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DIRECCIÓN DE DESARROLLO

INTRODUCCIÓN

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propósito de ofrecer
información, en forma clara y sencilla, sobre los procedimientos que se realizan
en la Dirección de Desarrollo para que la ciudadanía 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 Organización Social, y de los tramites Administrativo de la
Dirección

Contiene el objetivo del manual, Índice y desarrollo de los procedimientos:
objetivo del procedimiento, normas de operación, diagrama de flujo, descripción
de procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guías
de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participación de la Dirección de
Desarrollo y con la colaboración de la Coordinación de Modernización e
Innovación municipal y la Dirección Administrativa del H. Ayuntamiento de
Centro, su actualización será responsabilidad exclusiva de la dirección antes
mencionada.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la información a las áreas que conforman la Administración

Pública Municipal con el fin de dar a conocer la forma de organización,

funciones y niveles de responsabilidad de cada área.

Este Manual debe constituirse como un instrumento de inducción de puestos,

es un medio de información y consulta para transparentar las actividades, que

se desarrollan en la gestión pública de este H. Ayuntamiento de Centro.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

MARCO JURÍDICO

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

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:
 Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.
 Periódico Oficial de 5 de Diciembre de 2003
 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Públicos.
 Ley de Protección a los Adultos Mayores.
 Ley para Protección Y desarrollo de los Discapacitados.
 Ley de Ganadería del Estado de Tabasco.
 Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
 Ley de Justicia Administrativa

Programas:

 Participaciones.

Reglamentos:

 Reglamentos Municipales.
 Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Centro

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

Normatividad que rige la aplicación de los Recursos Federales y

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2007-2009
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE FORTALECIMIENTO RURAL
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD AGROPECUARIA
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DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO

Índice de procedimiento

Subdirección Administrativa Pág.

Departamento: Recursos Humanos

Desarrollo de Procedimientos para la Administración de
Recursos Humanos. 19

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 20

Formato de Flujo 22

Departamento: Seguimiento Programático Presupuestal

Desarrollo de Procedimientos para el control presupuestal y
Gestión de Recursos financieros 33

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 24

Formato de Flujo 26

Departamento: Recursos Materiales

Desarrollo de Procedimientos para la Orden de Trabajo 27

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 28

Formato de Flujo 31

Desarrollo de Procedimientos para la Orden de servicios para
reparación de vehículos 34

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 35



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Formato de Flujo 37

Desarrollo de Procedimientos de Requisición de Compras 39

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 40

Formato de Flujo 42

Departamento: Recursos Financiero

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración y tramite de
la orden de pago. 45

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 46

Formato de Flujo 48

Desarrollo de Procedimientos del Control financiero y
comprobación de Recursos (Acta de Entrega-Recepción) 50

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 51

Formato de Flujo 52

Desarrollo de Procedimientos de la Solicitud y Comprobación
del Fondo Revolvente 54

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 55

Formato de Flujo 56

Desarrollo de Procedimientos de el Departamento de
Concursos

Objetivo del procedimiento 58



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Descripción de actividades 59

Formato de Flujo 61

Desarrollo de Procedimientos de el Departamento de
Informática

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades

Formato de Flujo

Subdirección de Organización Social

Desarrollo de Procedimientos de Organización Social 64

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 65

Formato de Flujo 67

Desarrollo de Procedimientos de la Investigación Comunitaria 69

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 70

Formato de Flujo 71

Desarrollo de Procedimientos de la Organización Social 72

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 73

Formato de Flujo 74

Desarrollo de Procedimientos de Control Operativo 75

Objetivo del procedimiento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Descripción de actividades 76

Formato de Flujo 78

Desarrollo de Procedimientos del Ramo 33 80

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 81

Formato de Flujo 83

Subdirección de Desarrollo Rural

Desarrollo de Procedimientos de Elaboración y Ejecución de
Proyectos del Programa de Participaciones 88

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 89

Formato de Flujo 92

Desarrollo de Procedimientos de la Producción de Crías de
Mojarra Tilapia en el Centro Acuícola Municipal 97

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 98

Formato de Flujo 100

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración y Ejecución
de Proyectos del Ramo 33 y Fondo III y IV 102

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 103

Formato de Flujo 106



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración y Ejecución
de Proyectos del Ramo 20 (SEDESOL) Empleo Temporal 111

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 112

Formato de Flujo 115

Desarrollo de Procedimientos Elaboración y Ejecución de
Proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20
(SEDESOL) 120

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 121

Formato de Flujo 126

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración del Proyectos
del Programa Oportunidades Productivas ramo 33
(SEDESOL) 134

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 135

Formato de Flujo 139

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración y Ejecución
de Proyectos del Programa de Participaciones 146

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 147

Formato de Flujo 151

Desarrollo de Procedimientos de la Ejecución del Programa
de Asistencia Técnica de Productores Agrícola 158

Objetivo del procedimiento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Descripción de actividades 159

Formato de Flujo 161

Desarrollo de Procedimientos del Programa de Insumos
Agropecuarios 163

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 164

Formato de Flujo 165

Desarrollo de Procedimientos a la Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola) 169

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 170

Formato de Flujo 172

Desarrollo de Procedimientos a la Ejecución del Programa de
Asistencia Técnica de Productores Pecuarios 174

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 175

Formato de Flujo 177

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración de Proyectos
de Participaciones 179

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 180

Formato de Flujo 185

Desarrollo de Procedimientos de la Elaboración y Ejecución
de Proyectos Pecuarios del Programa Empleo Temporal
Ramo 20 (SEDESOL) 192



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 193

Formato de Flujo 200

Desarrollo de Procedimientos a la Elaboración y Ejecución
del Programa de Oportunidades Productivas ramo 33
SEDESOL 208

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 209

Formato de Flujo 214

Subdirección de Sanidad Agropecuaria

Desarrollo de Procedimientos de Campañas Zoosanitarias 222

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 223

Formato de Flujo 225

Desarrollo de Procedimientos de Campañas Fitosanitarias 228

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 229

Formato de Flujo 231

Desarrollo de Procedimientos de Bioseguridad 234

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 235

Formato de Flujo 236



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos de Capacitación 238

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 239

Formato de Flujo 240

Desarrollo de Procedimientos de Matanzas Rurales 241

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 242

Formato de Flujo 244

Desarrollo de Procedimientos de Organización
Productores

de
245

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 246

Formato de Flujo 247

Desarrollo de Procedimientos de Registro de Marcas, Fierros
(marcas de Fuego) y Tatuajes. 248

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 249

Formato de Flujo 250

Desarrollo de Procedimientos de Control y Seguimiento de
Proceso 252

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 253

Formato de Flujo 254

Subdirección de Desarrollo Social

Desarrollo de Procedimientos de Atención Ciudadana 255



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 256

Formato de Flujo 258

Desarrollo de Procedimientos de Opciones Productivas 260

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 261

Formato de Flujo 264

Desarrollo de Procedimientos de Capacitación 268

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 269

Formato de Flujo 271

Desarrollo de Procedimientos de Programa Tu
modalidades PISOS, TECHOS y MUROS.

Casa
273

Objetivo del procedimiento

Descripción de actividades 274

Formato de Flujo 276



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Administración de Recursos Humanos

I.- Objetivo del Procedimiento

Gestionar los movimientos de altas, bajas e incidencias del personal que se
generen en la Dirección de Desarrollo.

II.- Normas de Operación

• Ley Federal del Trabajo
• La Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
• Condiciones generales de trabajo del H. Ayuntamiento.
• Reglamentos Interno del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro
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III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo /
Subdirección Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal Eventual

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recurso Humano

Jefatura de Recurso Humano

Jefatura de Dirección de
Administración

Jefatura de Recurso Humano

Jefatura de Recurso Humano

Jefatura de Recurso Humano

Jefatura de Contraloría

Jefatura de Tesorería

Jefatura de Cometra

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe Móv. De alta, baja o
incidencias del personal

Envía a la Dirección de
Administración altas, bajas

o incidencias

Elabora nominas del
personal con los

movimientos de alta baja o
incidencia y las devuelve
Para su revisión y tramite

Recibe y revisa nominas
del personal procesadas.

Envía a tesorería nomina
para solicitud de pago y

Elabora orden de pago de
nomina de personal

eventual

Turna a la Dirección de
Normatividad (Contraloría)
con carta compromiso para

el tramite de la misma

Realiza los tramites
correspondientes de las

ordenes de pago

Envía oficios a Cometra
para ensobretado de

nominas

Oficio de
baja, alta o
indecencia

Formatos
SRH oficios
de alta, baja
o incidencia

Oficio de
solicitud de

nomina

Nomina de
personal
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo /
Subdirección Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal Eventual

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos
Humanos

Jefatura de Recursos
Humanos

Jefatura de Tesorería

9

10

11

12

Envía a Recurso Humano
de la Dirección de

Desarrollo

Recibe nominas con sobre
y efectúa el pago a

personal

Comprueba el pago con
nominas debidamente

requisitadas a la tesorería
y archivo copia de acuse

de recibo de oficio y
nomina

Realiza los tramites
correspondientes para su

comprobación final

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Copia de
acuse de

recibo y de
nomina
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FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Jefatura de Recursos Humanos Dirección de Administración Contraloría Tesorería

INICIO

Recibe movimientos de altas, bajas
O incidencias del personal

Oficio

1

O 1 1

2 3

Envía a la Dirección de Administración
altas, bajas o incidencias

O
4

Recibe y revisa nóminas procesadas

Oficio O

Nomina

5

Elabora nóminas con información
de movimientos y devuelve para

revisión y trámite

O
Oficio

Nomina
O

Envía a Tesorería nóminas para solicitud
de pago y elabora orden de pago de

nómina

Envía a la Dirección de Normatividad
(Contraloría) con carta compromiso

para trámite

Orden de Pago

6 7

Realiza trámites
de las

Ordenes de pago

O

8

Envía oficio a Cometra para
Ensobretado de nóminas

O

A
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15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Personal

Cometra Jefatura de Recursos Humanos Tesorería

A

Ensobra el pago y envía a
Recursos Humanos para

pago

9
10

Recibe nóminas con sobres
y efectúa pago a personal

Nomina S N

11 12

Comprueba el pago a través de
nóminas requisitadas a Tesorería

y archiva acuse de recibo

Oficio y Nomina

Realiza trámites para
comprobación final

FIN DEL PROCESO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control Presupuestal y Gestión de Recurso Financieros

I.- Objetivo del Procedimiento

Gestionar la autorización de recurso financieros necesarios para la
operación de la dirección de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Centro

II.- Normas de Operación

• La elaboración de Presupuesto y la autorización del mismo esta sujeto a
la normatividad enviada por la Contraloría Municipal, de conformidad a la
carpeta básica para la elaboración de presupuesto de egresos emitida
por Órgano superior de fiscalización
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III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo /
Subdirección Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE
JEFATURA DE CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL Y GESTIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Control
Presupuestal

Dirección Programación

Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Control
Presupuestal

Jefatura de Recursos
Materiales

1

2

3

4

5

6

7

Recibe solicitud de
ampliación de recursos
para proyectos
específicos

Elabora Presupuesto
Correspondiente

Envía el presupuesto a la
Dirección de
Programación para su
autorización o la
transferencia
correspondiente
Revisa el Presupuesto y
autoriza el recurso
financiero
correspondiente o la
transferencia solicitada

Recibe la autorización del
gasto en el formato de
modificación presupuestal
Envía formato de
transferencia autorizada
al Departamento de
Recursos Materiales para
elaborar la requisición.

Elabora Requisición

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Memorándum

Formato de
Propuesta

Formato de
transferencia

Requisición
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1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Presupuestal y Gestión de Recursos Financieros

Envía formato de transferencia autorizada
al Departamento de Recursos Materiales para

elaborar requisición

Transferencia
O

FORMATO DE FLUJO

Jefatura de Control Presupuestal Programación
Recursos Materiales (Dirección de Desarrollo)

INICIO

1

Recibe solicitud de ampliación de recursos
para proyectos específicos

O
Memo

2
Elabora presupuesto correspondiente

Presupuesto O

Envía presupuesto a Dirección de
Programación para autorización o

transferencia correspondiente

Presupuestos

3 4

Revisa presupuesto y autoriza el
recurso financiero o transferencia

licitada
O

5

Recibe autorización del
Gasto en el formato de

modificación presupuestal

Transferencia
O

Presupuesto O

6
7

Elabora Requisición

Transferencia

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de Trabajo

I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

II.- Normas de Operación

• Normatividad de la Contraloría Municipal en concordancia con al Órgano
superior de fiscalización

• Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
• Lineamiento de la Dirección de Administración.
• Comprobar en tiempo y forma.
• Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.
• Reglamento interno del H. Ayuntamiento constitucional del centro
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III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Control Presupuestal

Jefatura de Recursos Materiales

1

2

3

4

5

6

Recibe Memorándum de solicitud
de servicio o mantenimiento de
las diversas áreas de la
Dirección.

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

SI PROCEDE

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

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).

Memorándum

Orden de
Trabajo
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Dirección de Administración

Jefatura de Recursos Materiales

Prestador de Servicio

Prestador de Servicio

Jefatura de Recursos Materiales

7

8

9

10

11

12

Envía por sistema SIAM Orden
de Trabajo a la Subdirección de
Recursos Materiales de la
Dirección de Administración.

La Dirección de Administración
cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de
servicios de acuerdo a la
Normatividad que corresponda.
Contraloría 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
dirección de Administración, para
su reparación y/o recibe el
servicio solicitado

Recibe solicitud y el bien
asignado

Realiza Reparación

Recibe el bien reparado y verifica
el servicio prestado

SI PROCEDE



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE JEFATURA DE RECURSOS
MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Dirección Administrativa

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Dirección de Administración

13

14

15

16

17

18

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

Recibe factura para firma y sello
del Director.

Turna la factura requisitada a la
Dirección de Administración para
que elabore la Orden de Pago.

Archiva copia de la
documentación

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO PROCEDE

Comunica a la Dirección de
Administración inconformidad por
el servicio prestado

Solicita al prestador de servicios
la corrección del trabajo y se
inicia en la Actividad Nº 9

FIN DEL PROCESO

Factura

Factura



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrat iva UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trabajo

Determina suficiencia
presupuest al

Memorandum O

Si hay suficiencia Analiza y
autoriza los requerimient os

de las áreas.

Memorandum 1

FORMATO DE FLUJO

Recursos Materiales Control Presupuestal

INICIO

1

Recibe memorandu m de solicitud de

2 servicio o mantenimiento de las diversas

áreas de la Direccion.

Memorandum 1

2

Verifica en el sistema SIAM si hay
suficiencia presupuest al

Memorandum 1

3

5

Suficiencia Si

No

1

A

1

4

Inicia procedimiento de transferencia
de recursos por part e de la jefat ura de
cont rol presupuest al y conect a con
actividad 2

Memorandum 1

2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

10

Recibe solicit ud y el bien asignado

11

9

Entrega el bien al prestador de
servicios asignado por la direcci ón de
Administración, para su reparaci ón
y/o recibe el servicio solicitado

La Direccion de Administraci ón cotiza y
tramita la solicitud seleccionando al
prestador de servicios de acuerdo a la
Normatividad que corresponda.
Contraloría Municipal O. S. P, Recursos
Federales, etc.) en cumplimiento con el

reglamento del comité de Adquisiciones y servicios 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección Administrat iva UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trabajo

Recursos Materiales Direccion de Administración Prestador de Servicio



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

A

6

Elabora a trav és del sistema SIAM la orden
de Trabajo debidament e requisit ada
(part ida presupuest al, firma delt itular, etc.)
del servicio requerido en original y copias
(1 originales y 5 copias).

Orden de Trabajo O

Memorandum

7

Envía por sist ema SIAM Orden de Trabajo
a la Subdirecci ón de Recursos Mat eriales
de la Direccion de Administración.

Orden de Trabajo 4

3 4

9

5

3

8

La Direccion de Administraci ón cotiza y
tramit a la solicit ud seleccionando al
prestador de servicios de acuerdo a la
Normat ividad que corresponda.
Contraloría Municipal O. S. P, Recursos
Federales, etc.) en cumplimiento con el
reglament o del comit é de Adquisiciones y
servicios

Orden de Trabajo
4

3

Realiza Reparación

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección Administrat iva UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiale1s JULIO 2004
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Orden de Trabajo

Comunica a la Direcci ón
de Administ raci ón
inconformidad por el
servicio prestado

15 DE JULIO DEL 2008

Recursos Materiales Direccion de Administración

B

12

Recibe el bien reparado y verifica el servicio
prestado

17

No
Proceso

Si
7

6
14 8

Recibe factura para firma y
sello del Director.

Facturación O
15

Turna la factura requisit ada a la
Dirección de Administ raci ón
para que elabore la Orden de
Pago.

16
Facturación O

Archiva copia de la
document ación

Facturación O

6
13

Recibe Factura original del prestador
de servicios y la turna para firma del
Direct or solicit ante y sello de la
Dirección..

Facturación O

7

8

18

Solicit a al prestador de servicios la
corrección del trabajo y se inicia en la
Actividad Nº 9

9

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de servicio para reparación de vehículos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Mantener en condiciones mecánicas y eléctricas óptimas los vehículos
asegurados al H. Ayuntamiento de Centro para Cumplimiento eficiente de sus
rutas operativas

II.- Normas de Operación

• Normatividad de la Contraloría Municipal
• Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
• Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicios para reparación de Vehículos

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefatura de Recursos Materiales

Prestador de Servicios

Subdirección de Recursos
Materiales y Servicios Generales

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe solicitud de reparación de
vehículos.

Elabora orden de trabajo
correspondiente a través del
SIAM y se imprime.

Recaba firmas autorizadas de las
ordenes de trabajo

Envía orden de trabajo a la Subdirección
de Recurso Materiales y Servicios
generales

Asigna el taller prestador del
servicio.

Entrega el vehículo al prestador
de servicio para su reparación.

Repara el vehículo y lo entrega
al área que pertenece.

Recibe factura y envía para
firma de conformidad de la
Dirección Asignada el vehículo

Memorándum

Orden de
Trabajo

Orden de
Trabajo

Orden de
Trabajo



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicios para reparación de Vehículos

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

9

10

Envía la factura ya firmada para
su tramite

Archiva la orden de trabajo para
control interno y aclaraciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de servicio para reparación de vehículo

Prestador de Servicios

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Recursos Materiales de Desarrollo
Subdirección de Recursos Materiales

y Servicios Generales

INICIO

1

Recibe solicitud de reparación
de vehículos

O

2

Elabora orden de trabajo correspondiente
a través del SIAM y se imprime.

OT

Recaba firmas autorizadas de 3
las ordenes de trabajo

OT

4 5

Envía orden de trabajo a la Subdirección de
Recurso Materiales y Servicios generales

OT

Entrega vehículo al prestador
6

de servicios para su reparación

Asigna el taller prestador
del servicio

7

Repara vehículo y lo entrega al
Área a que pertenece

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de servicio para reparación de vehículo

Recursos Materiales de Desarrollo
Subdirección de Recursos Materiales

y Servicios Generales

A

8

9

Envía factura firmada para
su trámite

F

Recibe factura y envía para firma de
conformidad de la Dirección Asignada
el vehículo

f

10
Archiva orden de trabajo para
control interno y aclaraciones

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Requisición de Compras

I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por la adquisición de bienes y
materiales (equipo, herramientas, insumos, etc.) necesarias para la
operatividad de la Dirección.

II.- Normas de Operación

• Normatividad de la Contraloría Municipal. en concordancia con la emitida
por el órgano superior de fiscalización Reglamento del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

• Lineamientos de la Dirección de administración.
• Comprobar en tiempo y forma.
• Reglamento interno del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisición de Compra

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Jefatura de Recursos Materiales

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Recibe memorándum de solicitud de
requerimientos de las diversas áreas dela
Dirección

Verificación en el Sistema SIAM
a suficiencia presupuestal

De termina si hay Suficiencia

Analiza y autoriza los requisitos
de la áreas

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

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

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

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

Recibe Factura pedido,
requisición y entrada de almacén
general para firma de la dirección
de desarrollo.

