turna el acta final a la
Acta final de Programa de O » Subdireccion A dministrativ a
portunidades Productiv as para los tramites a los

Ramo 33 —Eu ra lugar




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Campafas Zoosanitarias.

l.- Objetivo del Procedimiento

Seguimiento de campafas de indole obligatorio en coordinacién con la
SEDAFOP, SAGARPA y Comité Para el Fomento y Proteccion Pecuaria del
Estado de Tabasco, como son las que afectan a los animales domeésticos de
interés econdmico y significan un riesgo para la salud publica como son: Fiebre
Porcina clasica, Aujeszky, Newcastle, Salmonelosis, Influenza Aviar, Barroasis,
Tuberculosis y Brucelosis bovina, Rabia paralitica bovina, Garrapata,
Leptospirosis y cualquier otra enfermedad regional que requiera de su
inmediata atencion.

Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion ganadera y su reglamento.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2003

27 10 2006

AREA: Direcciéon de Desarrollo. Subd. De | UNIDAD RESPONSABLE
Sanidad Agropecuaria. Subdireccién de de Sanidad Agropecuaria.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campafias Zoosanitarias.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Seguimiento y 1 Recibe reporte Verbal, o]
Evaluacion escrita,

telefénica.
2 Emite aviso de fecha de| Escrito de

supervision 'y platica de| aviso
informaciéon a los delegados
municipales.

Los delegados Municipales

notifican a los solicitantes la

Departamento de  Sanidad 3 fecha de visita de Acta de
Animal asamblea
supervision. comunitaria.

Se realiza platica informativa,
supervision, y se levanta
censo de cuantos son los
animales afectados. Se
toman muestras para
determinar que tipo de
enfermedad es la que
manifiestan los animales.

Fiebre porcina clasica,

4 Aujeszky, Newcastle, Formato de
Salmonelosis, Influenza .
: envié de
Aviar,
. . muestras al
Barroasis, Tuberculosis vy .
laboratorio.

Brucelosis  bovina, Rabia

patalitica bovina-garrapata)

Se envian las muestras al
laboratorio.




DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DEJULIO DEL 2008

27 10

2006

AREA.- Direccion de Desarrollo. Subd. De

Sanidad Agropecuaria.

UNIDAD RESPONSABLE

Subdireccién de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campafias Zoosanitarias.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Laboratorio. 5 Emite resultados de | Oficio de
laboratorio. resultados.
Departamento de  Sanidad 6 Se solicita vacunas y material | Escrito de
Animal al Comité para el Fomento y | solicitud.
Proteccion Pecuaria  del
Estado de Tabasco.
Comité para el Fomento vy 7 Hace entrega de material y| Vale de
Proteccion Pecuaria del Estado vacuna entrega de
de Tabasco. material.
Departamento de  Sanidad 8 Aplicaciéon de vacunas
Animal
9 Realizacion de reporte con la| Reporte.
firma de conformidad del
Beneficiario y del Delegado
Municipal.
10 Se turna copia de reporte al| Reporte

Departamento de Seguimiento y
Evaluacion

Comité para el Fomento y

Proteccion Pecuaria  del
Estado de Tabasco.

Para comprobacion de Ia
utilizacion del material vy
vacunas.

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE DESARROLLO

CTITEN PN

FORMATO DE FLUJO S O P08 o

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO

| UNIDAD RESPONSABLE CC  SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO caAMPANAS ZOOSANITARIAS

Depto. de Seguimiento y Evauacion

Depto. de Campafias Zoosanitarias

C INIGO >
v

Recibe report e

WAV

Z

Emite aviso defechade
supervison y plaica de
informecion a los Delegados

),
Y A%

Los delgadbs Municipales not

ifican alos licit antes la

Seredizaplaicainforma iva

supervison, levantamiatto cenw,
toma de mued ras para det erminar
nedad.

Acta de
a

Fiebre porcinacl asica, Aujeszky,
Newcad le, SAimonelosis, Influenza
Avia, Barroass, Tuberculossy
Brucelosis boving Rabia paral tica

L]




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPARNAS ZOOSANITARIAS

Depto de Campafias Zoosanitarias Laboraorio Comitéparad Foﬂer%%%f ”’%Z‘h""a‘éﬁ‘n Pecuariadel

Se envian lasmuedras a > Emite resultados de
retorio laborat orio

T

S slicitavacunasy maerial al
comit épaael fomento y g Hace entrega de material y
Proteccion Pecuara del Edo. De vacLna




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

UNIDAD RESPONSAB LE

SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPARNAS ZOOSANITARIAS

Depto. de Sequimiento y Evauacion

Depto. de Campafias Zoosanitarias

Aplicacién devacunas

I

Realizecién dereporte ocon la
P ]

Se tumacopiade reporteal

firma de conformidad del
Bendiciario y del Delegacb

P comité paae Fomento y
Protecci 6n Pecuaria del Egado

Paacomprobaci  6n dela uilizeci  6n




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Campafas Fitosanitarias

l.- Objetivo del Procedimiento

Realizacion de seguimiento de campafias en coordinacion con la SAGARPA,
SEDAFOP, Comité Estatal de Sanidad Vegetal (Dispositivo Nacional de
Emergencia Contra la Cochinilla Rosada, Campafia Nacional Contra la
Moniliasis del Cacao, Campafia Nacional Contra las Moscas Exaticas,
Campafa Nacional Contra el Virus Tristeza de los Citricos, Campafia Nacional
Contra el Thrips Oriental), asi como la asesoria fitosanitaria a productores de
los diversos cultivos; asi como promover de adopcion medidas de
bioseguridad tendientes a lograr la Inocuidad Alimentaria.

Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Vegetal

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

muestras y recoleccion de
especimenes

27 10 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Desarrollo. Subd. De Sanidad | Subdireccion de Sanidad Agropecuaria.
Agropecuaria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campafias Fitosanitarias
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe reporte. Verbal,
Seguimiento y Evaluacion escrita,
telefénica.
Emite aviso de fecha de
2 supervision y platica de| Escrito de
informacion a los | aviso
delegados municipales.
Los delegados Municipales
notifican a los solicitantes la
fecha de visita de
supervision.
Departamento de Sanidad 3 Se realiza platica | Acta de
Vegetal. informativa, y se levanta| asamblea
censo de cuantos son los| comunitaria.
cultivos  afectados. Se
decide la fecha para la
inspeccion.
4 Visita a los cultivos,
Productores. inspeccion, toma de




DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

PROCEDIMIENTO

27 10 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Desarrollo. Subd. De Sanidad | Subdireccion de Sanidad Agropecuaria.
Agropecuaria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campafias Fitosanitarias.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Sanidad 5 Remision de los
Vegetal. especimenes y/o muestras
al laboratorio de referencia.
6 Andlisis 'y envio de| Notificacion
Laboratorio resultados de
resultados
Departamento de Sanidad 7 Notificacion de resultados | Escrito de
Vegetal. al productor y definicion de | notificacion
acciones a seguir. de
resultados
8 Realizacion de reporte con
la firma de conformidad del
Beneficiario y del Delegado
Municipal.
9
TERMINA EL | Reporte.




DIRECCION DE DESARROLLO

b
FORMATODEEL O 2r | 10| 2006

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARROLLO T EET R TUNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEINVEENTO cAMPARNAS FITO SANITARIAS

W@ﬁ/dumm Depto. de Campafias fitosanitarias
INI&O
1

__rempme ——4,
Reporte 0 X/

2
Emite aviso defechade
supervision v plaica de
informecién a Ios{ Delegados /
Murli'\:ipiil.rx.j “u
0
'A\VIECI'\ : ;
3
. > Seredlizapldicainforma iva
Los delgadbs M wnicipales not supervision, levant amiento cens,
e - ot
fechadevisita de spervison. enfetmedad.

Acta de
asamblea

NOSTaS B aS. VIS IITSIEZ O O US

cttricos, Thrips orient,




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
27 10 2006
DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSAB Lt SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPARNAS FITO SANITARIAS

Depto de Campaiias Fitosanitarias

Laboraorio

Vidta aloscultivos, inspeccion,

toma de mued rasy recoleccion de

especimenes L

S envian lasmued ras al
laborat orio

Emite resultados de
laborgt orio

7
1

Notificacion  de resultados  a

product or y define acciones a sguir




DIRECCION DE DESARROLLO

5 DE JUIL IO DFEI 2008

FEQHA DE AUTORIZACION

27 10 2006

DIRECCION DE AREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

UNIDAD RESPONSABLBLELESEIBDIRECCION CIPAL DESANIDAD AGROPEC UARIA

OOANANNDONDINRNAC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cAMPARNAS EITQ SANITARIAS

Depto. d

miento y Evduacion

Realizacién dereporte con la ]
firma de conformidad del

Depto. de Campanas Fitosanitaias




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Bioseguridad.

l.- Objetivo del Procedimiento

A través de la inspeccion de manejos y practicas de bioseguridad llegar a la
certificacién de granjas sanas.

Il.- Normas de Operacion

 Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Ley Federal de Sanidad Vegetal

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

Aplicacién de medidas
Regresa al procedimiento 2

SI PROCEDE
Certificacion de Granja
Biosegura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo. Subd. De | UNIDAD RESPONSABLE
Sanidad Agropecuaria SUBDIRECCION DE SANIDAD
AGROPECUARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Bioseguridad en Granjas
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Bioseguridad 1 Realizacion de convenios | Convenio
bipartitas para la realizacion de
inspecciones en el rubro de
bioseguridad pecuaria
2 Visita a productores, se realiza la | Encuesta de
inspeccion. bioseguridad.
3 Elaboracion del dictamen técnico | Dictamen
NO PROCEDE
4 Se elabora lista de medidas
Listado
de bioseguridad para la
productor 5 »
explotacion
Departamento de Bioseguridad 6 Certificado




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZA

CION

1

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO

| UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BIOSEGURIDAD

Depto de

Bioseguridad

Inicio

Realizecion de convenios bipatitas
para la realizacion de ingpecciones
en € rubro de bioseguridad

pecl a@ia

io

— %

Q_’ S redliza laingeccion

— R
»




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BIOSEGURIDAD

Area de bioseguridad

Productores

| |
Lo

|

|
-
A 4

Elaboraci 6n.del dictamen
técnico

]

\\p /
\ROCEDE/
S
N4

|
|
V No

Elabora liga demedidas

Lista

e

{
\

~(

dﬁlf ?%ex } g el
0

"
|
|
|
|

o

Aplicacdn de medidas

©,




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Capacitacion.

l.- Objetivo del Procedimiento

Realizacion de seguimiento de campafas en coordinacion con la SEDAFOP y
SAGARPA.

Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Ley Federal de Sanidad Vegetal

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento.



DIRECCION DE DESARROLLO
lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008
01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo. Subd. De | UNIDAD RESPONSABLE
Sanidad Agropecuaria SUBDIRECCION DE SANIDAD
AGROPECUARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Bioseguridad 1 Convocatoria a los productores a | Verbal o
Capacitacién y Divulgacion través de las asociaciones escrito.
ganaderas y/o los delegados de Copia para
las comunidades del municipio archivo.
de centro
2 Realizacion de las sesiones Verbal

informativas en las comunidades
o en las instalaciones de las
asociaciones ganaderas

3 Realizacion de reporte de Escrito para
resultados y retroalimentacion archivo

FIN DEL PROCESO




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FORMATO DE FL UJO EECHA DF AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO | UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAPAC ITACION

Departamento de Bioseguridad Capacitacion y Divulgacion

Convocaoria alos productores através de
las asociaciones ganaderas y/o los
riplpg:-rh': de las comunidades

A4

Realizecién delas sesiones informat ivas
en las comunidades o en las
ingalaciones delasasociaciones

ganaderas

.

Realizecion de reporte deresult adosy
retroaliment acion




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Matanzas rurales.

l.- Objetivo del Procedimiento
Mejorar las condiciones de sacrificio y expendio de las matanzas rurales.
Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Ley Federal de Sanidad Vegetal

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento.



DIRECCION DE DESARROLLO
lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA: Direccion De Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE
AGROPECUARIA.

SANIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Matanzas Rurales.

RESPONSABLE ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacién Municipal de Sanidad 1
Agropecuaria.

Ubica las matanzas rurales en el
Municipio.

Se realiza una supervision vy
levantamiento de encuesta de las
condiciones de sacrificio vy
expendio de las matanzas, y se
le informa de la propuesta Ramo
33.

ApOyos para €l mejoramiento en
materia de infraestructura y
equipo.

Se definen los lineamientos a
seguir por el programa y el costo.

Se hace una inspeccion en
coordinacién con la secretaria de
salud, para ver las necesidades
de las matanzas.

De acuerdo a los lineamientos se
le hace wuna propuesta de
mejoras al beneficiario.

Se estipula la forma y la fecha de
entrega del beneficio.

Se hace la entrega del beneficio.

Encuesta
situacional de
matanzas
rurales

Reporte




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

anuencia por el H. Ayuntamiento.
Se hace una inspeccién para ver
nuevamente las condiciones de
la matanza y asi poderle otorgar
nuevamente el permiso.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de Desarrollo. Subd. de | UNIDAD RESPONSABLE
Sanidad Agropecuaria SUBDIRECCION DE SANIDAD
AGROPECUARIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Matanzas Rurales.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacién Municipal de Sanidad 8 Se levanta el acta de entrega de
Agropecuaria. recepcion
9 Se hace la verificacion
periddicamente para ver el buen
funcionamiento de las matanzas.
10 Al termino del permiso, licencia o




DIRECCION DE DESARROLLO

FORM ATO DE FL U\]O 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO | UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MATANZAS RURALES
Coordinacién Municipal de Sanidad Agropecuaria
1 e
S definan los < esipula lafomay la < hace laverificacion
Ubica lamaanzasrurales . ; : periédicamente parave el
P lineamientos aseguir por fecha d : ;
en e municipio ade entrega del
p el programay d cogo bt v buen an(r:Tl‘onamleLno delas
e realiza una supavision y e hace unaingeccion en 4
levent amiento de encued a coordinacion oon la S hace laentrega del : :
de las condiciones de secretaria de salud para beneficio Al tamino dél pamis,
sacrificio y expendio delas ve lasnecesidades de las licencia o anuencia por @
o H. Ayuntamiento < hace
una inspeccion parave
nuevamente las
condiciones de lamaanza
De acuerch alos i Llermisv j%
lineamiatos e le hace
_ quyos para el _ unapropuesta de meioras S levantael atade
mejoramiento en materia al beneficiario entrega - recepcion
i ra uipo
i Fin




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Organizacién de productores.

l.- Objetivo del Procedimiento

Apoyo a los productores en los diferentes reportes de enfermedades.

Il.- Normas de Operacion

 Normas Oficiales Mexicanas

e Ley de Salud del Estado de Tabasco

e Ley General de Salud

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Ley Federal de Sanidad Vegetal

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento.



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

Sanidad Agropecuaria

AREA: Direccién de Desarrollo. Subd. de

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE
AGROPECUARIA.

SANIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organizacion de Productores.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacién Municipal de Sanidad
Agropecuaria.

1

Identificacion personal con el
delegado municipal, juez de
seccion, comisariado ejidal,
lideres naturales y productores.

Infforman a las autoridades vy
productores de las comunidades
de las actividades de Ila
Coordinacién

Emite aviso de fecha de asesoria
técnica y platica con el delegado
municipal

Concienciar a las autoridades

comunitarias  los programas
municipales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Acta de
asamblea
comunitaria.

Escrito de
aviso




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

EECHA DFE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA  DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE PRODUC TORES

Coordinacién Municipal de Sanidad Agropecuaria

Identificacion del personal con Emite aviso defechade
el delegado municipal, juez de asesoria téonicay platicacon el
seccion, comisiarado gjidal, delegado municipal

lideres naturales y product ores

\ 4

Corcietizar alasautoridades
Comunit arias para que acepten los
programas municipales de

Informan alas autoridades 'y
product ores delas
comunidades las actividades

@,




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Registro de Marcas, Fierros (Marca de Fuego) y Tatuajes.

l.- Objetivo del Procedimiento

En coordinacion con el Gobierno del Estado (SEDAFOP) el registro de las
diferentes marcas, fierros (marcas de fuego) y tatuajes, con las que se realiza
la identificacion de la propiedad de los semovientes de los productores
ganaderos del Municipio de Centro.

Funcion actual de la Secretaria del Ayuntamiento, que a la fecha no registra
avance alguno todo ello con la finalidad de mantener un registro veraz y
actualizado de los mismos, lo que permitira tener un elemento importante de
consulta a fin de determinar lo conducente en controversias juridicas o
Zoosanitarias.

Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas

e Ley Federal de Sanidad Animal

e Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

e Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009

e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento.



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

27 10

2006

AREA

Agropecuaria

Direccion de Desarrollo. Subd. de Sanidad

UNIDAD RESPONSABLE

Subdireccién de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Marcas, Fierros (Marcas de Fuego) y Tatuajes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

registro

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Productor. 1 Solicitud de registro. Solicitud
escrita
Departamento de Seguimiento y 2 Revision en el libro de registro de
Evaluacion marcas, fierros y tatuajes, con la
finalidad de evitar duplicidad
NO PROCEDE
3 Notificar ~al  interesado la
duplicidad de marca, fierro o | Escrito de
tatuaje. aviso
S| PROCEDE
Notificar la autorizacion y llevar
4 a cabo el registro. Inscripcion en
el libro de
registro de
marcas,
fierros y
tatuajes.
Emitir constancia de registro
5 Constancia de




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO rect SR

27 10 2006

DIRECCION DE AREA DIRECCION DE DESARROLLO | UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DE SANIDAD AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MARCAS FIERROS Y TATUAJES

Registro De Marcas Fierros Y Tatuajes

Inicio

SOLICITUD DE EL
REGISTRO

Solicitud escrjita

Z

©_> Revision en el libro de registrg




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

27 10

2006

DIRECCION DE AREA  DIRECCION DE DESARROLLO | UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE SANIDAD AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MARCAS FIERROS Y TATUAJES

Registro De Marcas Fierros Y Tatuajes

Productores

Si

OCED

Notificacion de [registro

Fin

iﬁzri Eci on

Notifica¥6n escrita

Solicitud de registro

@




DIRECCION DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control y Seguimiento de Procesos

l.- Objetivo del Procedimiento

Coordinar acciones de las areas operativas, encaminado a la optimizacion de
los tiempos de atencién al publico, asegurar el seguimiento del flujo de las
acciones a realizar en cada una de las areas.

Il.- Normas de Operacion

e Normas Oficiales Mexicanas
e Ley De Los Servidores Publicos Del Estado De Tabasco.
e Ley de Organizacion Ganadera y su Reglamento



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006
AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Desarrollo. Subd. de Sanidad | Subdireccion de Sanidad Agropecuaria.
Agropecuaria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento Y Control De Procesos
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Productor. 1 Solicitud de servicio Solicitud
escrita
Departamento de 2 Revision y programacion de
Seguimiento y Evaluacién las acciones de las éareas
de sanidad animal, vegetal
y bioseguridad
3 Recepcion de reportes de| Reporte de
actividades. actividades
4 Captura de datos
generados de las
actividades.
5 Emision de reporte de Envio de

actividades a la Direccion
de Desarrollo.

FIN DEL PROCESO

informe de
actividades
a la

direccion




DIRECCION DE DESARROLLO

15DEJULIODEL 2008

FORMATODE FLUJO FECA DE AUTORIZACION

27 10
| =1 - — \>A>J
DIRECCION DE AREA  DIRECCION-DEDESARROLLO UNIDAD RESPONS SLIPNRECCIAON - IRAL DESAMNMBAD-AGROPEC-UARIA
PIRECHON-BE-AREA—DHRECGCHONDEDESARRO= MDAD-RESRONS- SHBPHRECECHON —DESANBABD-AGROREGUARA:

NOMBRE-DEL-RPROCEBHHENTO

SEGUIMIENTO Y CONTROI DE PROCESOS

e
v ..