Memorándum

Sistema

Requisición de
Compra

Factura, Pedido,
requisición y
entrada de
almacén



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisición de Compra

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Recursos Materiales

10

11

12

13

14

15

Verifica material surtido en
almacén general y retira con
orden de salida de almacén

A su ingreso al almacén y/o
entrega directamente a las áreas
solicitantes el material.

Turna si es partida centralizada a
la Subdirección de Recursos
Financieros de la Dirección de
Administración, la documentación
requisitada y copias para
elaboración y tramite de la orden
de pago.

Elabora si no es centralizada la
orden de pago y envía la
Contraloría para su
comprobación.

Archiva un juego de copias de
toda la Documentación.

NO PROCEDE

Si no hay suficiencia inicia
procedimiento de transferencia
de recursos y conecta con el
paso 2

Salida de
almacén

Factura,
Pedido,
Requisición de
compra,
Entrada y
Salida de
Almacén y
Resguardo (si
procede)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisición de Compras

Jefatura de Recursos Materiales Sistema SIAM Dirección de Administración

INICIO

1 NO
1

Recibe Memorándum de requerimientos
de diversas áreas de la Dirección de Desarrollo

M

Verificación en el Sistema SIAM a
suficiencia presupuestal

2 3
De termina si hay Suficiencia

4
SI

Analiza y autoriza los
requisitos de la áreas

5

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

rc

6

Analiza importe de requisición,
verifica en sistema suficiencia
Presupuestal y tramita solicitud

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisición de Compras

Jefatura de Recursos Materiales Dirección de Administración

O.S.F, Contraloría Municipal
y Recursos Federales

A

7

Selecciona al proveedor de acuerdo
a normatividad, en cumplimiento

con el Reglamento del Comité
de Adquisiciones y Servicios

9

Recibe factura pedido, requisición y
entrada de Almacén General para
firma del Director de Desarrollo

F P R E

8

Notifica a Dirección de Desarrollo
cuando los materiales se encuentren en

Almacén General

10

Verifica material surtido en el Almacén
General y lo retira con orden de salida del almacén

OSA

11

A su ingreso al almacén y/o entrega directamente
a las áreas solicitantes el material.

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisición de Compras

Jefatura de Recursos Materiales

B

12

Turna si es partida centralizada a la Subdirección de
Recursos Financieros de la Dirección de Administración,
la documentación requisitada y copias para elaboración y
tramite de la orden de pago.

d
c op

13

Elabora si no es centralizada la orden de pago y
envía la Contraloría para su comprobación.

1
op

NO
14

15

Archiva un juego de copias de toda la Documentación.

exp

Si no hay suficiencia
inicia procedimiento de
transferencia de recursos
y conecta con el paso 2

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y tramite de la orden de pago.

I.- Objetivo del Procedimiento

Comprobar la afectación del gasto público, a través de un documento que
describa los niveles programáticos que se han ejercido.

II.- Normas de Operación

• Normatividad de la Contraloría Municipal en concordancia con el órgano
superior de fiscalización

• Normatividad de Programas Federales.
• Integración completa con la documentación original necesaria para

amparar el gasto efectuado.
• Tramitar en tiempo y forma.
• Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional de centro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

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

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

1

2

3

4

5

6

7

Entra al SIAM

Selecciona la opción para
elaborar Órdenes de Pago.

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

Cierra el sistema e imprime carátula 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
órdenes de pago que se envía a
Contraloría.

La relación se utiliza como recibo
e indica la fecha en que
Contraloría recibe físicamente el
documento.

El Director de Desarrollo Rubrica
las carátulas, el envía a la
Contraloría la relación, las
ordenes de pago y la
documentación comprobatoria.

Copias

Manual



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

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

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Recursos Humanos

Dirección de Contraloría

Dirección de Contraloría

Jefatura de Recursos Humanos

Jefatura de Recursos Humanos

8

9

10

11

12

13

14

Registra la fecha de envió a
Contraloría.

Revisa y determina si procede o
no

Antefirma la carátula y la
indicación de que sigue su curso.

SI PROCEDE

La orden de pago sigue su
tramite a las demás áreas
normativas

NO PROCEDE

Notifica telefónicamente las
ordenes de pago rechazadas
señalado pertinentes, y continua
tramite siguiente (paso 5)

Recibe notificación de
contraloría.

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

FIN DE PROCESO

Sistema

Manual Y por
sistema



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y trámite de la orden de pago

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Jefatura de Recursos Humanos

INICIO

1

Accesa al SIAM

2

Selecciona la opción para
elaborar órdenes de pago

3

Captura datos de documentos
adjuntos en la orden de pago

4

Cierra sistema e imprime carátula de
la orden de pago

5

Ordena documentos comprobatorios
de la orden de pago firmada por el

Director

6

Envía a Contraloría juegos de copias y relación de La relación es utilizada como recibo e
las órdenes de pagos Indica fecha que recibe Contraloría

c op

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y trámite de la orden de pago

Jefatura de Recursos Humanos Contraloría

A

7

El Director rúbrica carátulas y envía
SI

a Contraloría relación, ordenes de pago y
documentación comprobatoria

8
Registra fecha de envío a

Contraloría

C o d

p

9

Revisa y
determina si
procede o no

NO
12

10

Antefirma carátula e indica
el curso a seguir

c

11

La orden de pago sigue
procedimiento a las otras

13

Recibe notificación de Contraloría
con observaciones

Notifica telefónicamente las
Ordenes de pago rechazadas y señala

observaciones

áreas normativas
op

14

Realiza correcciones y/o cancelación y en su caso
continua trámite a partir del paso número 5 para que
continúe procedimiento hasta otras áreas normativas

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control Financiero y Comprobación de Recursos (Acta de
Entrega-Recepción)

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Normatividad emitida por la Contraloría Municipal; en concordancia con
el órgano superior de fiscalización.

• Tramitar en tiempo y forma.
• Reglamento interior del H. Ayuntamiento constitucional del centro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo /
Subdirección Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobación de Recursos
(Acta de Entrega-Recepción.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Áreas Operativas

Control Financiero de Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

Dirección de Contraloría

Control Financiero de Desarrollo

1

2

3

4

5

6

7

8

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

Envía Actas de entrega-
recepción a las áreas operativas.

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

Recepciona actas requisitadas
por las áreas operativas.

Envía Actas a la Contraloría para
su primera revisión.

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

Recibe las actas revisadas por la
contraloría, elabora oficios para
remitirlas nuevamente a la
Contraloría.

Archiva copia de expediente
completo.

Termina el Procedimiento

Acta

Oficio



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobación de Recursos (acta de entrega-recepción)

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Jefatura de Control Financiero Áreas Operativas Dirección de Contraloría

INICIO

1

Elabora acta de entrega-recepción de
los materiales, equipos o insumos

Adquiridos para los programas
a

2

Envía acta de entrega-recepción
a las áreas operativas

a

4

3

Requisitan las actas con firmas
y sellos del Delegado y

los beneficiarios

Recibe actas requisitadas
por las áreas operativas

a

5

Envía actas a Contraloría para
su primera revisión

a

6

Revisa que las actas de entrega-
Recepción cumplan con
Requisitos y las integran

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Financiero y Comprobación de Recursos (acta de entrega-recepción)

Jefatura de Control Financiero

A

Recibe actas y elabora oficios
Para

hacer la entrega oficial a la Dirección 7

de
Contraloría

o a

Archiva copia de
expediente 8 completo

FIN DEL
PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud y Comprobación del Fondo Revolvente.

I.- 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
Dirección de Administración.

II.- Normas de Operación
• Normatividad de la Contraloría Municipal y Órgano superior de

fiscalización
• Requisitos fiscales y contables
• Comprobar en tiempo y forma
• Reglamento inferior del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE
JEFATURA DE CONTROL FINANCIERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fondo Revolvente

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN 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

Dirección de Contraloría de
Desarrollo

Control Financiero de Desarrollo

1

2

3

4

5

6

7

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

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

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

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

Reembolsa al fondo

Después del cierre del mes
Contraloría realiza arqueo
documental. Recaba firma de la
Dirección de Desarrollo en actas
de arqueo.

Firma acta Arqueo

TERMINA PROCEDIMIENTO

Orden de
Pago

Orden de
Pago

Acta



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobación de Fondo Revolvente

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Jefatura de Control Financiero

INICIO

1

Atiende peticiones de adquisiciones
y/o servicios de emergencia

2

Elabora orden de pago a través
del SIAM para comprobación de fondo revolvente

y turna para firma al Director de Desarrollo

op

Turna orden de pago a Dirección 3

de Contraloría para trámite op

4
Recupera fondo fijo a través

del pago de las órdenes en finanzas

5

Reembolsa al fondo

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa UNIDAD RESPONSABLE: Jefatura de Control Financiero

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y comprobación de Fondo Revolvente

Jefatura de Control Financiero Director de Contraloría de Desarrollo

A

7

Firma acta de arqueo

6

Después del cierre del mes realiza arqueo
documenta y recaba firma de la Dirección

de Desarrollo en actas de arqueo
a

FIN DEL PROCESO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Departamentos de Concursos

I.- Objetivo del Procedimiento

Requisita de las diferentes áreas de la Dirección, la adquisición de diferente de
Bienes y Materiales y llevar a cabo las concursos para su adquisición.

II.- Normas de Operación

• Normatividad de la Contraloría en Concordia con el Órgano Superior de
Fiscalización

• Reglamento de comité de Adquisiciones y Servicios

• Reglamento interno del H. Ayuntamiento Constitucional del Centro

• Comprobar en Tiempo y Forma.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO
DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concursos

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Recibí revisiones por
parte del
Departamento de R. M

Verifica saldo
disponible SAM

Determinar si hay
suficiencia

Ubicación de
proveedores idóneo
para productos
requeridos

Elaboración de
invitaciones a
proveedores

Elaboración de orden
del día acuses

Envió de invitación a
miembros de
subcomité de compras

Se reciben sobres con
las propuestas de los
proveedores

Apertura de productos

Elaboración de cuadro
comparativo

Elección de proveedor
ganador

Oficios

Formatos

Oficios

Formato

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA: Desarrollo / Subdirección Administrativa
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO
DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concursos

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Dirección de Administración

Dirección de Administración

Jefatura de Concursos

Jefatura de Concursos

Jefatura de Control Financiero

12

13

14

15

16

17

18

19

Elaboración de acta
de Autorización

Elaboración de
pedidos en SAM

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

Elaboración del
contrato

Se envía contrato a la
jefatura de concursos.

Entrega de pedido al
proveedor.

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

Recibe documento
para su
comprobación.

Acta

Oficio

Contrato



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006

DIRECC IÓN DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA UNIDAD RESPONS ABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

JEFA TURA DE DEPTO . DECONC URSOS
SISTEMA SIAM

INICIO

1

Recibe Requisiciones del

ppto. De Rec. Mat.
M

2

Verificar Saldo

Disponible en SIAM

1

NO

3
Determina si hay

suficiencia

4

Ubicac ión de Proveedores

Elaboracion de Invitac ion a

Proveedores

5

Of.

Of.

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006

DIRECC IÓN DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA UNIDAD RESPONS ABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

JEFA TURA DE DEPTO . DECONC URSOS COMITÉ DE CO0MPRAS
PROVEEDO RES

A

6

Elaboracion del Orden del Día
F

7

Envio de invitacion a miembros de
Subcomit e de Compras

O

9

Apert ura de propuestas

Comité de Compras

8

Proveedores envia
propuestas

p

10

Elaboracion de Cuadros
comparat ivos

11

Eleccion del proveedor ganador

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008
FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006

DIRECC IÓN DE AREA DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINIST RATIVA UNIDAD RESPONS ABLE JEFAT URA DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NO MBRE DEL PROC EDIMIEN TO CONCURSOS

JEFA TURA DE DEPTO . DE
CONCURSOS SISTEMA SIAM PROVEEDO R ADMINIS TRAC IO N

JEFA TURA DE CONTRO L
FINANC IERO

B
13

12

Elaboracion de Actas
de Adjudicacion AA

14

Elaboracion
de pedido

17

Entrega de pedidos
al proveeedor

15

Solicit ud de elaboracion
de contrato a la direc. de
Admon. Si el monto es
superior a 445 veses del

SMV

Elaboracion
si el monto
es superios

16

Se recibe cont rato
c

18

Analiza documento
d

19

Recibe documentos para
su comprobacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Organización Social

I.- Objetivo del Procedimiento

Impulsar un amplio proceso de organización en las comunidades, que facilite la
participación social, mediante la integración 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 y ejecutar proyectos.

II.- Normas de Operación

• El comité comunitario (instrumento primordial del proceso), es una organización
plural y democrática, electa en asamblea general con la participación de la
mayoría de los ciudadanos de la comunidad.

• El comité comunitario es una entidad paramunicipal, que auxilia al H.
Ayuntamiento, en especial a la Dirección de Desarrollo en todas las
actividades de planeación de acciones y programas, así mismo en las de
supervisión, control y seguimiento de la operación de los mismos;
además esta vinculado a todas las acciones que realicen las áreas
operativas de la dirección.

• Esta organización se establece con la participación de seis miembros de cada
una de las localidades del municipio quienes fungirán en sus cargos en un
periodo de tres años a partir de la fecha de su instalación y no percibirán
remuneración alguna.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección de
Organización Social UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN

DE ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organización Social

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo

Coordinación de Organización Social

Subdirección de Apoyo Operativo

Coordinación de Organización Social

Responsable de Zona y Personal
Operativo

1

2

3

4

5

6

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

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

Asigna a los
responsables por zona
y por Microrregión,
aglutinando
comunidades por
áreas de influencia

Presenta el modelo de
organización social a
implementarse en las
comunidades

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

Entrega invitaciones y
acuerda con la
autoridad municipal la
celebración de la
reunión comunitaria

Mapa del municipio

Fichas
socioeconómicas

Programa de trabajo

Calendario de
actividades
Programa de trabajo

Convocatorias e
invitaciones

II. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección de
Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN
DE ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organización Social

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Organización Social

Coordinación de Organización Social

Responsables de Zona y Personal

Operativo

7

8

9

10

11

12

Ejecutan el programa de
organización social,
mediante la integración de
comités comunitarios en
cada una de las
localidades del municipio
(asambleas comunitarias)

Impulsa un proceso de
análisis comunitario (taller
de reflexión) para definir y
priorizar obras y acciones

Entrega actas
constitutivas y de
priorización de obras y
acciones al área de control
y seguimiento

Elabora el reglamento
interno de los comités
(funciones, derechos y
obligaciones)

Convoca a reuniones con
los integrantes de los
comités para impulsar
procesos de capacitación
y entrega de
nombramientos

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

Actas
constitutivas

Actas de
asamblea

Actas
constitutivas

Reglamento
interno

Invitaciones y
nombramientos

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 DE JULIO 2004



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

INTEGRA, CONTRATA Y
CAPACITA AL COORDINADOR
DE ORGANIZACIÓN SOCIAL Y

PERSONAL OPERATIVO

DEFINE EL NUMERO DE
CENTROS ESTRATEGICOS

COMUNITARIOS
(LOCALIDADES SEDES), Y

MICROREGIONES

PRESENTA EL MODELO DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL A
IMPLEMENTARSE EN LAS

COMUNIDADES

INTEGRA, CONTRATA Y
CAPACITA AL COORDINADOR
DE ORGANIZACIÓN SOCIAL Y

PERSONAL OPERATIVO

DEFINE EL NUMERO DE
CENTROS ESTRATEGICOS

COMUNITARIOS
(LOCALIDADES SEDES), Y

MICROREGIONES

PRESENTA EL MODELO DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL A
IMPLEMENTARSE EN LAS

COMUNIDADES

INTEGRA, CONTRATA Y
CAPACITA AL COORDINADOR
DE ORGANIZACIÓN SOCIAL Y

PERSONAL OPERATIVO

DEFINE EL NUMERO DE
CENTROS ESTRATEGICOS

COMUNITARIOS
(LOCALIDADES SEDES), Y

MICROREGIONES

PRESENTA EL MODELO DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL A
IMPLEMENTARSE EN LAS

COMUNIDADES

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO

APOYO OPERATIVO

INICIO

1

INTEGRA, CONTRATA Y
CAPACITA AL COORDINADOR

PERSONAL OPERATIVO

MAPA DEL
MUNICIPIO

2

DEFINE EL NUMERO DE
CENTROS ESTRATEGICOS

COMUNITARIOS
(LOCALIDADES SEDES), Y

MICROREGIONES
0

4

1 PRESENTA EL MODELO DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL A

PROGRA MA DE
TRABAJO

IMPLEMENTARSE EN LAS
COMUNIDADES

0

ASIGNA A LOS RESPO NSAB LES

POR ZONA Y POR MICROR EGION,

AGLUT INA NDO COM UNIDA DES

POR AREAS DE INFLUE NCI A

DEFINE FECHA, HORA Y
LUGAR EN QUE SE

ESTABLECERAN LOS
COMITES COMUNITARIOS

ENTREGA A CTAS CONSTITUTIVA S

Y DE P RIOR IZACIO N DE OBRA S Y

ACCIO NES A L A REA DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O

ELABORA EL REGLA MENTO

INTERNO DE LOS COMIT ES

(FUNCIONE S, DERE CHOS Y

OBLIGACIO NES )

CONVOCA A REUNIONES CON LOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES PARA

IMPULSAR PROCESOS DE CAPACITACION
Y ENTREGA DE NOMBRAMI ENTOS

ASIGNA A LOS RESPO NSAB LES

POR ZONA Y POR MICROR EGION,

AGLUT INA NDO COM UNIDA DES

POR AREAS DE INFLUE NCI A

DEFINE FECHA, HORA Y
LUGAR EN QUE SE

ESTABLECERAN LOS
COMITES COMUNITARIOS

ENTREGA A CTAS CONSTITUTIVA S

Y DE P RIOR IZACIO N DE OBRA S Y

ACCIO NES A L A REA DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O

ELABORA EL REGLA MENTO

INTERNO DE LOS COMIT ES

(FUNCIONE S, DERE CHOS Y

OBLIGACIO NES )

CONVOCA A REUNIONES CON LOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES PARA

IMPULSAR PROCESOS DE CAPACITACION
Y ENTREGA DE NOMBRAMI ENTOS

ASIGNA A LOS RESPO NSAB LES

POR ZONA Y POR MICROR EGION,

AGLUT INA NDO COM UNIDA DES

POR AREAS DE INFLUE NCI A

DEFINE FECHA, HORA Y
LUGAR EN QUE SE

ESTABLECERAN LOS
COMITES COMUNITARIOS

ENTREGA A CTAS CONSTITUTIVA S

Y DE P RIOR IZACIO N DE OBRA S Y

ACCIO NES A L A REA DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O

ELABORA EL REGLA MENTO

INTERNO DE LOS COMIT ES

(FUNCIONE S, DERE CHOS Y

OBLIGACIO NES )

CONVOCA A REUNIONES CON LOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES PARA

IMPULSAR PROCESOS DE CAPACITACION
Y ENTREGA DE NOMBRAMI ENTOS

COCOCOCOMUNMUNMU
MUNIIIITTTTAAAA RRRRIIIIAAAA

1

RROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGA

0RGA NIZACIÓN SOCIAL

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

COORDINACION DE ORGANIZACIÓN SOC IAL

1 3
ASIGNA A LOS RESPO NSAB LES

POR ZONA Y POR MICROR EGION,

AGLUT INA NDO COM UNIDA DES

POR AREAS DE INFLUE NCI A
FICHAS

SOCIOECONOMICAS

0

2

R

5

DEFINE FECHA, HORA Y
LUGAR EN QUE SE

ESTABLECERAN LOS
COMITES COMUNITARIOS

9

PROGRAMA DE
TRABAJO 0

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES 0

ENTREGA A CTAS CONSTITUTIVA S

Y DE P RIOR IZACIO N DE OBRA S Y

ACCIO NES A L A REA DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O

10

3

ACTAS
CONSTITUTIVAS 0

ELABORA EL REGLA MENTO

INTERNO DE LOS COMIT ES

(FUNCIONE S, DERE CHOS Y

OBLIGACIO NES )