Solicit ud de servicios por parte del produd or

-

A 4

Programacionde las
actividades

'

Recepcion de report es de actividades de
lostémicos asgnados, cepturade los
datos gme{radosy emison dereporteala

rallo

\

I




DIRECCION DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion Ciudadana

I: Objetivo

Atender oportunamente la demanda ciudadana que turna el C. Presidente
Municipal del Centro y que son recibidas en las audiencias publicas que
realiza, con el fin de diagnosticar mediante estudios socioeconémicos
informacion que sustente su origen y determine si procede o no.

Il. Normas de Operacion

¥ Lainformacion que se emite es confidencial.
¥ Las que indique la Direccion de Desarrollo.
¥ Atencion en tiempo y forma.



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO

2004

AREA: Direccién de desarrollo. Subdireccion de

Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Ciudadana.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Gestion Social 1 Envia demanda ciudadana de las | Oficio
audiencias publicas del | Audiencia
Presidente Municipal del Centro.
Direccion de Desarrollo 2 Recibe documento y turna a la | Oficio
Subdireccién de Desarrollo | Audiencia
Social.
Departamento de Atencién 3 Oficio y
Ciudadana Recibe Formato de Audiencia | Audiencia
Ciudadana y archiva oficio. Ciudadana
Departamento de Atencion 4 Audiencia
Ciudadana Clasifica por asunto y lugar, | Ciudadana
devuelve las que no
corresponden al Director.
Departamento de Atencion 5 Audiencia
Ciudadana Realiza la verificacion fisica al | Ciudadana
lugar donde habitan los
solicitantes.
Departamento de Atencion 6 Audiencia
Ciudadana Determina situacion | Ciudadana
socioeconomica del solicitante. Ficha Técnica
de Supervision
de Audiencia
Departamento de Atencion 7 Audiencia
Ciudadana Captura informaciéon en base de | Ciudadana
datos e imprime. Ficha Técnica
de Supervisién
de Audiencia
Departamento de Atencion 8 Informe
Ciudadana Entrega informe a la
Subdireccién de Desarrollo
9 Social y turna. Informe
Subdireccién de Desarrollo Social
10 Verifica, analiza y evalla. Oficio e
Subdireccién de Desarrollo Social informe
Informa al Director y por
instrucciones de él, tramita a la
Direccién de Desarrollo 11 Coordinacion de Gestion Social.

Realiza Observaciones




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO

2004

Desarrollo Social

AREA: Direccién de desarrollo. Subdireccion de

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Ciudadana.

FIN DEL PROCESO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdireccion de Desarrollo Social 12 Realiza correcciones de acuerdo | Oficio e
a las observaciones informe
Gestion Social 13 Recibe y sella oficio




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

DE AUTORIZACION

JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Direcci6bn de Desarrollo Social

| UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Desarollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién Ciudadana

Direccion de Desarrollo Soci al

Departamento de Atencién
Ciudadana

Subdireccion de Desarr ollo

Sociat

Gestion Social

e

T
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et o O
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b 3
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DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1 JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Direccidn deDesarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: SQubdireccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién Ciudadana

Gestion Social

Direcciéon de Desarrollo Soci al

Departamento de Atencion

Subdireccion de Desarr ollo
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v T
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DIRECCION DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Opciones Productivas

I: Objetivo

Promover, coordinar y ejecutar los proyectos productivos, hacerlos llegar a las
personas que los necesiten y cumplan con los requisitos y normatividad
establecidos, a fin de detonar e incrementar patrimonios que les permita
involucrarse en el desarrollo econémico del Municipio y que a la vez beneficie a
su comunidad.

Il. Normas de Operacion

¥% Reglas de Operacion y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¥ Las que indique la Direccion de Desarrollo.

¥, Atencion en tiempo y forma.



DIRECCION DE DESARROLLO

[ll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA

Desarrollo Social

Direccion de desarrollo. Subdireccién de

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas

Combate a la Pobreza

solicitante cualitativa y cuantitativa.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA (0]
NUM. DOCUMENTO
Subdirector de Desarrollo Social 1 Recibe de la Direccién de Desarrollo | Escrito de
solicitudes de Opciones Productivas. | solicitud
Subdirector de Desarrollo Social 2 Turna al Jefe del Departamento | Escrito de
(Combate a la Pobreza) para]| solicitud
supervision y realiza tramites que
permitan detonar el Proyecto
Productivo.
Jefe del Departamento de 3 Recibe solicitudes y clasifica por | Solicitud
Combate a la Pobreza comunidad.
Jefe del Departamento de 4 Contacta a solicitantes y explica el | Solicitud
Combate a la Pobreza programa, operaciones y | Reglas de
caracteristicas al interesado. Operacion
(SEDESOL)
Jefe del Departamento de 5 Determina a través de la informacion
Combate a la Pobreza obtenida su viabilidad o cancelacion
para determinar si es candidato al
beneficio del Proyecto Productivo.
NO PROCEDE
Jefe del Departamento de 6 Informa las justificaciones que
Combate a la Pobreza determinaron que no procede el
Proyecto Productivo.
Jefe del Departamento de 7 Archivo
Combate a la Pobreza
SI PROCEDE
Jefe del Departamento de 8 Realiza verificacion fisica en los
Combate a la Pobreza lugares que sefalan sera operado el
Proyecto Productivo.
Jefe del Departamento de 9 Levantamiento de informacion con el




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
AREA: Direccion de desarrollo. Subdireccion | UNIDAD RESPONSABLE
de Desarrollo Social SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA (0]
NUM. DOCUMENTO
Jefe del Departamento de 10 Orienta al Solicitante en el llenado | Formatos, exp.
Combate a de formatos que emite la SEDESOL. | Tec., Cédula
la Pobreza. Unica de
Validacion,
Tabla de
Amortizacion,
Anexo 1
Direccién de Desarrollo 11 Presenta propuesta del proyecto Oficio con
! formato C-01
productivo a SEDESPA. Ramo 20
SEDESPA original.
12 Revisa, evalia y dictamina su| apexo Téc. de
autorizacion. Autorizacion.
Subdirector
13 Recibe Resolucién de SEDESPA Oficio
NO PROCEDE
Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza 14 Infforma a través de oficio los | Oficio
Justificantes por el cual no fue
Jefe del Departamento de autorizado.
Combate a la
Pobreza 15 Archivo
ST PROCEDE .
Jefe del Departamento de Informa a los interesados resolucion.
Combate a la Pobreza 16 Oficio
Jefe del Departamento de Lleva a cabo la asamblea
Combate a la Pobreza 17 comunitaria para la formaci_én de | acta Asamblea
grupos, en donde se elige al| pqq
Representante Social. Constitutiva
Jefe del Departamento de Solicitan documentos para integrar
Combate a la Pobreza 18 expediente, copias de: CURP,| Carta
Credencial de Elector, Acta de | Compromiso
Nacimiento, Carta de Residencia,
Credencial INSEN en caso de ser
adultos mayores.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA

Desarrollo Social

Direccion de desarrollo. Subdireccion

de

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas

a Pobreza)

Reporta y comprueba a la
Subdireccion de Administracién de
la Subdireccion de Desarrollo
Social

FIN DEL PROCESO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE | FORMA (0]
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe del Departamento de Combate 19 Elabora expediente, revisa y | Oficio
a la Pobreza entrega al Subdirector de
Desarrollo Social.
Subdirector de Desarrollo 20 Revisa e informa al Director de | Oficio
Desarrollo Social para recabar
firma del C. Presidente Municipal.
Subdirector 21 Envia_ mediante ofici_o el Oficio
expediente por acredito a
SEDESPA para su evaluacion.
SEDESPA 22 Evalda, revisa y envia a Expediente
SEDESOL. -
SEDESOL 23 Oficio
Envia oficio de autorizacion a
Presidencia Municipal y Direccién
de Desarrollo.
Direccion de Programacion 24
Realiza los tramites de
transferencias de recursos.
Subdirector 25 Acta de
Envia expediente por acreditado a | Entrega
la Subdireccion de Administracion. Recepcion.
Subdireccion de Administracion de 26 ) o
Desarrollo Social. Realiza los tramites para la
asignacion de recursos de los
acreditados.
Jefe del Departamento (Combate al 27 . .
a Pobreza) Realiza curso de capaql}a0|on para
el uso y comprobacion de los
Jefe del Departamento (Combate al 28 ecursos.
a Pobreza) Elabora Acta de Entrega- | ACta Entrega-
Recepcidn con los acreditados. Recepcion.
Jefe del Departamento (Combate al 29
a Pobreza) Da seguimiento a la ejecucion de
los Proyectos.
Jefe del Departamento (Combate al 30

Facturacion.




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO D Ea o AlmoRiZCIOn

1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Quibdireccion deDesarrollo Social | UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Area del Depto. Técnico Combate a la Pobreza
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Opciones Produc ivas
Subdireccidon de Desarr ollo Social Jefe del Depto. Combate a laPobreza
% 1
Recibe de la Direccion de
Desarrollo Socia slicit ud de
nicitud 3

Z

Tuna al Jefe del g Recibe y clasfica solicit ud
Departamento para sipervision + _
y aplicacién denarmat ividad licitud

L,_,fﬁﬁfcng Contact ay explif:a_ d programa, operacion 4
v caract RI#IP%
- -

Reglas de Operacién
S

Infor ma Justificacion de

P H y
fregatt v ahteresatos




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACION

1 JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Qubdireccion de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Area del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Opciones Produd ivas

Subdireccion de Desarr ollo Social

Direcciéon de Desarrollo Soci al

Jefe del Depto. Combate

Sedespa

13

11

ad IqFPOobreZa

Sl 8

Realiza verificacion Fisca del lugar
donde opegara el proyedo

[e]

Levant amiat o de informacion cualit aiva
y cuantitaivamente

1U

Formetos I_EXPediemﬂ—' Orientaa olicit antesel
Techico E llenacb deformatos
Presenta propuesta < LM'ZZZE@_‘_‘
de-Proyestos-a-Sedesper
ficio
rmeto CO1

Recibe Redlucion de Sedespa <
cio

| —

NO
14
Informa a Interesadbs que no fue
autorizado
° 15

]