REGLAM ENTO
INTERNO

0

REGLAMENTO

11

CONVOCA A REUNIONES CON LOS INVITACIONES Y
INTERNO

0
INTEGRANTES DE LOS COMITES PARA

IMPULSAR PROCESOS DE CAPACITACION
Y ENTREGA DE NOMBRAMI ENTOS

NOMBRAMIENTOS 0

A

ENTREGA INVITA CIONE S Y ACUE

RDA CO N LA AUTORI DA D MUNI

CIPA L LA CE LEBR ACIO N DE LA

RE UNIO N COMU NITAR IA

EJECUTAN EL P ROGR AMA DE

ORGANIZ A CIÓN SOCI AL MEDIA NTE

LA INTEG RACIO N DE CO MITES

COMU NITARIO S EN CA DA UNA DE

LAS LO CALI DAD ES DEL M UNICIP IO

ASAMBLE AS CO MUNITARI AS

IMPUL SA UN P ROCE SO DE ANALIS

IS CO MUNITARIO S (TAL LER DE

REFL EXION ), P ARA DEFIN IR Y

PRIORIZ A R OB RAS Y ACCIONE S

ENTREGA INVITA CIONE S Y ACUE

RDA CO N LA AUTORI DA D MUNI

CIPA L LA CE LEBR ACIO N DE LA

RE UNIO N COMU NITAR IA

EJECUTAN EL P ROGR AMA DE

ORGANIZ A CIÓN SOCI AL MEDIA NTE

LA INTEG RACIO N DE CO MITES

COMU NITARIO S EN CA DA UNA DE

LAS LO CALI DAD ES DEL M UNICIP IO

ASAMBLE AS CO MUNITARI AS

IMPUL SA UN P ROCE SO DE ANALIS

IS CO MUNITARIO S (TAL LER DE

REFL EXION ), P ARA DEFIN IR Y

PRIORIZ A R OB RAS Y ACCIONE S

ENTREGA INVITA CIONE S Y ACUE

RDA CO N LA AUTORI DA D MUNI

CIPA L LA CE LEBR ACIO N DE LA

RE UNIO N COMU NITAR IA

EJECUTAN EL P ROGR AMA DE

ORGANIZ A CIÓN SOCI AL MEDIA NTE

LA INTEG RACIO N DE CO MITES

COMU NITARIO S EN CA DA UNA DE

LAS LO CALI DAD ES DEL M UNICIP IO

ASAMBLE AS CO MUNITARI AS

IMPUL SA UN P ROCE SO DE ANALIS

IS CO MUNITARIO S (TAL LER DE

REFL EXION ), P ARA DEFIN IR Y

PRIORIZ A R OB RAS Y ACCIONE S

COCOCOCOMMMMUUUUNNNNIIIITTTTAAAARRR
RIIIIAAAA

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004

A NIZACIÓN SOCIAL

ENTREGA INVITA CIONE S Y ACUE

RDA CO N LA AUTORI DA D MUNI

CIPA L LA CE LEBR ACIO N DE LA

RE UNIO N COMU NITAR IA

2

CONVO CATORIAS

E INVITA CIONE S

0

15 DE JULIO DEL 2008

RESPONSABLE DE ZONA Y PERSONAL
OPERATIVO

6

EJECUTAN EL P ROGR AMA DE 7

ORGANIZ A CIÓN SOCI AL MEDIA NTE

LA INTEG RACIO N DE CO MITES

COMU NITARIO S EN CA DA UNA DE

LAS LO CALI DAD ES DEL M UNICIP IO

ASAMBLE AS CO MUNITARI AS

ACTAS
CONST ITUTIVAS

0

IMPUL SA UN P ROCE SO DE

ANALIS IS CO MUNITARIO S (TAL LER 8
DE REFL EXION ), P ARA DEFIN IR Y

PRIORIZ A R OB RAS Y ACCIONE S

ACTAS DE

ASAMBLE A
0

3



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ASIGNA TAREAS DE ORGANIZACIÓN Y DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA EVALUAR LA

OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS QUE
LLEVAN A CABO LAS DIVERSAS AREAS

OPERATIVAS DE LA DIRECCION

ASIGNA TAREAS DE ORGANIZACIÓN Y DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA EVALUAR LA

OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS QUE
LLEVAN A CABO LAS DIVERSAS AREAS

OPERATIVAS DE LA DIRECCION

ASIGNA TAREAS DE ORGANIZACIÓN Y DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA EVALUAR LA

OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS QUE
LLEVAN A CABO LAS DIVERSAS AREAS

OPERATIVAS DE LA DIRECCION

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYO OPERATIVO

13

ASIGNA TAREAS DE ORGANIZACIÓN Y DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA EVALUAR LA

OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS QUE

LLEVAN A CABO LAS DIVERSAS AREAS
OPERATIVAS DE LA DIRECCION

4

DESAR RO

CAPAC

FUNCIO

COMITE

(FACU LTAD

DELIM ITA Y P ROGRA MA A CCIO NES

DE ORGA NIZAC IÓN Y DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O DE LO S

PROGRA MAS PO R ZONAS

EFECT UAN A

ORGANIZA C

DE SUPERV

SEGUIMI ENT

REALIZA DAS

AREAS OP E

COORD INA C

COMITES CO

BASE A LO S

REGLAS DE

PROGRA MA

ENTREGA DE FICHAS DE CONT

ROL Y DO CUMENTOS A FINES

AL AREA DE CONT ROL Y

SEGUIMI ENTO PA RA S U

EVALUA CIO N

DESAR RO

CAPAC

FUNCIO

COMITE

(FACU LTAD

DELIM ITA Y P ROGRA MA A CCIO NES

DE ORGA NIZAC IÓN Y DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O DE LO S

PROGRA MAS PO R ZONAS

EFECT UAN A

ORGANIZA C

DE SUPERV

SEGUIMI ENT

REALIZA DAS

AREAS OP E

COORD INA C

COMITES CO

BASE A LO S

REGLAS DE

PROGRA MA

ENTREGA DE FICHAS DE CONT

ROL Y DO CUMENTOS A FINES

AL AREA DE CONT ROL Y

SEGUIMI ENTO PA RA S U

EVALUA CIO N

DESAR RO

CAPAC

FUNCIO

COMITE

(FACU LTAD

DELIM ITA Y P ROGRA MA A CCIO NES

DE ORGA NIZAC IÓN Y DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O DE LO S

PROGRA MAS PO R ZONAS

EFECT UAN A

ORGANIZA C

DE SUPERV

SEGUIMI ENT

REALIZA DAS

AREAS OP E

COORD INA C

COMITES CO

BASE A LO S

REGLAS DE

PROGRA MA

ENTREGA DE FICHAS DE CONT

ROL Y DO CUMENTOS A FINES

AL AREA DE CONT ROL Y

SEGUIMI ENTO PA RA S U

EVALUA CIO N

COCOCOCOMMMMUUUUNNNNIIIITTTTAAAA
RRRRIIIIAAAA

15 DE JULIO

1

ROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGA

ORGA NIZA CIÓN SOCIAL

COORDINACION DE ORGANIZACIÓN SOC IAL
R

14

DELIM ITA Y P ROGRA MA A CCIO NES
DE ORGA NIZAC IÓN Y DE CO NTROL

Y SEGUI MIENT O DE LO S
CALE NDA RIO DE

PROGRA MAS PO R ZONAS
ACTIVIDA DES

0

5

16

ENTREGA DE FICHAS DE CONT

ROL Y DO CUMENTOS A FINES

AL AREA DE CONT ROL Y

SEGUIMI ENTO PA RA S U
EVALUA CIO N FICHAS DE

CONTROL Y

SEGUIMI ENTO

ACTAS Y

6 CED ULAS 0

FIN

A

DESAR RO

CAPAC

FUNCIO

COMITE

(FACU LTAD

EFECT UAN A

ORGANIZA C

DE SUPERV
SEGUIMI ENT

REALIZA DAS

AREAS OP E

COORD INA C

COMITES CO

BASE A LO S

REGLAS DE

PROGRA MAS

OL LAN TA LLE RES DE

ITACIO N SOB RE EL

NAMI ENTO DE LOS

ES COMU NITAR IOS

DES Y OBLIG ACIO NES )

ACCIONE S DE

CIÓN Y RECO RRI DOS

ISION , CO NTROL Y

TO DE LAS ACCION ES

S PO R LA S DI VERS AS

ERAT IVA S EN

CION CO N LOS

OMU NITAR IOS Y E N

S PRO CE DIMIE NTOS Y

OP ERA CI Ó N DE LOS

AS

OL LAN TA LLE RES DE

ITACIO N SOB RE EL

NAMI ENTO DE LOS

ES COMU NITAR IOS

DES Y OBLIG ACIO NES )

ACCIONE S DE

CIÓN Y RECO RRI DOS

ISION , CO NTROL Y

TO DE LAS ACCION ES

S PO R LA S DI VERS AS

ERAT IVA S EN

CION CO N LOS

OMU NITAR IOS Y E N

S PRO CE DIMIE NTOS Y

OP ERA CI Ó N DE LOS

AS

OL LAN TA LLE RES DE

ITACIO N SOB RE EL

NAMI ENTO DE LOS

ES COMU NITAR IOS

DES Y OBLIG ACIO NES )

ACCIONE S DE

CIÓN Y RECO RRI DOS

ISION , CO NTROL Y

TO DE LAS ACCION ES

S PO R LA S DI VERS AS

ERAT IVA S EN

CION CO N LOS

OMU NITAR IOS Y E N

S PRO CE DIMIE NTOS Y

OP ERA CI Ó N DE LOS

AS

COCOCOCOMMMMUUUUNNNNIIIITTTTAAAARRR
RIIIIAAAA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
ANIZACIÓN SOCIAL

RESPONSABLE DE ZONA Y PERSONAL
OPERATIVO

12

OL LAN TA LLE RES DE

ITACIO N SOB RE EL 4
NAMI ENTO DE LOS

ES COMU NITAR IOS

DES Y OBLIG ACIO NES )

15

ACCIONE S DE

CIÓN Y RECO RRI DOS
5

ISION , CO NTROL Y
T O D E LAS AC CION ES

S PO R LA S DI VERS AS

RAT IVA S EN

CION CO N LOS

OMU NITAR IOS Y E N

S PRO CE DIMIE NTOS Y FICHAS DE
OP ERA CI Ó N DE LOS CONTROL Y
S SEGUIMI ENTO

ACTAS Y

CED ULAS 0

6



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Investigación Comunitaria

I.- Objetivo Del Procedimiento

Obtener información sobre las condiciones físicas, sociales y
económicas de las familias rurales marginadas del municipio, así como de las
actividades productivas a las que se dedican.

II.- Normas De Operación

• Los participantes pertenecen a familias de escasos recursos.

• Deberán estar sujetos a la verificación física de las viviendas.

• Deberán cumplir con los requisitos que el programa exige.

• Deben firmar las CIS.

• La información deberá ser verás y comprobable.

• Deberá pagar aportación correspondiente.

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004
ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección de
Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN
DE ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigación Comunitaria

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Operativo (SAO)

Encuestado (comunidad)

Operativo (SAO)

1

2

3

4

5

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

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

Proporciona la información
requerida y firma la cédula

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

Las cédulas se envían a la
Subdirección de Desarrollo
Social para el registro y el
trámite externo.

Termina procedimiento.

CIS

CIS

CIS



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

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
INFORMACIÓN REQUERIDA Y

FIRMA LA CÉDULA

REVISA EL LLENADO CORRECTO DE LA
CÉDULA Y LA ENTREGA PARA SU REGISTRO
AL ÁREA DE ANÁLISIS Y CONTROL

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

TRAMITE EXTERNO

COCOMMUUNNIITTAARRIIA
A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓ N DEDESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGA NIZACIÓN SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INVESTIGA CIÓN COMUNITA RIA

REVISA EL LLENADO CORRECTO DE LA
CÉDULA Y LA ENTREGA PARA SU REGISTRO
AL ÁREA DE ANÁLISIS Y CONTROL

5

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

ENCUESTADO (COMUNIDAD) OPERATIVO (SAO)

1

3

PROPORCIONA LA
CIS

INFORMACIÓN REQUERIDA Y 0
FIRMA LA CÉDULA

2

INICIO

1

RECORRIDO POR LA COMUNIDAD Y SELECCIONAR LAS CIS
VIVIENDAS O LA DIRECCION PROGRAMADA 0

2

VISITAS DOMICILIARIAS PARA VERIFICAR FISICAMENTE LA

VIVIENDA O LOCAL Y APLICAR LA ENCUESTA CIS

CORRESPONDIENTE
0

1
4

2

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

TRAMITE EXTERNO

FIN



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Organización Social

I.- Objetivo del Procedimiento

Promover la participación ciudadana en la planeación, ejecución, y
evaluación de las obras sociales, a través de comités comunitarios.

II.- Normas de Operación

• Todos los participantes deben ser mayores de edad.

• Deben orientarse de acuerdo a la norma operativa de cada programa.

• Los miembros del comité serán electos en asamblea comunitaria.

• Representan a la comunidad en las gestorías de las obras y acciones
sociales.

• Representan a la comunidad para priorizar las obras necesarias.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección De Desarrollo/
Subdirección de Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organización Comunitaria

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Operativo (SAO)

Interesados (comunidad)

Operativo (SAO)

Interesados (comunidad)

Operativo (SAO)

1

2

3

4

5

Entrega de invitaciones a
autoridades locales y
representantes de las
dependencias.

Convocan a la reunión comunitaria

Asamblea comunitaria y se elige al
comité:

- Se determina el quórum
- Explicación de los

objetivos
- Toman acuerdos
- Firma de actas

Mantienen comunicación
permanente con la SAO

Asesoría permanente con el
comité

Termina procedimiento

Invitaciones

Acta de
asamblea



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

N COMUNITARIA

COMUNITA RIA

INTERESADO (COMUNIDAD) OPERATIVO (SAO)

1

2

CONVOCAN A LA REUNIÓN
COMUNITARIA 2

4

MANTIENEN COMUNICACIÓN
3

4

INICIO

1

ENTREGA DE INVITACIONES A INVITACIO NES

AUTORIDADES LOCALES Y 0

1 REPRESENTANTES DE LAS
DEPENDENCIAS

3

2
ASAMBLEA COMUNITARIA Y SE
ELIGE AL COMITÉ: ACTA DE
-SE DETERMINA EL QUORUM ASAMBLE A
-EXPLICACION DE LOS OBJETIVOS 0

-TOMAN ACUERDOS
3 -FIRMA DE ACTAS

5

ASESORIA PERMANENTE CON EL

4
COMITÉ

FIN

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DEDESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓ SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ORGA NIZA CIÓN SOCIAL

PERMANENTE CON LA SAO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de procedimientos

Procedimiento: Control Operativo

I.- Objetivo Del Procedimiento

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

II.- Normas De Operación

• Integrar en apoyo a las áreas de la Dirección, un proceso de trabajo que
permita atender las siguientes responsabilidades:

9 Supervisión del Proyecto
9 Seguimiento Físico-Financiero de los Proyectos
9 Evaluación de Resultados.
9 Recopilar la información de los datos presupuéstales al cierre de

ejercicio los días 25 de cada mes para cotejar el avance Físico-
Financiero

9 Elaborar la evaluación trimestral para entrega a contraloría.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
de Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Operativo

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo 1

2

3

4

5

6

7

8

Solicita información de avance
de proyectos

Envió de información a las
subdirecciones:
-Nombre del proyecto
-Asignación del Gasto
-Plazos de ejecución
-Padrón de beneficiarios por
proyecto
-Comunidades beneficiadas
-Metas
-Gasto

Recepción de información que
envía la subdirección
administrativa

Revisión de los datos
presupuéstales

Se coteja la información con
las subdirecciones

Captura de los datos
presupuéstales

Se realiza comparativo con los
presupuestos generados por
cada mes

Corrige documento

Subdirección
Administrativa,
Subdirección de
Desarrollo,
Subdirección de
Desarrollo
Sustentable,
Coordinación de
Sanidad,
Coordinación de
Gestión
Ambiental

Formato

Formato

Formato

Formato

Documento
impreso

Formato



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
de Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Operativo

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

9

10

Imprime documento

Entrega de documento al
subdirector

Toma de decisiones
Aprueba: -SI

Termina procedimiento

Formato

Formato



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

SOLICITA INFORMACION DE

AVANCE DE PROYECTOS

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARRO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO

APOYO OPERATIVO

INICIO

1

SOLICITA INFORMACION DE
AVANCE DE PROYECTOS

ENVIO DE INFORMACION A LAS
SUBDIRECCIONES:
-NOMBRE DEL PROYECTO
-ASIGNACION DEL GASTO
-PLAZOS DE EJECUCION
-PADRON DE BENEFICIARIOS POR PROYECTO
-COMUNIDADES BENEFICIADAS
-METAS
-GASTO

1

OLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGA

CONTROL OPERATIVO

FORMATO DE FLUJO

OTRAS SUBDIRECCIONES Y

1

2 ENVIO DE INFORMACION A LAS
SUBDIRECCIONES:
-NOMBRE DEL PROYECTO
-ASIGNACION DEL GASTO
-PLAZOS DE EJECUCION
-PADRON DE BENEFICIARIOS POR PROYECTO
-COMUNIDADES BENEFICIADAS
-METAS
-GASTO

1

O

CCOOMMUUNNITITAARIARIA

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004

ANIZACIÓN SOCIAL

15 DE JULIO DEL 2008

Y COORDINACIONES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

0

O

SUBDIRECCION DE
0DESARROLLO

SUBDIRECCION DESARROLLO
SUSTENTABLE 0

COORDINACION DE SANIDAD
0

COORDINACION DE GESTION
AMBIENTAL 0

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

RECEP CIO N DE INFOR MAC ION

ENVIA LA S UBD IRE CCIO N

ADMI NISTRATIVA

REVISIO N DE LOS DATOS

PRESU PUEST A LES

CAPT URA DE LOS DATOS

PRESU PUESTA LES

SE REA LIZA CO MPAR ATIVO CO N

LOS PRE SUP UEST OS GE NER ADOS

POR CA DA MES

CORRIGE DOCUMENTO

IMPRIME DOCUMENTO

ENTREGA DE DOC UME NTOS AL

SUBDI RE CTOR

SE COTEJA LA INFORMAC ION CON

LAS SUBDI REC CIO NES

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARRO
NOMBRE DEL PROCEDDIMIMIEIENNTTOO

APOYO OPERATIVO

A

3

RECEP CIO N DE INFOR MAC ION FO
ENVIA LA S UBD IRE CCIO N

ADMI NISTRATIVA

4
REVISIO N DE LOS DATOS FO

PRESU PUEST A LES

5
SE COTEJA LA INFORMAC ION CON

LAS SUBDI REC CIO NES

6
FORMATO CAPT URA DE LOS DATOS

0 PRESU PUESTA LES

7
SE REA LIZA CO MPAR ATIVO CO N

DOCUMENTO

0 IMPRESO LOS PRE SUP UEST OS GE NER ADOS

POR CA DA MES

FORMATO CORRIGE DOCUMENTO 8

0

FORMATO IMPRIME DOCUMENTO 9
0

FORMATO 10
0 ENTREGA DE DOC UME NTOS AL

SUBDI RE CTOR

15 DE JULIO

F

1

OLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGAN I

CONTROL OPERATIVO

ORMATO
0

ORMATO
0

NO
APRUEBA

SI

FIN

CCOMOMUUNNIITTAARRIIAA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004

IZAC IÓN SOCIAL



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ramo 33

I.- Objetivo Del Procedimiento

Establecer la planeación participativa (H. Ayuntamiento-Comunidad) en
sus etapas de selección y Priorización, así como de programación, ejecución,
control y evaluación de los Recursos del Ramo 33 a través de las Asambleas y
Comités Comunitarios.

II.- Normas De Operación

De cada uno de los procedimientos del ramo 33 se debe de dar aviso a
la Contraloría Municipal, Dirección de Obras Públicas o en su caso a la
Dirección Ejecutora del Proyecto, Dirección de Programación, Delegado
Municipal, Miembros del Comité Comunitario y a la SECOTAB.

9 Integrar Comités Comunitarios
9 Realizar Asambleas de Priorización de Obras
9 Entrega de Actas de Comités y Priorización de Obras a la

Dirección de Programación
9 Recepción del oficio de aprobación de obra ( Expediente Técnico

)
9 Integración del Comité de Obra para firma del Acta de Aceptación

de la misma.
9 Aviso de Inicio y terminación de Obra
9 Firma del Acta de Entrega Recepción
9 Entrega del original y copias del acta de Entrega Recepción a la

Dirección de Programación y a la Dirección Ejecutora del
Proyecto.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULI
O

2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
de Organización Social

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ramo 33

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Dirección De Desarrollo

Subdirección De Apoyo Operativo

Coordinación De Organización
Social

Coordinación De Organización
Social

Subdirección De Apoyo Operativo

1

2

3

4

5

6

7

Recepción de oficio de
aprobación de obra del Ramo
33, con expediente técnico que
envía la Dirección de
Programas

Calendariza las comunidades
que fueron aprobadas para la
formación del comité
comunitario

Se realizan las invitaciones
para la formación del comité a
SECOTAB, Contraloría
Municipal, Delegado Municipal,
y Dirección de Obras Públicas,
anexo a la Calendarización

Integración de formatos de acta de
asamblea para la realización de comité
comunitario

Los representantes del
ayuntamiento (Org. Social),
SECOTAB, Contraloría
Municipal y Dirección de obras
Públicas, realizan la asamblea

Formación del comité en la
comunidad a los cuales se les
deja copia del acta de comité y
expediente técnico

Entrega del acta original de
formación del comité y
aceptación de obra al área de
programación y copia a
Dirección de Obras Públicas
Toma de decisiones: se
aprueba la formación de comité
en la comunidad
SI

Calendario de
actividades

Invitaciones de
formación de
comité

Acta de comité
comunitário

Acta de comité
comunitário
Expediente
técnico

Acta de Comité
(COPIA)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Subdirección
de Organización Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ramo 33

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCIÓN DE
ORGANIZACIÓN SOCIAL

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Coordinación De Organización
Social

Subdirección De Apoyo Operativo

8

9

10

11

12

Recepción de aviso de inicio de
obra y expediente técnico de la
obra contratada, enviado por
obras públicas

Personal de Organización
Social, hace una permanente
asesoría en el seguimiento y
control en la ejecución de la
obra

Recepción de aviso de
terminación de la obra junto
con el acta de Entrega –
Recepción enviado por la
Dirección de Obras Públicas

Programa de recepción de la
obra

Aviso a SECOTAB, Contraloría

Municipal, Dirección de Obras

Públicas, Dirección de

Programación, Delegado

Municipal y al Comité de Obra,

la Entrega – Recepción de la

obra

Toma de decisiones El comité
firma el acta
-SI

Se envía el acta original a
programación, con copia a la
Supervisión y Dirección de
obras Públicas.

Termina procedimiento

Oficio de aviso
de inicio de obra

Acta de Entrega

Recepción

Acta original con
copia



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

RECEPCIÓN DE OFICIO DE
APROBACIÓN DE OBRA DEL RAMO 33
CON EXPEDIENTE T ÉCNICO QUE
ENVÍA LA DIRECCI ÓN DE
PROGRAMACIÓN

CALENDARIZA LAS COMUNIDADES QUE
FUERON APROBADAS PARA LA
FORMACIÓN DEL COMITÉ COMUNITARIO

SE REA LIZAN LAS INVITAC IONES PAR A LA

FORMACIÓ N DE COMIT É SECOT AB,

CONT RA LORIA MUNI CIPAL , DE LEGA DO

MUNI CIPA L, Y DI REC CION DE O BRAS

PUBLI CAS, ANEXO A LA CA LEN DAR IZACIO N

COCOMMUUNNIITTAARRIIAA

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RAMO 33

DIRECCIÓN DE DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE APOYO OPERATIVO

INICIO

1

RECEPCIÓN DE OFICIO DE
APROBACIÓN DE OBRA DEL RAMO 33
CON EXPEDIENTE T ÉCNICO QUE 1

ENVÍA LA DIRECCI ÓN DE 2

PROGRAMACIÓN

2 3

CALENDARIO DE

ACTIVIDADES

0

CALENDARIZA LAS COMUNIDADES QUE
FUERON APROBADAS PARA LA
FORMACIÓN DEL COMITÉ COMUNITARIO

SE REA LIZAN LAS INVITAC IONES PAR A LA

FORMACIÓ N DE COMIT É SECOT AB,

CONT RA LORIA MUNI CIPAL , DE LEGA DO

MUNI CIPA L, Y DI REC CION DE O BRAS

PUBLI CAS, ANEXO A LA CA LEN DAR IZACIO N

INVITACIONES DE
FORMACION DE

COMITE 0

1 2

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

COMUNITARIA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE

RAMO 33

SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO
SUBDIRECCIÓN DE APOYO OPERATIVO

A
4

INTEGRACIÓN DE FORMATOS DE ACTA DE
ASAMBLEA PARA LAREALIZACI ÓN DE
COMITÉ COMUNITARIO

5

LOS REPRESENTANTES DEL ACTA DE COMITÉ

AYUNTAMIENTO (ORG. SOCIAL) SECOTAB, COMU NITARIO

CONTRALORÍA MUNICIPAL Y DIRECCI ÓN DE
0

OBRAS PÚBLICAS, REALIZAN LA ASAMBLEA

6

EXPEDIE NTE TECNICO FORMACIÓN DEL COMIT É EN LA ACTA DE COMITE
COMUNIDAD A LOS CUALES SE LES DEJA

1 COPIA DEL ACTA DE COMIT É Y EXPEDIENTE 1

TÉCNICO

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

COMUNITARIA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RAMO 33

SUBDIRECCIÓN DE APOYO OPERATIVO

B

SE APRUEBA LA
FORMACIÓN DE
COMITÉ EN LA
COMUNIDAD

SSS III

7

ACTA DE COMITÉ ENTREGA DEL ACTA ORIGINAL DE FORMACI ÓN DEL COMIT É Y
COMU NITARIO

ACEPTACIÓN DE OBRA AL ÁREA DE PROGRAMACIÓN YCOPIA A

1 LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

8

RECEPCIÓN DE AVISO DE INICIO DE OBRA Y EXPEDIENTE OFICIO DE AVISO

TÉCNICO DE LA OBRA CONTRATADA, ENVIADO POR OBRAS DE INICIO

PÚBLICAS DE OBR A

1

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

COMUNITARIA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RAMO 33

SUBDIRECCIÓN DE APOYO OPERATIVO

C

PERSONAL DE ORGANIZACIÓN SOCIAL, HACE UNA
PERMANENTE ASESORÍA EN EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL EN LA EJECUCIÓN DE LA OBRA

9

RECEPCIÓN DE AVISO DE TERMINACIÓN DE LA OBRA, ACTA DE

JUNTO CON EL ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN, ENTREGA

ENVIADO POR LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
RECEP CIO N

0

10

PROGRAMA DE RECEPCIÓN DE LA OBRA

11

AVISO A SECOTAB, CONTRALORÍA MUNICIPAL,
DIRECC. DE OBRAS PÚBLICAS, DIRECC. DE
PROGRAMACIÓN, DELEGADO MUNICIPAL Y ALCOMITÉ
DE OBRA, LA ENTREGA – RECEPCIÓN DE LA OBRA.

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

COMUNITARIA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RAMO 33

SUBDIRECCIÓN DE APOYO OPERATIVO

D

EL COMITÉ
FIRMA EL

ACTA

SSS III

12

SE ENVÍA EL ACTA ORIGINAL A PROGRAMACIÓN CON
COPIA A LA SUPERVISIÓN Y DIRECCIÓN DE OBRAS
PÚBLICAS

ACTA ORIGINAL
CON COPIA

1

FIN



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de proyectos del programa
Participaciones

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la normatividad de la ley orgánica municipal para ejecución
del gasto público.

• Bando de policía y buen gobierno.

• El apoyo se dará mediante una solicitud dirigida al C. Presidente
Municipal.

• El productor deberá contar con un estanque o cuerpo de agua, para la
cría de peces.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección De Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución del Proyecto de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Presidencia

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Elabora solicitud del programa

Recibe y clasifica solicitud original y turna
para atención a la Dirección de
Desarrollo.

Recibe copia de solicitud y

clasifica por subdirección y

turna a la Subdirección

Recibe copia de solicitud y sella de
recibido, clasifica por departamento.

Recibe solicitud de la demanda
de pesca, acuacultura e insumos.

Elabora programa de visitas para
determinar la viabilidad del programa
acuacultural.

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

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la no
viabilidad del programa.

FIN DE PROCEDIMIENTO
SI PROCEDE
Se elabora la propuesta de
proyecto por comunidad.

Solicitud
escrita
Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Programa

Formato de
visita técnica.

Formato de
visita técnica.

Ficha técnica



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo Rural UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución del Proyecto de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento acuícola

Departamento Acuícola

Comunidad

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Recibe la propuesta de proyecto
y la presenta a consideración de
la Dirección de Desarrollo.

Comunica a la comunidad la
resolución del dictamen por la
Dirección.

Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado.

Elabora el programa de visitas
para formación de comités.

Realiza asamblea comunitaria y
se constituye el comité.

Entrega documentación de
identificación personal y suscribe
el Acta constitutiva de comité.

Elabora expediente y lo envía a la
subdirección de Desarrollo Rural

Recibe y envía expediente a la
subdirección administrativa

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

Ficha técnica

Expediente
técnico.

Programa

Acta de
asamblea.

Copias CURP,
Credencial de
Elector

Expediente de
la comunidad.

Expediente
técnico

Memorándum



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA :Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución del Proyecto de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección Administrativa

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Comunidad

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

Subdirección de Desarrollo Rural

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Realiza trámite para adquisición
del material en un plazo de 30
días.

Recibe la orden de salida de
almacén del material requerido.

Entrega el material a la directiva
del comité.

La directiva del comité recibe
material, firma las facturas y el
acta de entrega.
Recepción del mismo.

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la subdirección.

Entrega a la Subdirección Administrativa
las facturas y actas de entrega, recepción
del material para el trámite
correspondiente del gasto.

Aplica el trámite de
comprobación del gasto público.

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y material
entregado.

Concluyen los trabajos y firman
Acta Final

Turna el Acta Final requisitada a
la Subdirección Administrativa
para los trámites a los que haya
lugar.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Orden de salida
de Almacén

Orden de salida
del almacén.

Orden de salida
de almacén.

Facturas y actas
de entrega de
recepción.

Facturas y actas
de entrega

Facturas y acta
de entrega-
recepción

Acta final

Acta final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del POA

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

Inicio

1 2 3 4 5

Elabora solicitud del
Programa

Solicitud

Recibe solicitud y turna a
la Dirección de Desarrollo

Solicitud

Recibe copia y original de
solicitud y turna a la

Subdirección de Desarrollo Rural

Solicitud

1

Recibe copia de solicitud y
clasifica por departamento

Solicitud 1

Recibe solicitud de
Demanda de pesca,

acuacultura e insumos

Solicitud

6

Elabora programa de visita
para determinar la viabilidad
del programa acuacultural

Programa

7

Visita y determina la
viabilidad de establecer

el programa

Fromato de visita técnica

Si
Procede B

No

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del POA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

B A

1

9 8

Se elabora la propuesta del
proyecto por comunidad

Ficha Técnica

1

Comunica a la comunidad
de la no viabilidad del

Programa

Formato de visita

Fin

10

Recibe la propuesta de
Proyecto y la presenta a

consideración de la
Dirección de Desarrollo

Formato de visita

2

2

11

Comunica a la comunidad
Resolución de dictamen

por la dirección

12

Elabora expediente por
Proyecto autorizado

Exp. Técnico

13

Elabora programa de visita
para formación de comité

Programa

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del POA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

C

14

Realiza asamblea y se

Constituye el comité

Acta de asamblea

3 3

15

Entrega documentación de

identificación personal y
Suscribe acta constitutiva

del comité

Acta

Documentación

16

Elabora expediente y lo

envia a la Subdirección de
Desarrollo Rural

Exp. de la comunidad

Documentación

4 4

17

Recibe y envía expediente
a la Subdirección
Administrativa

Expediente Técnico

18

Elabora requisición de
material e informa a la

Subdirección Administrativa
Fecha propuesta para
iniciar los trabajos

Memorandum

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del POA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

5

D
20

Recibe la orden de salida
de almacén del material

requerido

Orden de salida de
almacén

21

19

Realiza trámite para
adquisición del material en

un plazo de 30 días

Orden de salida de

almacén

Entrega el material a la

directiva del comité 5

Orden de salida de
almacén

6

22

La directiva del comité
recibe material, firma las

facturas y el acta de
Entrega-recepción

del mismo

23

6 Inician los trabajos de
conformidad a las

indicaciones técnicas de
la Subdirección

Acta de entrega-recepción
7

7 25
24

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega recepción
Del material para el trámite
Correspondiente del gasto

Facturas y acta de

Entrega-recepción

Aplica el trámite de
comprobación

del gasto público

Facturas y acta de
Entrega-recepción

E



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del POA

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

E

26

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y
material entregado

Acta final

8

8

27

Concluyen los trabajos y
firma acta final

Acta final

28

Turna acta final requisitada
a la Subdirección

Administrativa para los
trámites a los que

haya lugar

Acta final

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Producción de crías de mojarra Tilapia en el Centro
Acuícola Municipal.

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Se rige por los lineamientos marcados por la Dirección de Desarrollo.

• Bando de policía y buen gobierno.

• El apoyo se dará mediante una solicitud, dirigida al C. Presidente
Municipal.

• El productor deberá contar con un estanque, para la cría de los peces.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo/ Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción de Crías Mojarras Tilapia en el Centro Acuícola
Municipal.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Presidencia

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Área de insumo

Departamento Acuícola

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Entrega solicitud a presidencia.

Envía solicitud a la Dirección de
Desarrollo.

Recibe solicitud y clasifica por
departamento

Recibe solicitud y clasifica por
departamento.

Recibe solicitud y clasifica por
demanda de crías de peces.

Programa actividades
correspondientes para
producción de crías.

Designa actividades a técnicos
responsables.

Visita a la comunidad y
determina la viabilidad del
desarrollo acuacultura.

Da recomendaciones técnicas a
los productores.

Programa fecha de pago de crías
de peces.

Elabora vale para pago de crías
de peces.

Llena formato con clave de
ingresos a Dirección de
Finanzas.

Dirección de Finanzas, recibe
pago de crías.

Recepciona recibo de pago de
crías

Solicitud
escrita.
Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Programa de
visitas

Formato de
vista técnica.

Formato de
pago.

Recibo

Recibo



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción de Crías Mojarras Tilapia en el Centro Acuícola
Municipal.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

14

15

16

17

Entrega de crías en el Centro
Acuícola Municipal.

Realiza siembra de crías de
peces en la comunidad que
solicitó.

Asiste técnicamente a los
productores hasta la cosecha.

Elabora reporte final de
actividades

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Hoja de
registro de
siembra.

Vale de
salidas de
crías.

Bitácora de
visita técnica

Reporte.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción de crías de mo

FORMATO

C omunidad Presidencia

Inicio

1

Entrega solicitud a Envía solicitud a la

2

presidencia

Solicitud

Dirección de Desarrollo

Solicitud

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

ojarra tilapia en el Centro Acuícola Municipal

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuíco

3

Recibe copia y original de

4

Recibe solicitud y clasifica

5

Recibe solicitud y clasifica
solicitud y clasifica por

Departamento

Solicitud O

1

por Departamento

Solicitud 1

por demanda de crías

de peces

Solicitud 1

6

Programa actividades
correspondientes para
producción de crías

Programa

7

Designa actividades a

técnicos responsables

8

Visita a comunidad y

determina la viabilidad del
desarrollo acuacultural

Formato de Visita
Técnica

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

15 DE JULIO DEL 2008

ola
Insumos A grópecuarios



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Producción de crías de mojarra tilapia en el Centro Acuícola

Departamento A cuicola Insumos A grópecuarios

A 2 3

13
9 16

Recepciona recibo de
Da recomendaciones a pago de crías

Asiste técnicamente a los

Productores hasta
los productores la cosecha

Recibo
Bitácora de visita

10 14 17

Programa fecha de pago Entrega de crías de peces Elabora reporte final

de crías de peces
en el Centro Acuícola

de actividades
Municipal

Programa Registro de siembra Reporte

11 15

Elabora vale para pago
Realiza siembra de crías de Fin

peces en la comunidad
de crías de peces que solicitó

Formato de pago O Vale de salida de crías

1 3

1

12

Llena formato con clave
de ingresos a la Dirección

de Finanzas

Recibo O

Dirección de finanzas

recibe el pago de crías

2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de proyectos del ramo 33 Fondo III y
IV

I.- Objetivo del Procedimiento

Ejecutar acciones y obras con el propósito de contribuir a la disminución de los
rezagos e insuficiencias para lograr un mayor bienestar de la población
pesquera del municipio.

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la normatividad publicada cada año en el diario oficial de la
federación en la que se indican las herramientas que deberán ser
aplicadas para este programa ramo 33.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo/ Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de Proyectos del Ramo 33.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Presidencia

Dirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Elabora solicitud, Programa ramo
33

Recibe solicitud y turna para su
atención a la Dirección de
Desarrollo.

Recibe la solicitud y clasifica por
subdirección.

Recibe solicitud, clasifica por
departamento.

Recibe solicitud y clasifica por
demanda.

Elabora programa de visita para
determinar viabilidad del proyecto.

Visita la comunidad y determina
la viabilidad de instrumentar el
programa.

NO PROCEDE
Comunica las causas de la no
viabilidad del programa.

FIN

SI PROCEDE
Elabora la propuesta de proyecto
por comunidad.

Recibe la propuesta de proyecto,
la presenta a consideración de la
Dirección y la turna a SEDESPA
para su dictaminación final.

SEDESPA analiza y resuelve los
proyectos que procedan en 30
días.

Solicitud
escrita.

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Programa

Formato de
visita técnica.

Proyecto



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de Proyectos del Ramo 33.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
resolución desfavorable,
dictaminada por SEDESPA
FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado.

Elabora el programa de visitas
para formación de comités del
ramo 33.

Invita a las instancias federales,
estatales y municipales de
fomento y control a las reuniones
de formación de comités.

Realiza Asamblea comunitaria y
constituye al comité de empleo
temporal.

Entrega documentación de
identificación personal y suscribe
el acta constitutiva del comité

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

Realiza su trámite para
adquisición del material en un
plazo de 30 días

Recibe la orden de salida del
almacén del material requerido.

Entrega el material a la directiva
del comité del ramo 33 y se
inician los trabajos.

Expediente
técnico.

Programa

Oficio de
invitación

Acta de
asamblea.

CURP ó Acta
de nacimiento.

Memorándum

Orden de
salida de
almacén.

Orden de
salida del
almacén



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de Proyectos del Ramo 33.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo

Subdirección Administrativa

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

21

22

23

24

25

26

27

28

La directiva del comité recibe
material, firma las facturas y el
acta de entrega.
Recepción del mismo.

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas.

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega, recepción de
material para el trámite
correspondiente del gasto.

Aplica el trámite de
comprobación del gasto público.

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

Elabora el acata final de los
trabajos realizados y material
entregado.

Concluyen los trabajos y firman
acta final del programa.

Turna el acta final requisitada a
la subdirección administrativa
para los trámites a los que haya
lugar

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Facturas y
actas de
entrega de
recepción.

Facturas y
actas de
entrega.

Facturas y
actas de
entrega,
recepción.

Formato de
visita técnica.