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Subdireccion deDesarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Area del Depto. Técnico Combate a la Pobreza
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO OpcionesProduct ivas
Subdireccion de Jefe del Depto. Combate a laPobreza Sedespa Sedesol
peSarroifo Soctal
SIO @
2
Informa a lnteresados 16
—C
Llevaa cabo Asamblea 17
Comunitariay elige
utiva sanblea
Solicitadocumentaci6n
20 W
Revisa, informa al Direct or _ Cartar Compro miso
de Desarollo Social y « Elabora, revisay entrega
recaba firma del Presidatt e ala SQubdireccion de Desarrollo
Municipal _, ) -y 23
i I— &0 Envia Oficio de
. P EvalUa, Revisa, P a_\utonzacm_a_
Envia oficio a Sedespa dictaming, Autorizay Presidente Municipal
Para su ajtorizacion 21 enpera-Secess y Direccion de
5 Desarrollo
ao Oficio




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC

DE AUTORIZACION

1

JULIO 2004

DIRECCION DE AREA: Subdireccién de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Area del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Product ivas

Jefe del Depto. Combate a |aPobreza

Direccion de Pr ogramacion

Direccion de

25

Administracion

¢ 24

Envia expediente por acredita do a

Redliza tramites de
transferencia de

26

TECUTSUS

27

Realiza curso de capacitacion

p Redliza tramites
para asignacion

UEIT,UIbUb

para uso y cormprobacion de 4

l%lb()b
28

Elabora actade
;l; ga ;ntrega-Rec.

29

Daseguimento ala

—qaurmrve!-pmva:m—

30

Reporta 'y conprueba ala




DIRECCION DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion
l. Objetivo

Promover, coordinar y ejecutar capacitacion a través de cursos para Adultos en
Plenitud, Mujeres y Fomento Artesana a los habitantes de localidades en
pobreza y desempleo, con los requisitos y normatividad establecidos, a fin de
gue se involucren en el desarrollo econdémico del Municipio en beneficio de su
comunidad.

Il. Normas de Operacion

¥% Reglas de Operacion y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¥ Las que indique la Direccidon de Desarrollo

¥, Atencion en tiempo y forma



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA

Desarrollo de Social

Direccion de desarrollo. Subdireccién de

DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

SEDESOL

Envia oficio al Presidente y este
tramita la programacion y desarrollo.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA (0]
NUM. DOCUMENTO
Jefe del Departamento “B” 1 Realiza Deteccion de Necesidades | Formatos
Adultos Mayores, Mujeres y de Capacitacion que las localidades,
Fomento Artesanal tomando en cuenta la situacién de
pobreza y desempleo.
Jefe del Departamento “B” 2 Seleccién de Proyectos de acuerdo
Adultos Mayores, Mujeres y al resultado que determine que
Fomento Artesanal capacitacion se ofrecera.
Jefe del Departamento “B” 3 Seleccibn de candidatos que
Adultos Mayores, Mujeres y impartirdn  la  capacitacion  de
Fomento Artesanal acuerdo a la especialidad:
manualidades, electricidad,
electrodomésticos, carpinteria, etc.
Jefe del Departamento “B” 4 Realiza inspeccion de campo para
Adultos Mayores, Mujeres y determinar el Ilugar donde se
Fomento Artesanal impartird el curso, tomando en
cuenta que exista  mobiliario,
ventilacion, agua, etc.
Subdireccion de  Desarrollo 5 Presenta propuesta mediante Oficio | Oficio
Social de los Proyectos de capacitacion a
SEDESOL.
6 Evalla y Autoriza. Oficio
SEDESOL
7 Envia propuesta a Programacién y | Oficio
Direccién de Desarrollo Social este a su vez la envia a SEDESOL.
8 Se autoriza o0 no la propuesta.
SEDESOL
NO PROCEDE .
9 Replantea la propuesta y en su [ Convocatoria
Subdireccién de Desarrollo caso, se continla con el tramite
siguiente.
10 ST PROCEDE




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO

2004

AREA
Direccion de desarrollo. Subdireccion de
Desarrollo Social

DESARROLLO RURAL

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Combate a la Pobreza para
formular Proyectos Productivos.

FIN DEL PROCESO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE | FORMA (0]
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion de Desarrollo Social. 11 Envia a  Subdireccion de
Desarrollo  Social copia de
autorizacion.
Subdireccion de Desarrollo Social. 12 Elabora requerimiento de cada
proyecto para la compra y suministro
del material requerido e integra los
grupos de interesados.
Subdireccién de Desarrollo Social. 13 Programa pagos de honorarios
del Instructor.
Subdireccién de Desarrollo Social 14 Programa y evala las
capacitaciones durante el
desarrollo de los mismos.
Subdireccién de Desarrollo Social 15 Tuma al Departamento de




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

U

S

1

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Quibdireccion de Desarrollo Social

| UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Depto. “B” Adultos Mayores, Mujeres y Fomento Artesanal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

w

Jefe del Depar tamento “ B” Subdireccion de Desarr ollo Social Sedesal Direccion de Desarrollo Soci al

1
Deteccion de
Necesidades
te-Capagitacton

h 4 2
Selecciona Proyectos de
acuerdo al resultado dela

3

Seleccion de
4 6
[~
Realiza ingpeccion de > . > Evallay P Enviapropuet aa
campo para determinar Elabora cficio aSedesol Autoriza Programacion y ede
lugar de mp:r'rr aion |—Presmtando propued as— a Sedesol
NQ
J
Replant eanueva °
mirpf[e Propued a < Autoriza o no
. . apropued a