Acta final

Acta final

Acta final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

FORMATO

C omunidad Presidencia

Inicio

1 2

Elabora solicitud Programa
Ramo 33

Solicitud

Recibe solicitud y turna para
su atención a la Dirección de

Desarrollo

Solicitud

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

del Programa del Ramo 33 Fondo III y IV

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuico

3 4

Recibe solicitud y clasifica por
Subdirección

Solicitud 1

Recibe solicitud y clasifica
por Departamento

Solicitud 1

Recibe solicitud y clasific
por demanda

Solicitud

Elabora programa de visi
para determinar viabilida

del proyecto

Programa

Visita a la comunidad y
determina la viabilidad d
instrumentar el Program

Formato de visit

Si
Procede

No

8

Comunica las causas de

no viabilidad del program

Fin

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

l

15 DE JULIO DEL 2008

ola
Subdirección A dministrativ a

5

ca

6

ita
ad

a

7

d y
de

ma

ta técnica

A

la

ma



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución del Programa del Ramo 33 Fondo III y IV

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuicola

Subdirección A dministrativ a

A

9

Elabora la propuesta de
proyecto por comunidad

Proyecto O

10

Recibe la propuesta de Proyecto,

la presenta a consideración de
la Dirección y la turna a SEDESPA

para su dictamen final

SEDESPA analiza y

resuelv e los proy ectos

que proceden en 30 d ías

Si
Procede

No

11

Comunica a la comunidad
la resolución desfavorable
dictaminada por SEDESPA

12

Elabora expediente técnico
por proyecto autorizado

Exp. Técnico O

13

Elabora el Programa de
visita para formación de
comites del Ramo 33

Programa O

Fin B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución del Programa del Ramo 33 Fondo III y IV

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuicola

Subdirección A dministrativ a

B

14

Invita a las instancias
Federales, estatales y

Municipales de fomento y
control a las reuniones de

Formación de comites

Of. Invitación O

15

Realiza asamblea
comunitaria y constituye al
comité de Empelo Temporal

Acta de asamblea O

1
1

16

Entrega documentación de
Identificación personal y

suscribe el acta constitutiva
del comité

CURP o acta de Nac. O

17

Elabora requisisción de
material e informa a la

Subdirección Administrativa
Fecha propuesta para
Iniciar los trabajos

Memorandum O

18

Realiza su trámite para
adquisición del material
con un plazo de 30 días

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución del Programa del Ramo 33 Fondo III y IV

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuicola

Subdirección A dministrativ a

C

19

Recibe la orden de almacén
del material requerido

salida de almacén O

20

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

trabajos
2

salida de almacén O

21

La directiva del comité

recibe material, firma las
facturas y el acta de

entrega-recepción del mismo

Facturas y acta O

22
2

Inician los trabajos de
Comunidad a las

indicación técnicas

3

23 3

Entrega a las Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entega-recpción de

Material para el trámite
Correspondiente del gasto

Facturas y actas O

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución del Programa del Ramo 33 Fondo III y IV

C omunidad P residencia Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo

Rural
Departamento A cuícola

Subdirección A dministrativ a

6

27

Concluyen los trabajos y
firman acta final del

programa

Acta Final

7

5

26

Elabora el atca final de los

trabajos realizados y
el material entregado

Acta Final

6

7

28

Turna el acta a la

Subdirección Administrativa

Para los trámites a los
que haya lugar

Acta Final

Fin

4

25

Ofrece asistencia técnica

permanente a los largo de
los trabajos y supervisa

su ejecución

Formato de
visita técnica

5

D

24

Aplica el trámite de
comprobación del gasto

público

Facturas y actas O

4



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20
(SEDESOL) Empleo Temporal

I.- Objetivo del Procedimiento

Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con índices de alta
marginación y apoyarlos con asistencia técnica acuícola, herramientas e
insumos para que desarrollen una actividad productiva sostenida.

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la normatividad publicada cada año en el diario oficial de
la federación en la que se indican las herramientas que deberán ser
aplicadas para este programa ramo 20.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de Proyectos del Ramo 20 (Empleo
Temporal).

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Presidencia

Dirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Seguimiento y
evaluación

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Elabora solicitud, Programa ramo
20

Recibe solicitud y turna para su
atención a la Dirección de
Desarrollo.

Recibe la solicitud y clasifica por
subdirección.

Recibe solicitud, clasifica por
departamento.

Recibe solicitud y clasifica por
demanda acuícola y Pesquero.

Elabora programa de visita para
determinar viabilidad del
proyecto.

Visita la comunidad y determina
la viabilidad de instrumentar el
programa.

NO PROCEDE
Comunica las causas de la no
viabilidad del programa.
FIN

SI PROCEDE
Elabora la propuesta de proyecto
por comunidad.

Recibe la propuesta de proyectos,
la presenta a consideración de la
Dirección y la turna a SEDESOL
para su dictaminación final.

Solicitud
escrita.

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Programa

Formato de
visita técnica.

Proyecto

proyecto

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que procedan en 30
días.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de Proyectos del Ramo 20 (Empleo
Temporal).

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento Acuícola

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
resolución desfavorable,
dictaminada por SEDESOL
FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado.

Elabora el programa de visitas
para formación de comités de
empleo temporal.

Invita a las instancias federales,
estatales y municipales de
fomento y control a las reuniones
de formación de comités.

Realiza Asamblea comunitaria y
constituye al comité de empleo
temporal.

Entrega documentación de
identificación personal y suscribe
el acta constitutiva del comité

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

Realiza su trámite para
adquisición del material en un
plazo de 30 días
Recibe la orden de salida del
almacén del material requerido.

Entrega el material a la directiva
del comité del Ramo 20 y se
inician los trabajos.

Expediente
técnico.

Programa

Oficio de
invitación

Acta de
asamblea.

Credencial De
identificación,
CURP ó Acta
de nacimiento.

Memorándum

Orden de
salida de
almacén.

O. de salida de
almacén
Facturas



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de Proyectos del Ramo 20 (Empleo
Temporal).

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Departamento Acuícola

Subdirección de Desarrollo
Rural

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Departamento Acuícola

Subdirección Administrativa

Subdirección de Desarrollo
Rural

Comunidad

Subdirección de Desarrollo
Rural

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

La directiva del comité recibe
material, firma las facturas y el acta
de entrega.
Recepción del mismo.

Inician los trabajos de conformidad a
las indicaciones técnicas.

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y actas de
entrega, recepción de material para
el trámite correspondiente del gasto.

Aplica los jornales a los integrantes
del comité de Empleo Temporal

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

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

Paga los jornales a los integrantes
del comité de empleo temporal de
conformidad con la subdirección
DAFP.

Elabora el acta final de los trabajos
realizados y material entregado.

Concluyen los trabajos y firman acta
final del programa empleo temporal.

Turna el acata final requisitada a la
subdirección administrativa para los
trámites a los que haya lugar.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Facturas y actas
de entrega de
recepción.

Facturas y actas
de entrega.
Recepción

Facturas y actas
de entrega,
recepción.

Nomina.

Formato de
visita técnica.

Acta final.

Acta final

Acta final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

Inicio

1 2 3 4 5

Elabora solicitud del
Programa Ramo 20

Solicitud

Recibe solicitud y turna a
la Dirección de Desarrollo

Solicitud

1

Recibe solicitud y clasifica
por Subdirección

Solicitud

Recibe copia de solicitud y
clasifica por departamento

Solicitud

Recibe solicitud y clasifica
por demanda acuícola y

pesquero

Solicitud

6

Elabora programa de visita
para determinar la viabilidad

del proyecto

Programa

7

Visita la comunidad y
determina viabilidad

Fromato de visita técnica

1
Procede

Si
A

8 No

Comunica a la comunidad
de la no viabilidad

1

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008
FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

A

10

9
Recibe la propuesta de Proyecto

Se elabora la propuesta del
proyecto por comunidad

Proyecto

y la presenta a consideración
de la Dirección de Desarrollo

y turna a SEDESOL para
Dictaminación final

Proyecto

SEDESO L analiza y

resuelv e los proy ectos

que procedan en 30 d ías

Si
Procede 3

3

12
No

2
2

11

Comunica a la comunidad la
resolución desfaborable

dictaminada por la SEDESOL

Proyecto

Elabora expediente técnico
por proyecto autorizado

Exp. Técnicos

13

Elabora el programa de visitas

para formación de comites de
Empleo Temporal

Fin
B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

B

14

Invita a las intancias
Federales y municipales

a las reuniones de
formación de comités

Oficio invitación

15

Realiza asamblea comunitaria

y constituye al comité de
Empleo Temporal

Acta

4
4

17
16 18

Entrega documentación de
Identificación oficial y

Suscribe el acta constitutiva
del comité

Acta

Documentos personales

Elabora requisición de
material e informa a la

Sudbirección administrativa
fecha propuesta para

dar inicio

Memoramdum

5

19

Realiza su trámite para su
adquisición del material en

un plazo de 30 días

5

Recibe la orden de salida

del almacén del material
requerido

Orden de salida

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

C

20

Entrega el material a la
directica del comité de
Empleo Temporal y se

inician los trabajos

Orden de salida

6

21 6

Facturas

22

La directiva del comité
recibe material frima las

facturas y el acta de
entrega-recepción

Facturas y Acta

Inician los trabajos de
conformidad a las

indicaciones técnicas

7 de la Subdirección

23

Entrega a la Subdirección 7
Administrativa las facturas

y actas de entrega recepción
de material para el

trámite correspondiente

24

Aplica los jornales a los

integrantes del comité
de Empleo Temporal

del gasto Facturas

Actas
Actas y facturas

25

Elabora lista de raya para
pago de jornales y hace

el trámite administrativo para

la obtención de los recursos

Nomina

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Ramo 20

C omunidad Presidencia Dirección de Desarrollo Subdirección de

Desarrollo Rural

Departamento A cuicola Subdirección de A poy o

O perativ o

Subdirección

A dministrativa

8 D

9
26 27

29
28

Concluyen los trabajos y
firman acta final de

Programa Empleo Temporal

Acta final

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y
material entregado

Acta final

Ofrece asistencia técnica
permanente a los largo de

los trabajos y supervisa
su ejecución

Formato visita téc.

Paga los jornales a los
integrantes del comité de

Empleo Temporal

Nomina

30 9 8

Turna el acta final requisitada
a la subdirección

Administrativa para los
trámites a los que haya lugar

Acta final

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de Proyectos del Programa
Empleo Temporal Ramo 20 (SEDESOL)

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Esta sujeto a la normatividad publicada cada año en el diario oficial de la
Federación en la que se indican las herramientas que deberán ser
aplicadas para el programa de Empleo Temporal (Ramo 20)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Agrícola

Coordinación de Fomento
Agrícola

Coordinación de Fomento
Agrícola

Coordinación de Fomento
Agrícola

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

Elabora solicitud del Programa

Presidencia recibe solicitud y turna
para su atención a la dirección de
Desarrollo

Recibe la solicitud y clasifica por tipo
de actividad y turna a cada
departamento

Recibe solicitud y elabora programa
de visitas para determinar la
viabilidad de la solicitud.

Visita la comunidad para determinar
la viabilidad de la solicitud

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad los
causas de la inviabilidad de la
solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora la propuesta proyectos
productivos por comunidad

Turna los proyectos a la
Subdirección para su revisión y
aprobación.

Recibe los proyectos los revisa y los
propone para su aprobación y turna
a la Subdirección de Apoyo
Operativo

Solicitud

Escrito Solicitud
Original

Copia

Copia
Solicitud
Programa

Escrito

Proyectos

Proyectos

Proyectos



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de Proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

9

10

11

12

13

14

15

Recibe la propuesta de proyectos
la presenta a consideración de la
Dirección y la turna a SEDESOL
para su dictamen final.

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30
días

NO PROCEDE
Comunica a la comunidades la
resolución desfavorable
dictaminada por la SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado.

Solicita cotizaciones y presenta
proveedores y los turna a la
Subdirección administrativa

Elabora programa de visitas para
formación de comités de Empleo
Temporal.

Invita a las instancias Federales
y Municipales a las reuniones de
formación de comités.

Realiza asamblea comunitaria y
constituye el comité de Empleo
Temporal Ramo 20.

Proyecto

Oficio

Expediente

Escrito
Cotización
(original y
copia)

Programa

Oficio
Invitación
(original y
copia)

Acta de
asamblea



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Comunidad

16

17

18

19

20

21

22

Entrega documentación de
identificación personal y suscribe
el acta constitutiva del comité.

Asiste a concurso para
designación de Proveedores en
la adquisición de materiales,
insumos y equipo.

Elabora requisición de material e
informa a la Subdirección
Administrativa fecha propuesta
para iniciar los trabajos

Realiza su procedimiento para
adquisición del material en un
plazo de 30 días

Recibe la orden de salida del
Almacén del Material requerido

Entrega el material a los
beneficiarios estando presente la
directiva del comité y se inician
los trabajos.

Los beneficiarios reciben el
material y junto con la directiva
del comité firman las facturas y el
acta entrega –recepción del
mismo

Credencial de
identificación
CURP o Acta
de Nacimiento
(copias)

Memorándum
(original y
copia)

Orden de
salida de
almacén

Facturas
Actas de
entrega
recepción
(original y
copia)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Comunidad

23

24

25

26

27

28

29

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinación de
Fomento Agrícola

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega recepción del
Material para el trámite
correspondiente del gasto.

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

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

Paga los jornales a los
integrantes del comité de empleo
Temporal de conformidad con la
Subdirección 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
recepción
(Original y
copia)

Acta Final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo
Temporal (Ramo 20)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Agrícola 30 Turna el Acta Final requisitada a
la subdirección Administrativa
para los trámites a los que haya
lugar.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

Inicio

1

Elbora solicitud del P rograma

Solicitud O

1

Presidencia recibe soli citud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

2

Recibe solicitu d y clasifica por

tipo de activ idad y turna a

cada Departamento

Solicitud O

1

3

Recibe solicitu d y elabora

P rograma de v isitas para

determinar la v iabilidad

de la solicitud

Solicitud 1

Programa O

4

V isita la comunidad para

determinar la v iabilidad de

la solicitud

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

A

S i

P rocede 1

No
5

C omunica a la comunidad las

causas de la inav iabilidad de

la solicitud

F in

1

6

Elabora la propuesta de

proy ectos por C omunidad

Proy ectos O

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

2

8

Recibe los proy ectos los rev isa

Y los pone para su aprobación

y turna a la Subdirección de
A poyo O perativ o

P roy ectos O

3

B

7

Turna los proy ectos a la

Subdirección para su rev isión

y aprobación

P roy ectos O

2

3

9

Recibe la propuesta de los P

roy ectos, la presenta a

consideració n de la Dirección

Y la turna a la SEDESO L

para su dictamen final

P roy ectos O

SEDESO L analiza y resuelv

e los proy ectos que

proceden en 30 días

P rocede D

S i

No

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

C

10

C omunica a las comunidades

la resolución desfav orable

dictaminada por SEDESO L

O ficio O

1

F in

4

14

Inv ita a las instancias

federales y municipales a las

reuniones de Formación de

comité

Inv itación O

E

D

11

Elabora expediente técnico

por proy ecto autorizado

Expediente O

12

Solicita cotización y presenta

prov eedor y turna a la

Subdirección A dministrativ a

C otización O

13

Elabora programa de v istas

para formación de comites de

Empleo Temporal

P rograma O

4



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Subdirección de Desarroll

5

16

Entrega documentación de

Identificación perso nal y

suscribe el acta consti tutiv a

del comité

C redencial

CURP

A cta de Nacimiento

A cta

6

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

llo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo

E

15

Realiza asamblea comunitaria

y constituye el C omité de de

Empleo Temporal Ramo 20

A cta O

5

6

17

A siste a concurso para

desiganción de p rov eedores en

la adquisición de materiales,

insumos y equipo

F

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

Subdirección Administrativa



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

F

18 19

Elabora requisición de material

e informa a la Subdirección

A dministrativa fecha propuesta

para iniciar lo s trabajos

Realiza su procedimiento pa ra

adquisición del material en un

plazo de 30 días

Memorandums O
7

1

20

Memorandums

7

Recibe la orden de salida

de almacén del material

requerido

orden O
1

2

21

Entrega el material a los

beneficiarios estando presente

la directiv a del C omité y se

inician los t rabajos

G



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativa

H

22

Los beneficia rios reciben el

material y junto con la

directiv a del comité firman las

facturas y el acta Entrega-

recepción del mismo

F acturas

A ctas

23

Incian los trabajos de

conformidad a las

especificaciones ténicas de la

C oordinación de F omento
A grícola

24

Entrega a la subdirección

A dministrativa las facturas

y actas de entrega recepción

del material para el trámite

correspond iente del gasto
8

F acturas

A ctas
26

25

Elabora las lsitas de ray a para

pagos de jornales y hace el

trámite administrativ o

para la obtención de los

recursos necesarios para tal f in

8

O frece asistencia técnica

permanente a lo largo de los

trabajos y superv isa

su ejecución

I



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de

Comunidad Subdirección de Desarrollo

9

29

C oncluy e los trabajos y

F irma acta final del programa

Empleo temporal Ramo 20

A cta O

10

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Rural Coordinación de Fomento Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo

10

30

Turna el acta final requisi tada

a la Subdirección A dministrativ a

para los trámites a los que

haya lugar

A cta O

F in

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004

Subdirección Administrativa

I

27

Paga los jornales a los integrantes

del comité de Empleo Temporal

de conformidad con la Subdirección

de Desarrollo Rural

28

Elabora acta final de los

trabajos realizados

y material entregado

A cta O

9



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución del Proyectos del Programa
Oportunidades Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la normatividad publicidad cada año por el diario oficial de
la federación ser aplicados en la que se indican las normas que deberán
ser aplicadas para el Programa de Oportunidades Productivas Ramo 33
(SEDESOL)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

Elabora solicitud

Presidencia recibe solicitud y
turna para su atención a la
Dirección de Desarrollo

Recibe la solicitud y clasifica por
tipo de actividad y turna a cada
departamento

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

Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud

NO PROCEDE
Comunica la comunidad las
causas de la inviabilidad de la
solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora proyectos productivos
por comunidad

Turna los proyectos a la
subdirección para su revisión y
aprobación

Recibe los proyectos, los revisa y
los propone para su aprobación,
turna a la subdirección de Apoyo
Administrativo

Solicitud

Escrito
Solicitud
(original y copia)

Solicitud original

Copia
Solicitud
Programa

Escrito, Oficio
(original y copia)

Proyectos

Proyectos

Proyectos



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de fomento Agrícola

9

10

11

12

13

14

15

Recibe la propuesta de proyectos,
la presente a consideración de la
Dirección y la turna a SEDESOL
para su dictamen final

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

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
resolución desfavorables
dictamen por SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Solicita Cotización y presenta
proveedores a la Subdirección
Administrativa

Elabora programa de visitas para
formación de comité del
Programa Oportunidades
Productivas Ramo 33

Invitan a las instancias federales
y municipales de Fomento y
control a las reuniones de
formación de comité

Realiza asamblea comunitaria y
constituye el comité de
Oportunidades Productivas de
Ramo 33

Proyectos

Escrito, Oficio
(original y copia)

Expediente
Técnico

Escrito
Cotización
(original y copia)

Programa

Oficio
Invitación

Acta de
asamblea



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Coordinación de fomento Agrícola

Comunidad

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección Administrativa

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

16

17

18

19

20

21

22

23

Entrega de documentación de
identificación personal y suscribe
el acta constitutiva del comité

Solicita al representante del
Comité para que presente
cotización y proveedores del
proyecto

Entrega cotizaciones y
proveedores para que se realicen
los trámites administrativos y
procedan a la entrega de
recursos.

Realiza el procedimiento para la
entrega de recursos en un plazo
de 20 días

Recibe la orden de llamar a los
representantes de grupo para la
entrega de recursos

Entrega los recursos para la
adquisición de materiales al
comité

El comité con los recursos
adquiere los materiales
requisitados en el proyecto.

Supervisan al comité en la
adquisición de materiales y
verifican que sean los requeridos
en el proyecto.

Credencial,
CURP, Acta de
nacimiento
acta

Oficio
Solicitud
(original y copia)

Cotización
original



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

24

25

26

27

28

29

30

31

Los beneficiarios y la directiva del
comité firman el acta entrega
recepción y facturas para
comprobación

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinación de
Fomento Agrícola

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega-recepción del
material para el trámite
correspondiente del gasto.

Aplica el procedimiento de
comprobación del gasto público

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

Elabora acta final de los trabajos
realizado y material adquirido y
las envía 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
Subdirección Administrativa para
los trámites a los que haya lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta entrega-
recepción y
facturas

Facturas y actas
de entrega-
recepción

Acta Final

Acta Final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Agrícola Subdirección de Apoyo Operativo

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Subdirección Administrativo

Inicio

1

Elabora solicitud de pro grama

Solicitud

1

2 3

Presidencia recibe solicitud y

turna para su atenc ión a la D

irección de Desarrollo

Recibe solicitu d y clasifica por tipo

de activ idad y turna a cada

departamento

O

1

Recibe solicitu d y elabora P rogra-

ma de v isitas para determinar la

v iabilidad de la solicitud

Solicitud

1

4

V isita la comunidad para
determinar la v iabilidad de

la solicitud

S i
P rocede B

No

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativo

A

5

C omunica la causa de la

inv iabilidad de la solicitud

O ficio

1

F in

B

6

Elabora proyectos product iv os

por comunidad

Proy ectos

7

Turna los proy ectos a la

Subdirección para su

superv isión y aprobación

P roy ectos

C
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15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativo

C

8

Recibe los proy ectos los rev isa

y los pone para su aprovación

turna a la Subdirección de

A poyo O perativ o

P roy ectos

9

Recibe la propuesta de proy ectos,

La presenta a cons ideración de la

Dirección de Desarrollo y la turna a

SEDESO L para su dictamen final

P roy ectos

P residencia recibe soli citud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

1

10

C omunica a la comunidad la

resolución desfav orables del

dictamen por la SEDESO L

S i

P rocede D

O ficio

1 No

1

F in
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ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Subdirección de Desarro

2

14

Inv itan a las instancias

federales y municipales d

fomento y control a reunion

de formación de comité

Inv itación

E

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

ollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo

14

de

nes

1

D

11

Elabora expediente técnico po r

proy ecto

Expediente

12

Solicita cotización y presenta

P rov eedores a la Subdirección

A dministrativa

C otización

1

13

Elabora programa de v isitas

Para formación de comité del

P rograma O portuniades

P roductiv as Ramo 33

Programa

2

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

Subdirección Administrativo
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15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativo

E

15

Realiza asamblea comunitaria

Y constituy e el comité de

O portunidades P roductiv as

Ramo 33

A cta

3 3

16

Entrega documentación de

Identificación perso nal y

suscribe el acta consti tutiv a

del comité

Documentación

Documentación

17

Solicita al representante del C

omité para que presente

cotización y provv edores del

P roy ecto

O ficio
1

4
4

18

Entrega cotizaciones y

P rovv edores para que realicen

los tramites administ rativ os y

procedan a la entrega

de los recurso s

19

Realiza el procedimietno

para la entrega de recursos

en un plazo de 20 días

F
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15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativo

F

20 21

Recibe la roden de llamar a los

representantes de grupo para

la entrega de recurso s

Entrega lso recursos pa ra la

adquisición de materiales

al comité

5

5

22
23

Superv isan al comité en la
E l comité con los recursos

adquiere los materiales

requisitados en el p roy ecto

adquisición de materiales y

verifican que sean los

requieridos po r el proy ecto

6 6

24

Los beneficia rios y la directiv a

F irman acta de entrega

recepción y facturas para su

comprobación

A ctas

F acturas

G
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15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Subdirección de Desarrollo Rural Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo Operativo Subdirección Administrativo

K

Inician los trabajos de

25
26

27
Entrega a la Subdirección

conformidad a las ind icaciones

técnicas de la C ooridnación de

Fomento A grícola

A dministrativa las facturas y

actas de entrega-recep ción

del material para el trámite

C orrespondiente del gasto

A plica el procedimiento de

comprobación del

gasto público

7
7

28

O fece asistencia técnica

permanente a los largo de los

trabajos y superv isan la
8 ejecución

30 31

29

Elabora acta final de los

trabajos realizados y material

Requerido y las env ia a las
C omunidades para su firma

A cta

C oncluy en los trabajos y firman
A cta final de P rograma de

O portunidades P roductiv as

Ramo 33

A ctas

Turna el acta final a la

Subdirección A dministrativ a 8

para los trámites a los

que hay a lugar

A ctas

F in



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de Proyectos de Participaciones

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación
Esta sujeto a la Ley Orgánica Municipal

• Invitación a los productores agrícolas de las comunidades a través del
representante Municipal para efectuar asamblea y reuniones de trabajo.

• Integración a los grupos de trabajo por proyecto.
• Supervisión de los terrenos e instalaciones de los integrantes del grupo

de trabajo por proyecto.
• Capacitación y asistencia técnica a los grupos.
• Entrega de insumos herramientas y equipo requeridos en el programa y

proyectos.
• Firma de actas entrega recepción de obra.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

Elabora solicitud

Presidencia recibe solicitud y
turna para su atención a la
Dirección de Desarrollo

Recibe la solicitud y clasifica por
tipo de actividad y turna a cada
departamento

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

Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud

NO PROCEDE
Comunica la comunidad las
causas de la inviabilidad de la
solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora proyectos productivos
por comunidad

Turna los proyectos a la
subdirección para su revisión y
aprobación

Recibe los proyectos, los revisa y
los propone para su aprobación,
turna a la Subdirección de Apoyo
Operativo

Solicitud

Escrito
Solicitud
(original y copia)

Solicitud original

Copia
Solicitud
Programa

Escrito
Oficio

Proyectos

Proyectos

Proyectos



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de fomento Agrícola.

Comunidad

Coordinación de fomento Agrícola

9

10

11

12

13

14

15

16

Recibe la propuesta de proyectos,
la presente a consideración de la
Dirección y la turna para su
autorización

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
resolución desfavorable

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Solicita Cotización y presenta
proveedores a la Subdirección
Administrativa

Elabora programa de visitas a
comunidades para formación de
comité del Proyecto de
Participaciones

Realiza asamblea comunitaria y
constituye el comité del Proyecto
de Participaciones

Entrega de documentación de
identificación personal y suscribe
al acta constitutiva del comité

Solicita los recursos del proyecto,
insumos, herramientas y equipo
a la subdirección Administrativa

Proyectos

Escrito
Oficio

Expediente
Técnico

Escrito
Cotización

Programa

Acta de
asamblea

Credencial,
CURP, Acta de
nacimiento
Acta

Oficio
Solicitud



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección Administrativa

Dirección de Administración

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Comunidad

Comunidad

17

18

19

20

21

22

23

24

Turna a la Dirección
Administrativa la requisición de
insumos, materiales y equipo
para su curso.

Invita a concurso o para
adjudicar a proveedor la compra
de material, equipo etc., y
comunica el resultado

Recibe comunicación de los
recursos adjudicados y el tiempo
que están en el almacén

Realiza el procedimiento para la
entrega de materiales en un
plazo de 15 días y turna la orden
de salida de almacén

Recibe orden de salida de
almacén del material para la
entrega en las comunidades

Retira material y lo entrega a los
beneficiarios y representantes del
comité del proyecto en las
comunidades.

Los beneficiarios y la directiva del
comité firman el acta entrega-
recepción

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinación de
Fomento Agrícola

Oficio
Requisición
(original y copia)

Memorándum
(original y copia)

Memorándum
(original y copia)

Orden de salida
(original y 2
copias)

Orden de salida
(Original y 2
copias)

Acta entrega-
Recepción



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Agrícola

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Comunidad

Coordinación de Fomento Agrícola

25

26

27

28

29

30

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega-recepción del
material para el trámite
correspondiente del gasto.

Aplica el procedimiento de
comprobación del gasto público

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

Elabora acta final de los trabajos
realizado y material adquirido

Concluyen los trabajos y firman
acta final de Participaciones

Turna el acta final a la
Subdirección Administrativa para
los trámites a los que haya lugar

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Facturas y actas
de entrega-
recepción

Acta Final

Acta Final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del Programa Operativo Anual 2004

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de
Fomento Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

Inicio

1

Elbora solicitud del P rograma

O

1

Presidencia recibe solicitud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

2

Recibe la solicitu d, clasifi ca

por tipo de activ idad y

turna a cada departamento

O

1

3

Recibe solicitu d y elabora

programa de v istas para

determinar la v iabilidad de

la solicitud

Solicitud

P rograma

4

V isita la comunidad para

determinar la v iabilidad

de la solicitud

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

A

S i

P rocede 1

No

5

C omunica a la comunidad

la inv iabilidad de la solicitud

O ficio

1

F in

1

6

Elabora proyectos product iv os

por comunidad

Proy ecto

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

2

8

Recibe los proy ectos los rev isa

y los propone para su

aprobación, turna a la
Subdirección

de A poyo O perativ o

P roy ecto

3

4

10

C omunica a la comunidad la

resolución desfabo rable de su

Solicitud

O ficio

F in

B

7

Turna los proy ectos a la

Sudbirección para su

aprobación y rev isión

P roy ecto

2

5

11

Elabora expediente por

técnico por proy ecto

autorizado

Expediente

C

3

9

Recibe la propuesta de Proy

ectos la presenta a

consideració n de la Dirección

y lo turna su autorización

P roy ecto

No

4 P rocede

SI

5



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

C

12

Solicita cotización y presenta

prov eedores a la Subdirección

A dministrativa

C otización

1

13

Elabora programa de v isita a la

C omunidad para formación de

comité del proy ecto POA

P rograma

14

Realiza asamblea comunitaria

y constituye el comité del

proy ecto POA

A cta

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

D

15

Entrega documentación de

identificació n personal y

suscribe acta consti tutiv a
del comité

C redencial

CURP

A cta de Nacimiento

A cta

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos de Participaciones

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

16

Solicita los recurso s del

proy ecto, insumos,

herramientas y equipo a la

Subdirección A dministrativ a

O ficio

Turna a la Dirección

A dministrativa la requisic

de insumos material y equi

para su concu rso

Requisición

6

Recibe la comunicació n de

recursos adjudi cados y

tiempo que estan en alma

Memorandum

E

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

Dirección de
Administración

17 18

ción

uipo

1

Inv ita a concurso para

adjudicar a prov eedores la

compra de material y equipo

comunica resul tados

Memorandum

1

6

19

e los

el

acén

um

1



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

a

8

23

Los benefiria cios y la directiv a

del comité firman el acta

entrega-recp ción y facturas

A cta

F acturas

R

re

p

24

Inician los trabajos de

conformidad a las ind icacónes

técnicas de la C oordinación de

F omento A grícola

F

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos de Participaciones

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativo

E
7

21 20

Recibe orden de salida de

almacén del material para la

entrega en la comunidad

O rden

1

2

Realiza el procedimiento pa

la entrega de materiales en

un plazo de 15 días y turna

orden de salida de almacé

O rden

22
7

Retira material y lo entrega a

los beneficiarios y

epresentantes del comi té del

proy ecto en las comunidades

8

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
l

Dirección de
Administración

20

ara

en

na la

én

1

2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

del Programa Operativo Anual 2004

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Agrícola

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

Dirección de
Administración

L

25

Entrega a la subdirección A dministra-

tiv a las facturas y actas de entrega

recepción del material para el trámite

correspo ndiente del gasto

A cta

26

A plica el procedimiento de

comprobación del gasto

público

F actura
9

9

27

O frece asistencia técnica

permanente a lo largo de los

trabajos y superv isa
su ejecución

28

Elabora acta final de los

trabajos realizados y material

adquirido, env ia a comunidad

para su firma

A cta

10

10
29 30

C oncluy e los trabajos y firmando

el acta final del P rograma

O perativ o A nual

A cta

C oncluy e los trabajos y firmando

el acta final del P rograma

O perativ o A nual

A cta

F in



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ejecución del Programa de Asistencia Técnica de
Productores Agrícola

I.- 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

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la Ley Orgánica de Municipal.

• Visita a la comunidad en base a la demanda

• Capacitación y asistencia técnica

• Elaboración de actas de asistencia técnica indicando acciones

(curaciones, aplicación de diferentes medicamentos, etc.)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Asistencia Técnica a Productores
Agrícola

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

Coordinación de Fomento Agrícola

1

2

3

4

5

6

7

Elabora y entrega solicitud

Presidencia Municipal recibe y
turna a la Dirección de Desarrollo
para su atención

Recibe copia de solicitud,
clasifica por actividad y turna a la
Subdirección indicada.

Recibe copia de solicitud,
clasifica por actividad y turna al
Departamento correspondiente.

Recibe copia de solicitud y
programa visita a comunidad
para ser atendida.

Visita al productor en su
comunidad, para su atención.

Se realiza la asistencia técnica
solicitada y se levanta acta de
visita a productor.

Si el problema lo requiere se
programa nueva visita de
asistencia técnica al productor.

Solicitud y copia

Copia de
solicitud

Copia de
solicitud

Acta de visita



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Asistencia Técnica a Productores
Agrícolas

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Agrícolas

Subdirección de Desarrollo Rural

8

9

Archiva acta original de visita y
entrega copia a la subdirección
de Desarrollo Rural, para su
conocimiento.

Recibe copia de acta de visita.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta de visita

Copia



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Asi

C omunidad Direcció

Inicio

1

Elabora y entrega

solicitud

Solicitud

1

Recibe cop
Presidencia municipal re cibe

y turna a la Dirección de

Desarrollo para su atención

solicitud, cla

activ idad y

Subdirección

So

15 DE JULIO

FE

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

istencia Técnica a Productores Agrícolas

ón de Desarrollo Subdirección de Desarrollo Rural C oord

2

opia de

3

Recibe copia de
asifica po r

turna a la

n ind icada

olicitud

solicitud, clasifica y

turna al Departamento

correspond iente

1

15 DE JULIO DEL 2008

ECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004

dinación de F omento A grícola

4

Recibe copia de

solicitud

1

5

Recibe copia de

solicitud

6

Se realiza la asistencia

técnica soli citada y se

levanta acta de v isita

al producto r

A cta

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa de Asistencia Técnica a Productores Agrícolas

C omunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo Rural C oordinación de F omento A grícola

8

9

Recibe copia de

acta de v isita

1

F in

A

7

S i el problema lo

requiere nuev a v isita

de asistencia técni ca

al producto r

8

A rchiv a acta original de

v isita y entrega copia

a la Subdirección de

Desarrollo Rural para

su conocimiento

O
1

8



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Programa de Insumos Agropecuarios

I.- 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 o insumos que requieren
para sus actividades agrícolas.

II.- Normas de Operación

• Bando de Policía y buen Gobierno

• El apoyo se dará mediante una solicitud, dirigida al Presidente Municipal

Deberá traer copia de la credencial de elector

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



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Tecnificación de la Producción

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Rural

Tesorería

Tesorería

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Recibe solicitudes y los requisitos
establecidos

Verifica si cumple con los
requisitos documentales

No procede
Reintegra al Delegado Municipal
la solicitud y documentos

Si procede
Captura la información en el
sistema diseñado por La
Dirección de Finanzas

Elabora pase de pago a las cajas
de Finanzas

Cobra y emite recibos de pagos.

Entrega recibos e informa sobre
el pago efectuado

Elabora reportes de pagos por
localidad y entrega copia de ellos
a la Subdirección Administrativa

La Subdirección Administrativa
hace el procedimiento de
adquisición de los equipos,
materiales e insumos solicitados

Entrega el material, equipo al
productor

Termina el proceso

Solicitud

Reporte



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios Dirección de Finanzas Subdirección Administrativa

Inicio

1

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

establecidos

Solicitud O

1

2

Verifica si cumple con los requisitos
documentales

Solicitud O

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios Dirección de Finanzas Subdirección Administrativa

A

4
1

Si Captura la información 6
Procede en el Sistema diseñado por

la Dirección de Finanzas

Solicitud O Cobra y emite recibos originales

5
No

3
Elabora pase de pago para

Recibo oficial Pase de Pago O

1

Reintegra al Delegado Municipal
y/o gestor la solicitud del

documento

emitir el recibo original en las
cajas de la Dirección de Finanzas

Solicitud O

1

B

Fin de Procedimiento 1



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios Dirección de Finanzas Subdirección Administrativa

B

7

Entrega recibos e informa al
productor y/o Delegado Municipal

sobre el pago efectuado

Recibo oficial O
2

8
2

Elabora reporte de pagos por
Localidad y entrega copia de cada

uno a la Subdirección Administrativa

Reporte original O

9

Reliza gestión de adquisición
Equipo, materiales e insumos

Solicitados

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Insumos Agropecuarios

Programa de Insumos Agropecuarios Dirección de Finanzas Subdirección Administrativa

C

10

Entrega el material, equipo e
insumos al productor

Fin de Procedimiento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tecnificación a la Producción (Mecanización Agrícola)

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operación

• Esta sujeto a la Ley Orgánica Municipal

• Visita a comunidades en base a demandas

• Visita a comunidades para inspección de trabajos agrícolas

(Mecanización Agrícola)

• Capacitación y asistencia técnica

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

mecanización.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificación de la Producción (Mecanización Agrícola)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Presidencia

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Elabora solicitud

Recibe solicitud y envía a la
Dirección de Desarrollo

Recibe solicitud y clasifica por
Subdirecciones

Recibe solicitud y clasifica por
departamento

Recibe solicitud y clasifica por
zonas

Se programa asamblea por
zonas

Se Calendariza visita de
inspección

Se realiza visita de inspección y
realiza ficha de pago

El productor paga a Tesorería el
trabajo a realizar

En Tesorería recibe original de
ficha de pago

Se programa de acuerdo a la
fecha de pago, la fecha de
mecanización

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud
Programa

Programa

Programa

Programa
Ficha de pago

Ficha de pago

Ficha de pago

Calendarización



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificación de la Producción (Mecanización Agrícola)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

Departamento de Tecnificación a la
Producción (Mecanización Agrícola
)

12

13

14

Se procede al inicio del trabajo
de mecanización agrícola

Se inspecciona los trabajos de
mecanización agrícola

Al termino del trabajo de
mecanización, se levanta acta de
conformidad

FIN DEL PROCESO

Programa

Programa

Acta de
conformidad



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificación de la produc

FORMATO

Comunidad Presidencia

Inicio

1 2

Elbora solicitud del P rograma Recibe solicitu d

Solicitud Solicitud

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

cción (Mecanización Agricola)

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Dirección de Desarrollo
Subdirección de Desarrollo Rural

3 4

Recibe solicitu d y clasifica

por tipo de activ idad

y turna a cada departamento
Recibe solicitu d

Solicitud Solicitud

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
l

15 DE JULIO DEL 2008

Departamento Tecnificación de la
Producción

5

Recibe solicitu d y clasifica

por zona

Solicitud

6

Realiza programa de

asamblea por zonas

Solicitud

P rograma

7

Se calendariza v isita de

inspección de campo

Programa

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tecnificación de la producción (Mecanización Agricola)

Departamento Tecnificación de la Producción

A
1 2

8

Se realiza v isita de inspección

y realzia ficha de pago

P rograma

F icha de Pago

11

Se programa calendarización

de mecanización

Calendarización

14

A l termino del trabajo

se levanta acta de

conformidad

A cta de conformidad

12

9

E l productor paga a Tesoreria

Se realiza trabajo de

mecanización

P rograma F in

F icha de pago

10

Recibe original de fi cha

de pago

Se inspecciona trabajos de

mecanización

F icha de pago

1 2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ejecución del Programa de Asistencia Técnica de
Productores Pecuarios

I.- 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

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la Ley Orgánica de Municipal.