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

EEC DE AUTORIZACION

1

JULIO

2004

DIRECCION DE AREA: Subdireccién de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Depto. “ B” Adultos Mayores, Mujeaesy Fomento Artesanal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Subdireccion de Desarr ollo Social

Sedesol

Direcciéon de Desarrollo Soci a

P

=)

Enviaoficio ad
Presidente
y estetramitala
programeci 6n

11

' I
yoesartorTo

Enviaa Subdireccion de
Desarrollo Social copia
de autorizacion

Elabora requerimientos

Programa pago de 13
honorarios
al Indructor

v

Programa y evalla
capacit aciones

14

Tuna a Depto. de Combet e
a laPobreza para formular
Proyet o Product ivo

l Fin del Proceso ]




DIRECCION DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programa Tu Casa modalidades PISOS, TECHOS vy

MUROS.

l. Objetivo

Promover, supervisar y ejecutar las modalidades de pisos, techos y muros
correspondientes al Programa de Ahorro, Crédito y Subsidio para la Vivienda
Progresiva Tu Casa, brindando asesoria y coordinando actividades de atencion
a los habitantes de localidades en pobreza, propiciando con las obras una
forma digna de vivir.

Il. Normas de Operacion

¥% Reglas de Operacion y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¥% Las que indique la Direccidon de Desarrollo

¥, Atencion en tiempo y forma



DIRECCION DE DESARROLLO

lll. Descripcion de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

AREA. Direccion de desarrollo UNIDAD RESPONSABLE

Subdireccién de Desarrollo Social DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE | FORMA (@]

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

SEDESOL 1 Reglas de Operacién y
Normatividad

Subdireccién de Desarrollo Social 2 Analisis de comunidades tomando
en cuenta grado de marginacion y
pobreza.

: Levantamiento de Cédulas de
A (@] t C.I.S
poyo Lperativo 3 Informacion Socioeconémica (CIS).
. L . Recepcion de  Cédulas de

Subdireccién de Desarrollo Social 4 Informacion Socioeconémica
(CIS).

Departamento de Vivienda 5 Andlisis de C.I.S.

Departamento de Vivienda 6 Asignacion de nameros de folios
para C.1.S.

Departamento de Vivienda 7 Calculo de éreas futuras a
construir

Apoyo Técnico 8
Capturade C.I.S.

Subdireccién de Desarrollo Social 9 Oficio
Tramite de informacion
socioeconémicaa SEDESOL.

SEDESOL 10 B . L Oficio
Envio de oficio de autorizacion.

Obras Publicas 11 Elaboracién de proyecto  de Proyecto

Obras Publicas 12 acuerdo a lo autorizado.

. Licitacion de la obra.

Obras Publicas 13
Adjudicacion de la Obra.

Subdireccién de Desarrollo Social 14

(Departamento De Vivienda) Supervision de la ejecucion de las
obras.

Subdireccién de Desarrollo Social 15
Organizacién de trabajo previo.

Obras Publicas 16 Bitacoras
Levantamiento de bitacoras.




DIRECCION DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION
15 DE JULIO DEL 2008

Recepcién a SEDESOL.

FIN DEL PROCESO.

01 JULIO 2004

AREA. Direccién de desarrollo UNIDAD RESPONSABLE
Subdireccion de Desarrollo Social DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMA o]

NUM. DOCUMENTO
Departamento de Vivienda 17 Levantamiento de Actas de | Acta de

Entrega-Recepcion. Entrega-
Recepcion

Subdireccién Administrativa 18 Envia copia de Acta de Entrega-




DIRECCION DE DESARROLLO

FORMATODE FLUJO

15 DE JULIO DEL 2008

10

L Socieconomicaa SEDESOL |

Tramit e de informacion <

EEC DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: SLbdireccion deDesarollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Vivienda
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros
Sedesol Subdireccion de Desarrollo Apoyo Oper ativo Departamento de Apoyo Técnico Obras Pabicas
Social vivenda
[ INLCLO
2 3
Reglas de Operacion > Andlisis de comunidades de IBg Levant amniat o de
v Normet ividad ——Acterdo-agrado-tetrargacton—— cLS
4 | pecencio < 5
6
Asignacion de
i 8
14
Célculos de &reas a > Capturade
condruir ClS

11

> Elabora proyect o de

acuercb
a i iTalal




DIRECCION DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

Envia copia deactas

de Entrega-

Fin del Proces

EECHA DE AUTORIZACION
1 JULIO 2004
DIRECCION DE AREA: Subdireccion de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Vivienda
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros
Subdireccién Administrativa Subdreccion de Apoyo Operativo | Departamento d@ | Apoyo Técnico Obyas Pablicas
pesarroifo Socra vivenda
12
14 3
13
Supervison delaejecucion Adjudicacién de la
delasobras obra
ai 15 16
Organizecion detrabajo > Lwaﬁqniaﬂode
pn:n./in bit
17
Levantamiento
de Adas
Entrega
18 Recepcidn