• Visita a la comunidad en base a la demanda

• Capacitación y asistencia técnica

• Elaboración de actas de asistencia técnica indicando acciones

(curaciones, aplicación de diferentes medicamentos, etc.)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

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

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

1

2

3

4

5

6

7

Elabora y entrega solicitud

Presidencia Municipal recibe y
turna a la Dirección de Desarrollo
para su atención

Recibe copia de solicitud,
clasifica por actividad y turna a la
Subdirección indicada.

Recibe copia de solicitud,
clasifica por actividad y turna al
Departamento correspondiente.

Recibe copia de solicitud y
programa visita a comunidad
para ser atendida.

Visita al productor en su
comunidad, para su atención.

Se realiza la asistencia técnica
solicitada y se levanta acta de
visita a productor.

Si el problema lo requiere se
programa nueva visita de
asistencia técnica al productor.

Solicitud y copia

Copia de
solicitud

Copia de
solicitud

Acta de visita



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

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

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

8

9

Archiva acta original de visita y
entrega copia a la subdirección
de Desarrollo Rural, para su
conocimiento.

Recibe copia de acta de visita.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta de visita

Copia



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del Programa d

FORMATO

C omunidad D

Inicio

1

Elabora y entrega

solicitud

Solicitud

1

Presidencia municipal re cibe
Rec

y turna a la Dirección de

Desarrollo para su atención

solicitu

activ id

Subdir

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de Asistencia Técnica a Productores Pecuarios

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo Rural C

2

cibe copia de

3

Recibe copia de

ud, clasifica po r

dad y turna a la

rección ind icada

Solicitud

solicitud, clasifica y

turna al Departamento

correspond iente

1

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

l

15 DE JULIO DEL 2008

C oordinación de F omento Pecuario

4

Recibe copia de

solicitud

1

5

V isita al productor en

su comunidad para se r

atendida

6

Se realiza la asistencia

técnica soli citada y se

levanta acta de v isita

al producto r

A cta

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

C omunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo Rural C oordinación de F omento Pecuario

1

9

Recibe copia de

acta de v isita

1

F in

A

7

S i el problema lo

requiere se prog rame

nuev a visita

de asistencia técni ca

al producto r

8

A rchiv a acta original de

v isita y entrega copia

a la Subdirección de

Desarrollo Rural para

su conocimiento

O

1

1



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración de Proyectos Participaciones

I.- Objetivo del Procedimiento
Apoyar a los habitantes del medio rural de zonas marginadas, con equipo,
especies, materiales para construcción, capacitación para que desarrollen una
actividad productiva sustentable, que desarrollen una actividad productiva
sustentable, que permita generar ingresos adicionales a la familia.

II.- Normas de Operación

• Esta sujeto a la ley orgánica municipal.

• Realiza asamblea en comunidades con productores pecuarios a través

de invitación explicita por el Delegado Municipal

• Integrar grupos de trabajo

• Capacitación y asistencia técnica

• Entrega de equipo, material para construcción y especies.

• Firma acta de entrega-recepción, terminación de obra.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

1

2

3

4

5

6

7

Entrega solicitud en Presidencia
Municipal recibe y turna a la
Dirección de Desarrollo para su
atención

Recibe solicitud y la clasifica por
actividad y turna al departamento
indicado

Recibe solicitud
Elabora programa de visita a la
(s) comunidad (es)

Visita la comunidad
Para determinar la viabilidad de
la solicitud

NO PROCEDE
Se comunica a la comunidad la
causa y se elabora documento SI

PROCEDE
Se elabora programa de visita
para dar a conocer el proyecto

Solicita cotización de productos,
insumos, etc. a proveedores.

PROVEEDORES
Envía cotizaciones a la
Subdirección de Desarrollo Rural

Solicitud

Recibe copia de
solicitud

Recibe copia de
solicitud

Copia de CURP
Credencial de
elector
(copia)

acta de no
viabilidad
(original y copia)

solicitud de
cotización
(original y 2
copias)

cotizaciones
(documento)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

8

9

10

11

12

13

14

15

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 envía a la
Subdirección de Desarrollo Rural

Recibe las propuestas de
proyectos productivos, Los turna
a la Dirección para su
autorización

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

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

Recibe la propuesta y clasifica si
procede o no

NO PROCEDE
Recibe y archiva documentación

SI PROCEDE
Comunica a la Subdirección
Administrativa e informa la fecha
de inicio de trabajo y regresa los
documentos

Documento

Copia de
cotización

Documento

Documento

Documento

Documento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección Administrativa

Dirección de Administración

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

Dirección de Administración

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Elabora y envía requisiciones a la
Dirección de Administración

Invita a concursos para adjudicar
la compra de material, equipo,
etc. a proveedores

Avisa al Departamento Pecuario
la fecha de concurso

Participa en el concurso y firma
acta de adjudicación al proveedor

Avisa a la Subdirección
Administrativa, para que elaboré
requisiciones y ordenes de salida
de material, etc., de almacén
municipal

Elabora orden de salida de el
material y equipo para retirar del
Almacén Municipal

Envía orden de salida de material
y equipo a Fomento Pecuario

Recibe ordenes de salida de
material, equipos, etc. del
Almacén y ejecuta

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

Invitaciones

Acta

Documento
(orden de
salida)

Orden de
salida da
almacén

Documento

Copia de
entrega de
material
(salida de
almacén)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos de Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección Administrativa

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Entrega material, equipo, etc. en
comunidades a los beneficiarios
y firman acta de entrega
recepción y factura

Recibe material e inicia los
trabajos de conformidad a las
indicaciones técnicas de la
Coordinación de Fomento
Pecuario

Elabora y realiza curso de
capacitación a productores

Supervisa permanentemente los
trabajos de ejecución con
asistencia técnica integral

Entrega de insumos y especies
animales firman actas de entrega
recepción y facturas

Entrega a la Subdirección
Administrativa, actas y facturas
firmadas

Recibe actas y facturas firmadas

Proporciona visita de asistencia
técnica integral, a los proyectos
durante todo su ciclo de
producción.

Subdirección Administrativa
Elabora acta de entrega de obra
terminada a Fomento Pecuario
para firma

Documento
factura

Documento

Documento
Facturas

Actas y
facturas

Actas

Actas de
visitas técnicas

Documento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos Participaciones

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Comunidad

Coordinador de Fomento Pecuario

Subdirección Administrativa

35

36

37

38

Recibe acta de terminación de
obra (concluida) y se firma en la
comunidad

Concluye los trabajos y firma de
conformidad el acta de obra

Turna acta final requisitada a la
Subdirección Administrativa para
los trámites que corresponde.

Recibe acta de obra terminada y
firmada

FIN DE PROCEDIMIENTO

Documento

Documento

Documento
Acta



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Product ivos (POA)

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os de Participaciones

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de
Fomento Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

Inicio

1

Elabora solicitud del P rograma

O

1

Presidencia recibe solicitud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

2

Recibe la solicitu d, clasifi ca

por tipo de activ idad y

turna a cada departamento

O
1

3

Recibe solicitu d y elabora

programa de v isita a la

comunidad

Solicitud

P rograma

4

V isita la comunidad para

determinar la v iabilidad de

la solicitud

S i

P rocede B

No

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Product ivos (POA)

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

A

5

C omunica a la comunidad

la cuasa inv iabilidad y

elabora documento

O ficio

1

F in

B

6

Elabora programa de v isita

para dar a aconocer el proy

ecto

P rograma

1

7

Solicita cotización a

prov eedores de

producto res, etc.

Soliditud

1

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Product ivos (POA)de Participacioness de Participacionesde Participaciones

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

1

8

Recibe cotizaciones clasifi ca

y turna a F omento Pecuario

C opia

2

C

Prov eedores

Env ia cotizaciones a la

Subdirección de Desarrollo

Rural

1

2

9

Recibe cotizaciones anal iza

y resuelv e las propuestas

más adecuadas

10

Elabora proyectos, fichas y

expedientes técn icos po r

C omunidad y env ia a la

Subdirección de Desarrollo Rural

P roy ecto

F ichas Tecnicas

Exp. Tecnicos

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Product ivos (POA)

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

D

11

Recibe las propuestas de

proy ectos productiv os y

las turna a la dirección

para su autorizac ión

P roy ecto

12

Recibe las propuestas de

proy ectos productiv os y

las turna a la dirección

para su autorizac ión

F ichas Tecnicas

3
Exp. Tecnicos

3

13 14

Los recibe y turna a la

C oordinación de F omento

Pecuario para su analisis

Recibe las propuestas y

clasifica si p rocede o no

S i

P rocede G

No

F



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Product ivos (POA)de Participaciones

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de
Desarrollo

Subdirección
Administrativo

Dirección de
Administración

F

15

Recibe y archiv a documento

P roy ecto

F in

I

16

S i procede, comunica a la
Subdirección A dministrativ a

e informa fecha de

inicio de trabajo

17

Elabora y env ia requisiciones

a la Dirección
de A dministración

Requisición

1

18

Inv ita a cursos para adjudicar

la compra de material, equipo,

etc. a prov eedores.

Inv itación

1

G



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

s Product ivos (POA)

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyecto de Participaciones

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección Administrativa Dirección de
Administración

G

19

Avisa a fomento Pecuario de

fecha de concurso

4
4

20

Participa en el concur so y

firma acta de adjudicación

del P rov eedor

A cta

1

21

Avisa a la Sudbirección A

dministrativa para que elabore

requisic ión y orden de

salida de material, equipo, etc.
23

5

5
22

Elabora orden de salida de

almacén de quipo

mantenimiento, etc.

O rden de salida

1

H



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

P

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyectos

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coor

7

27

Recibe material e inicia los

trabajos de conformidad

a las indicaciones del técni co

de F omento Pecuario

J

Recib

mate

Retira

las t

Entrega

en com

fir

roduct ivos (POA)

15 DE

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de Participaciones

oordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativa

6

24

be ordenes de salida de

erial equipo de almacén

y ejecuta

O

1

25

a material equipo, etc. y

traslada a la comunidad

26

ga material y equipo, etc.

munidad, los benefic iados

rman acta y facturas

A ctas

F acturas

7

I

23

Env ía orden de salida de

almacén al área Pecuaria p

su ejecución

O rden de salida

6

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

Dirección de
Administración

23

e

para

a

1



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Pr

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os

Comunidad Subdirección de

Desarrollo Rural

E

c

E

en

A d

roduct ivos (POA)

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de Participaciones

Coordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativa

J

28

Elabora e imparte curso de

capacitación a producto res

O

1

29

Superv isa los trabajos de

ejecución con asisten cia

técnica

30

Entrega insumos y especies

animal firman actas de

ntrega-recepc ión y facturas

A cta

1

F acturas

31

Entrega a la Subdirección

dministrativa actas y facturas

firmadas

A ctas

F acturas

Recibe actas de enterga

y facturas firmadas

A ctas

F actura

K

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
l

a
Dirección de

Administración

32

ga

s



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Pr

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Proyect os

Comunidad Subdirección de
Desarrollo Rural

Coor

Propo

técnic

dura

Re

co

9

36

C oncluy e los trabajos y F

irma el acta de obra

concluida de conformidad

Tur

con

O

1

roduct ivos (POA)

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de Participaciones

oordinación de Fomento
Pecuario

Dirección de Desarrollo Subdirección
Administrativa

K

33 34

oporciona v isita de asistencia

ca integ ral a los proy ectos

ante su ciclo productiv o

Elabora acta de entrega

de obra terminada a F omen

Pecuario para firma

A ctas

8

35
8

ecibe acta de terminación

de obra y llev a a la

omunidad para su f rima

O

1

9

37 38

rna acta de firma de obra

onluida a la Subdirecc ión A

dministrativa

Subdirección A dministrativ

recibe acta firmada de obr

conclu ida

O

1

F in

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
l

Dirección de
Administración

34

nto

1

38

a

ra



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución de proyecto Pecuarios del
Programa empleo Temporal Ramo 20 (SEDESOL)

I.- Objetivo del Procedimiento
Generar un ingreso a los habitantes del medio rural con índice de marginación
alta y apoyarlos con asistencia técnica, insumos y especies para que
desarrollen una actividad productiva.

II.- Normas de Operación

• Esta sujeto a la normatividad publicada año en el diario oficial de la
Federación en la que se indican las herramientas que deberán ser
aplicadas para el Programa de Empleo Temporal (Ramo 20)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

1

2

3

4

5

6

7

Elabora solicitud

Presidencia recibe solicitud y
turna para su atención a la
Dirección de Desarrollo

Recibe, clasifica y turna a la
Subdirección de Desarrollo Rural

Recibe la solicitud y clasifica por
tipo de actividad y turna a cada
Departamento

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

Visita la comunidad para
determinar la viabilidad de la
solicitud

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad las
causas de la inviabilidad de la
solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Solicita cotización a proveedores

El proveedor envía cotización a
la Coordinación de Fomento
Pecuario

Solicitud

solicitud (copia)

Escrito
Solicitud
(original y copia)

Copia
Solicitud
Programa

Escrito
Oficio
(original y copia)

Solicitud

Cotización
(original y copia)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

8

9

10

11

12

13

14

15

Recibe y clasifica la opciones
adecuadas

Elabora propuesta de proyectos
productivos por comunidad

Turna los proyectos a la
subdirección para su revisión y
aprobación

Recibe los proyectos los revisa y
los propone para su aprobación y
turna a la Subdirección de Apoyo
Operativo

Recibe la propuesta de proyectos
la presenta a consideración de la
Dirección de la SEDESOL para
su dictamen final

SEDESOL analiza y resuelve los
proyectos que proceden en 30
días

NO PROCEDE
Comunica a las comunidades la
resolución desfavorable
dictaminada por la SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Elabora programa de visitas para
formación de comités de Empleo
Temporal

Proyecto

Proyecto

Proyectos

Proyecto

Oficio

Expediente

Programa



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Comunidad

Dirección de Administración

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Invita a las instancias Federales
y municipales a las reuniones de
formación de comités

Realiza asamblea comunitaria y
constituye el comité de Empleo
temporal Ramo 20

Entrega documentación de
identificación personal y sus cribe
el acta constitutiva del comité

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

Asiste a cursos para designación
de proveedores en la adquisición
de materiales, insumos y equipo
y firma de acta

Elabora requisición de material e
informa a la Subdirección
Administrativa fecha propuesta
para iniciar los trabajos

Realiza su procedimiento para
adquisición de material en un
plazo de 30 días.

Recibe la orden de salida del
Almacén del material requerido

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

Oficio
Invitación
(original y
copia)

Acta de
asamblea

Credencial de
identificación
CURP o Acta
de Nac.
(copias)

Acta

Memorándum
(original y
copia)

Orden de
salida de
almacén



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Comunidad

Subdirección Administrativa

Subdirección Administrativa.

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección Administrativa

25

26

27

28

29

30

31

Los beneficiarios reciben el
material y junto con la directiva
del comité firman las facturas y el
acta entrega-recepción del
mismo

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinación de
Fomento Pecuario

Elabora lista de raya para pago
de jornales y hace trámite
administrativo para la obtención
de los recursos necesarios para
tal fin

Paga los jornales a los
integrantes del comité de Empleo
Temporal de conformidad con la
subdirección de Desarrollo Rural

Ofrece asistencia técnica
permanente a los largo de los
trabajos y supervisan su
ejecución durante todo el ciclo
productivo

Entrega a la subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega-recepción del
material para el trámite
correspondiente del gasto

Elabora el acta final de los
trabajos realizados y material
entregado

facturas
Acta de
entrega
recepción
(original y
copia)

Facturas y
actas de
entrega-
recepción
(original y
copia)

Acta final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos pecuarios del Programa
Empleo Temporal Ramo 20

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

32

33

Concluye los trabajos y firman
acta final del Programa empleo
temporal Ramo 20

Turna el acta final requisitada a
la subdirección Administrativa
para los trámites a los que haya
lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FORMATO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Dirección de Desarrollo

Inicio

1

Elbora solicitud del P rograma

Solicitud O

1

Presidencia recibe soli citud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

2

Recibe solicitu d, clasifi ca a la

Subdirección de Desarrollo

Rural

Solicitud O

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Ap
Operativo

3

Recibe solicitu d y clasifica por

tipo de activ idad y turna a

cada Departamento

4

Recibe solicitu d y elabora

P rograma de v isitas para

determinar la v iabilidad

de la solicitud

Solicitud O
Solicitud 1

1 Programa O

5

V isita la comunidad para

determinar la v iabilidad de

la solicitud

P rocede B

S i

No

A

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

poyo Subdirección Administrativa



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

A

6

C omunica a la comunidad las

causas de la inav iabilidad de

la solicitud

F in

B

7

Solicita cotización a

prov eedores

E l prov eedor env ía cotización

a la coordinación de

Fomento Pecuario

8

Recibe y clasifica las opciones

adecuadas

Solicitud 1

Programa O

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

D

9

Elabora la propuesta de

proy ectos por C omunidad

Proy ectos O

10

Turna los proy ectos a la

Subdirección para su rev isión

y aprobación

P roy ectos O

8
8

11

Recibe los proy ectos los rev isa

Y propone para su aprobación

y turna a la Subdirección de
A poyo O perativ o

12

Recibe la propuesta de los P

roy ectos, la presenta a

consideració n de la Dirección

Y la turna a la SEDESO L

para su dictamen final

P roy ectos O
Proy ectos O

E



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

9

13

C omunica a las comunidades

la resolución desfav orable

dictaminada por SEDESO L

O ficio O

1

F in

11

16

Inv ita a las instancias

federales y municipales a las

reuniones de F ormación de

comité

Inv itación O

F

10

14

Elabora expediente técnico

por proy ecto autorizado

Expediente O

15

Elabora programa de v istas

para formación de comites de

Empleo Temporal

P rograma O

11

E

SEDESO L analiza y resuelv

e los proy ectos que

proceden en 30 días

P rocede 10
S i

No

9



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de
Desarrollo

Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Diercción de
Administración

F

17

Realiza asamblea comunitaria

y constituye el C omité de de

Empleo Temporal Ramo 20

A cta

12
12

18 19

Entrega documentación de

Identificación perso nal y

suscribe el acta consti tutiv a

del comité

C redencial

CURP

A cta de Nac.

A cta

Inv ita a concurso para

adjudicar compra de equi po

especies, etc.

13
13

20

A siste a concurso para

desiganción de p rov eedores en

la adquisición de materiales,

insumos y equipo

G



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

G

21 22

Elabora requisición de material

e informa a la Subdirección

A dministrativa fecha propuesta

para iniciar lo s trabajos

14

Realiza su procedimiento pa ra

adquisición del material en un

plazo de 30 días

Memorandums O

1
23

Memorandums

Recibe la orden de salida

de almacén del material

requerido 14

orden O

1

2

24

Entrega el material a los

beneficiarios estando presente

la directiv a del C omité y se

inician los t rabajos

H



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2007

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

H

25

Los beneficia rios reciben el

material y junto con la

directiv a del comité firman las

facturas y el acta Entrega-

recepción del mismo

F acturas

A ctas

26 27

Elabora lsita de ray a (nominas)

Para pago de trabajos y realiza

trámites para obtención de rec

ursos

28

Paga jornales a los

producto res del P rograma

Empleo Temporal

I

Incian los trabajos de

conformidad a las

especificaciones ténicas de la

C oordinación de F omento

A grícola



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución de proyectos del Programa Empleo Temporal Ramo 20

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

I

29

O frece asistencia técnica

permanente a lo largo de los

trabajos y se

superv isan trabajos

30

Entrega a la subdirección

A dministrativa las facturas

y actas de entrega recepción

del material para el trámite
15 correspond iente del gasto

F acturas
32

A ctas

31

Elabora el acta de obra

concluida y material

entergado

C oncluy e los trabajos, firma 15
actas de obra concluida

del programa

16

33

16 Turna el acta final requisi tada

a la Subdirección

A dministrativa para los trámites

a los que hay a lugar

A cta

F in



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboración y ejecución del Programa de Oportunidades
Productivas Ramo 33 SEDESOL

I.- 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.

II.- Normas de Operación

• Está sujeto a la normatividad pública de cada año por el Diario Oficial de

la Federación.

• Ser aplicados bajo las normas del Programa de Oportunidades

Productivas Ramo 33 (SEDESOL)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo/ Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comunidad

Dirección de Desarrollo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

1

2

3

4

5

6

7

Elabora solicitud

Presidencia recibe solicitud y
turna para su atención a la
Dirección de Desarrollo

Recibe la solicitud y turna a la
Subdirección de Desarrollo Rural

Recibe solicitud y clasifica por
tipo de actividad y turna a cada
Departamento

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

Visita la comunidades para
determinar la viabilidad de la
solicitud

NO PROCEDE
Comunica la comunidad las
causas de la inviabilidad de la
solicitud

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Solicita cotización de productos a
proveedores

Solicitud

Solicitud (copia)

Escrito
Solicitud
(original y copia)

Copia
Solicitud
Programa

Escrito, Oficio
(original y copia)

Solicitud

Cotización
(original y copia)

Proyectos

El proveedor envía cotización a
la Coordinación de Fomento
Pecuario



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Desarrollo Rural

Subdirección de Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento Pecuario

Coordinación de Fomento Pecuario

8

9

10

11

12

13

14

15

Recibe y clasifica las opciones
adecuadas

Elabora propuesta de proyectos
productivos por comunidad

Turna los proyectos a la
Subdirección para su revisión y
aprobación

Recibe los proyectos los revisa y
los propone para su probación y
turna a la subdirección de Apoyo
Operativo

Recibe la propuesta de proyectos,
la presente a consideración de la
Dirección y la turna a SEDESOL
para su dictamen final

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

NO PROCEDE
Comunica a la comunidad la
resolución desfavorables
dictamen por SEDESOL

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI PROCEDE
Elabora expediente técnico por
proyecto autorizado

Solicita Cotización y presenta
proveedores a la Subdirección
Administrativa

Proyectos

Proyectos

Proyectos

Proyectos

Escrito, oficio
(original y copia)

Expediente
Técnico

Escrito
Cotización
(original y copia)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección de Desarrollo Rural

Coordinación de fomento Pecuario

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

Comunidad

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

16

17

18

19

20

21

22

23

Elabora programa de visitas para
formación de comité del
Programa Oportunidades
Productivas Ramo 33

Invitan a las instancias federales
y municipales de Fomento y
control a las reuniones de
formación de comité

Realiza asamblea comunitaria y
constituye el comité de
Oportunidades Productivas de
Ramo 33

Entrega de documentación de
identificación personal y suscribe
el acta constitutiva del comité

Solicita al representante del Comité para
que presente cotización y proveedores
del proyecto

Entrega cotizaciones y
proveedores para que se realicen
los trámites administrativos y
procedan a la entrega de
recursos.

Realiza el procedimiento para la
entrega de recursos en un plazo
de 20 días

Recibe la orden de llamar a los
representantes de grupo para la
entrega de recursos

Programa

Oficio
Invitación

Acta de
asamblea

Credencial,
CURP, Acta de
nacimiento
acta

Oficio
Solicitud
(original y copia)

Cotización
original



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección Administrativa

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

Comunidad

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

Subdirección Administrativa

Coordinación de Fomento Pecuario

24

25

26

27

28

29

30

31

Entrega los recursos para la
adquisición de materiales al
comité

El comité con los recursos
adquiere los materiales
requisitados en el proyecto.

Supervisan al comité en la
adquisición de materiales y
verifican que sean los requeridos
en el proyecto.

Los beneficiarios y la directiva del
comité firman el acta entrega
recepción y facturas para
comprobación

Inician los trabajos de
conformidad a las indicaciones
técnicas de la Coordinación de
Fomento Pecuario

Entrega a la Subdirección
Administrativa las facturas y
actas de entrega-recepción del
material para el trámite
correspondiente del gasto.

Aplica el procedimiento de
comprobación del gasto público

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

Acta entrega-
recepción y
facturas

Facturas y actas
de entrega-
recepción



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo / Desarrollo
Rural

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Ejecución de los Proyectos de Oportunidades
Productivas Ramo 33 (SEDESOL)

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección Administrativa

Comunidad

Coordinación de Fomento Pecuario

32

33

34

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

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

Turna el acta final a la
Subdirección Administrativa para
los trámites a los que haya lugar

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta Final

Acta Final

Acta Final



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

FORMATO

Comunidad Dirección de Desarrollo

Inicio

1

Elbora solicitud del P rograma

Solicitud O 1

Presidencia recibe solicitud

y turna para su atención a

la Dirección de Desarrollo

2

Recibe solicitu d, clasifi ca a la

Subdirección de Desarrollo

Rural

Solicitud O

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de
Operativo

3

Recibe solicitu d y clasifica por

tipo de activ idad y turna a

cada Departamento

4

Recibe solicitu d y elabora

P rograma de v isitas para

determinar la v iabilidad

de la solicitud

Solicitud O

1
Solicitud 1

Programa O

5

V isita la comunidad para

determinar la v iabilidad de

la solicitud

P rocede B

S i

No

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

15 DE JULIO DEL 2008

e Apoyo
o

Subdirección
Administrativa



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

A

6

C omunica a la comunidad las

causas de la inav iabilidad de

la solicitud

F in

B

7

Solicita cotización a

prov eedores

E l prov eedor env ía cotización

a la coordinación de

Fomento Pecuario

8

Recibe y clasifica las opciones

adecuadas

Solicitud 1

Programa O

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección
Administrativa

C

9

Elabora la propuesta de

proy ectos por C omunidad

Proy ectos O

10

Turna los proy ectos a la

Subdirección para su rev isión

y aprobación

P roy ectos O

1
1

11

Recibe los proy ectos los rev isa

Y los pone para su aprobación

y turna a la Subdirección de
A poyo O perativ o

P roy ectos O

12

Recibe la propuesta de proy

ectos, la presenta a

consideració n de la Dirección

de Desarrollo y la turna a
SEDESO L para su dictamen final

P roy ectos

D



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

ÁREA: Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y ejecución d

Comunidad Dirección de Desarrollo Subd

C o

res

d

15 DE JULIO

1

UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

de proyectos del Programa Oportunidades Productovas Ramo 33 (SEDESOL)

Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Ap
Operativo

1

13

omunica a la comunidad la

solución desfav orables del

dictamen por la SEDESO L

O ficio

1

F in

2

14

Elabora expediente técnico po r

proy ecto autorizado

Expediente

15

Solicita cotización y presenta

P rov eedores a la Subdirección

A dministrativa

C otización

1

16

Elabora programa de v isitas

Para formación de comité del

P rograma O portuniades

P roductiv as Ramo 33

P rograma

E

D

SEDESO L analiza y resu

los proy ectos que proc

en 30 días

P rocede

No

1

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

JULIO 2004
l

poyo Subdirección
Administrativa

suelv e

ceden

S i
2

o



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de
Fomento Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

E

17

Inv itan a las instancias

federales y municipales de

fomento y control a reuniones

de formación de comité

Inv itación

1

18

Realiza asamblea comunitaria

Y constituy e el comité de

O portunidades P roductiv as

Ramo 33

A cta

3
3

19

Entrega documentación de

Identificación perso nal y suscribe

el acta constitu tiv a del comité

Documentación

Documentación

20

Solicita al representante del

C omité para que presente

cotización y prov eedores del

P roy ecto

O ficio
1

4 4

21

Entrega cotizaciones y P rovvedores

para que realicen los t ramites

administrativ os y procedan

a la entrega de los recursos

F



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de
Desarrollo

Subdirección de
Desarrollo Rural

Coordinación de Fomento
Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

F

22

Realiza el procedimietno

para la entrega de recursos

en un plazo de 20 días

5 5

23

Recibe la orden de llamar

a los representantes de

grupo para la entrega

de recursos

24

Entrega lso recursos pa ra la

adquisición de materiales al

comité

6

6

25
26

Superv isan al comité en la
E l comité con los recursos

adquiere los materiales

requisitados en el p roy ecto

adquisición de materiales y

verifican que sean los

requieridos po r el proy ecto

G



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de
Fomento Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

G

27

Los beneficia rios y la directiv a

del comité F irman acta de

entrega recepción y facturas

para su comprobac ión

A ctas

F acturas

28

Inician los trabajos de

conformidad a las ind icaciones

técnicas de la C ooridnación de

Fomento Pecuario

29

Entrega a la Subdirección

A dministrativa las facturas y

actas de entrega-recep ción

del material para el trámite

C orrespondiente del gasto

30

A plica el procedimiento de

comprobación del gasto

público

7 7

31

O fece asistencia técnica

permanente a los largo de los

trabajos y superv isan la

ejecución

H



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ÁREA: Desarrollo UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo Rural

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

Comunidad Dirección de Desarrollo Subdirección de Desarrollo
Rural

Coordinación de
Fomento Pecuario

Subdirección de Apoyo
Operativo

Subdirección Administrativa

H

32

Elabora acta final de los

trabajos realizados y material

Requerido y las env ia a las
8 C omunidades para su firma

A cta

33

C oncluy en los trabajos y firman

A cta final de P rograma de O

portunidades P roductiv as

Ramo 33

A ctas

34

Turna el acta final a la
8

Subdirección A dministrativ a
para los trámites a los

que hay a lugar

A ctas

F in



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Campañas Zoosanitarias.

I.- Objetivo del Procedimiento
Seguimiento de campañas de índole obligatorio en coordinación con la
SEDAFOP, SAGARPA y Comité Para el Fomento y Protección Pecuaria del
Estado de Tabasco, como son las que afectan a los animales domésticos de
interés económico y significan un riesgo para la salud publica como son: Fiebre
Porcina clásica, Aujeszky, Newcastle, Salmonelosis, Influenza Aviar, Barroasis,
Tuberculosis y Brucelosis bovina, Rabia paralítica bovina, Garrapata,
Leptospirosis y cualquier otra enfermedad regional que requiera de su
inmediata atención.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización ganadera y su reglamento.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2003

27 10 2006

ÁREA: Dirección de Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria.

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campañas Zoosanitarias.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Seguimiento y
Evaluación

Departamento de Sanidad
Animal

1

2

3

4

Recibe reporte

Emite aviso de fecha de
supervisión y platica de
información a los delegados
municipales.

Los delegados Municipales

notifican a los solicitantes la

fecha de visita de

supervisión.

Se realiza platica informativa,
supervisión, 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 clásica,
Aujeszky, Newcastle,
Salmonelosis, Influenza
Aviar,
Barroasis, Tuberculosis y
Brucelosis bovina, Rabia
paralítica bovina-garrapata)

Se envían las muestras al
laboratorio.

Verbal, o
escrita,
telefónica.

Escrito de
aviso

Acta de
asamblea
comunitaria.

Formato de
envió de
muestras al
laboratorio.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DEJULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA.- Dirección de Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria.

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campañas Zoosanitarias.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Laboratorio.

Departamento de Sanidad
Animal

Comité para el Fomento y
Protección Pecuaria del Estado
de Tabasco.

Departamento de Sanidad
Animal

Departamento de Seguimiento y
Evaluación

5

6

7

8

9

10

Emite resultados de
laboratorio.

Se solicita vacunas y material
al Comité para el Fomento y
Protección Pecuaria del
Estado de Tabasco.

Hace entrega de material y
vacuna

Aplicación de vacunas

Realización de reporte con la
firma de conformidad del
Beneficiario y del Delegado
Municipal.

Se turna copia de reporte al
Comité para el Fomento y
Protección Pecuaria del
Estado de Tabasco.

Para comprobación de la
utilización del material y
vacunas.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Oficio de
resultados.

Escrito de
solicitud.

Vale de
entrega de
material.

Reporte.

Reporte



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Recibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report e

Emite aviso de fecha de
supervisión y plat ica de
información a los Delegados
Municipales.

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPAÑAS ZOOSANITARIA

FORMATO

Depto. de Seguimiento y Evaluación

INICIO

1

Recibe report e

Reporte 0

2

Emite aviso de fecha de
supervisión y plat ica de
información a los Delegados
Municipales.

0
Aviso

Los delgados Municipales not
ifican a los solicit antes la
fecha de visita de supervisión.

OOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

1
UNIDAD RESPONSABLE CC SUBDIRECCIÓN DE

AS

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Depto. de Campañas Zoosa

3
Se realiza plat ica informat iva,
supervisión, levant amiento censo,
toma de muest ras para determinar
enfermedad.

Acta de 0
asamblea

Fiebre porcina cl ásica, Aujeszky,
Newcast le, Salmonelosis, Influenza
Aviar, Barroasis, Tuberculosis y
Brucelosis bovina, Rabia paral ít ica
bovina -garrapata)

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ESANIDAD AGROPEC UARIA

15 DE JULIO DEL 2008

anitarias

0



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Emite resultados de
laborat orio

Hace entrega de material y
vacuna

Se solicit a vacunas y material al
comit é para el fomento y
Protección Pecuara del Edo. De
Tabasco

Se envían las muest ras al
laborat orio

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

Estado de Tabasco

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPAÑAS ZOOSANITARIAS

Depto de Campañas Zoosanitarias Laboratorio
Comité para el Fomento y Protección Pecuaria del

A

4

Se envían las muest ras al
laborat orio

Formato de en vioó 0

de muest ras

5

Emite resultados de
laborat orio

resultados 0

6

Se solicit a vacunas y material al
comit é para el fomento y
Protección Pecuara del Edo. De
Tabasco

0
Solicit ud

7

Hace entrega de material y
vacuna

0
Vale

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Aplicación de vacunas

Realización de reporte con la

firma de conformidad del

Beneficiario y del Delegado

Municipal

Se turna copia de report e al

Comité para el Fomento y

Protecci ón Pecuaria del Estado

de Tabasco.

LE COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSAB SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPAÑAS ZOOSANITARIAS

Depto. de Seguimiento y Evaluación Depto. de Campañas Zoosanitarias

B

8

Aplicación de vacunas

9

Realización de reporte con la

firma de conformidad del

Beneficiario y del Delegado

Municipal

Report e
0

9

Se turna copia de report e al

Comité para el Fomento y

Protecci ón Pecuaria del Estado

de Tabasco.

0
Report e

Para comprobaci ón de la utilizaci ón
del material y vacunas.

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Campañas Fitosanitarias

I.- Objetivo del Procedimiento

Realización de seguimiento de campañas en coordinación con la SAGARPA,
SEDAFOP, Comité Estatal de Sanidad Vegetal (Dispositivo Nacional de
Emergencia Contra la Cochinilla Rosada, Campaña Nacional Contra la
Moniliasis del Cacao, Campaña Nacional Contra las Moscas Exóticas,
Campaña Nacional Contra el Virus Tristeza de los Cítricos, Campaña Nacional
Contra el Thrips Oriental), así como la asesoría fitosanitaria a productores de
los diversos cultivos; así como promover de adopción medidas de
bioseguridad tendientes a lograr la Inocuidad Alimentaría.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Vegetal
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA
Dirección de Desarrollo. Subd. De Sanidad
Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campañas Fitosanitarias

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de
Seguimiento y Evaluación

Departamento de Sanidad
Vegetal.

Productores.

1

2

3

4

Recibe reporte.

Emite aviso de fecha de
supervisión y platica de
información a los
delegados municipales.

Los delegados Municipales
notifican a los solicitantes la
fecha de visita de
supervisión.

Se realiza plática
informativa, y se levanta
censo de cuantos son los
cultivos afectados. Se
decide la fecha para la
inspección.

Visita a los cultivos,
inspección, toma de
muestras y recolección de
especimenes

Verbal,
escrita,
telefónica.

Escrito de
aviso

Acta de
asamblea
comunitaria.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA
Dirección de Desarrollo. Subd. De Sanidad
Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campañas Fitosanitarias.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Sanidad
Vegetal.

Laboratorio

Departamento de Sanidad
Vegetal.

5

6

7

8

9

Remisión de los
especimenes y/o muestras
al laboratorio de referencia.

Análisis y envío de
resultados

Notificación de resultados
al productor y definición de
acciones a seguir.

Realización de reporte con
la firma de conformidad del
Beneficiario y del Delegado
Municipal.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Notificación
de
resultados

Escrito de
notificación
de
resultados

Reporte.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Recibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report eRecibe report e

Emite aviso de fecha de
supervisión y plat ica de
información a los Delegados
Municipales.

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

NOMBRE DEL PROCEDDIMIMIEIENNTTOO CAMPAÑAS FITO SANITARIA

FORMATO

Depto. de Seguimiento y Evaluación

INICIO

1

Recibe report e

Reporte 0

2

Emite aviso de fecha de
supervisión y plat ica de
información a los Delegados
Municipales.

0
Aviso

Los delgados Municipales not
ifican a los solicit antes la
fecha de visita de supervisión.

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

27
UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE

AS

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Depto. de Campañas fitosan

3
Se realiza plat ica informat iva,
supervisión, levant amiento censo,
toma de muest ras para determinar
enfermedad.

Acta de 0
asamblea

Cochinilla rosada, Moniliasis del cacao,
Moscas exóticas, Virus tristeza del os
cítricos, Thrips oriental.

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006
ESANIDAD AGROPEC UARIA

15 DE JULIO DEL 2008

anitarias

0

ao,



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Emite resultados de
laborat orio

Tabasco

Se envían las muest ras al
laborat orio

LE COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSAB SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPAÑAS FITO SANITARIAS

Depto de Campañas Fitosanitarias Laboratorio

A

4

Visita a los cult ivos, inspección,

toma de muest ras y recolección de

especimenes

5

Se envían las muest ras al
laborat orio

Formato de en vioó 0

de muest ras

6

Emite resultados de
laborat orio

resultados 0

7

Notificación de resultados al
product or y define acciones a seguir

0
Not ificación

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Aplicación de vacunas

Realización de reporte con la

firma de conformidad del

Beneficiario y del Delegado

Municipal

AAAABLEBLEBLEBLE
COCOOORDIRDINANACC

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONS SUBDIRECCIÓN CIPAL DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAMPAÑAS FITO SANITARIAS

Depto. de Seguimiento y Evaluación Depto. de Campañas Fitosanitarias

B

8

Aplicación de acciones

9

Realización de reporte con la

firma de conformidad del

Beneficiario y del Delegado

Municipal

Report e
0

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Bioseguridad.

I.- Objetivo del Procedimiento

A través de la inspección de manejos y prácticas de bioseguridad llegar a la
certificación de granjas sanas.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Ley Federal de Sanidad Vegetal
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD
AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Bioseguridad en Granjas

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Bioseguridad

productor

Departamento de Bioseguridad

1

2

3

4

5

6

Realización de convenios
bipartitas para la realización de
inspecciones en el rubro de
bioseguridad pecuaria

Visita a productores, se realiza la
inspección.

Elaboración del dictamen técnico

NO PROCEDE

Se elabora lista de medidas

de bioseguridad para la

explotación

Aplicación de medidas
Regresa al procedimiento 2

SI PROCEDE
Certificación de Granja
Biosegura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Convenio

Encuesta de
bioseguridad.

Dictamen

Listado

Certificado



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BIOS EGURIDAD

FORMATO

Se realiza la inspeccion

Realización de convenios bipart itas
para la realización de inspecciones

en el rubro de bioseguridad
pecuaria

Se realiza la inspeccionSe realiza la inspeccion

Realización de convenios bipart itas
para la realización de inspecciones

en el rubro de bioseguridad
pecuaria

Realización de convenios bipart itas
para la realización de inspecciones

en el rubro de bioseguridad
pecuaria

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

1
UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO

Depto de Bioseguridad

Inicio

1

Realización de convenios bipart itas
para la realización de inspecciones

en el rubro de bioseguridad
pecuaria

Convenio 0

2

2 Se realiza la inspeccion

Encuesta 0

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
ESANIDAD AGROPEC UARIA

15 DE JULIO DEL 2008



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Elabora lista de medidas
de bioseguridad para la

explotaci ón

Elaboraci ón del dictamen
técnico

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BIOS EGURIDAD

Área de b

A

3

Elaboraci ón del dictamen
técnico

0

Si
PROCEDE

No
4

Elabora lista de medidas
de bioseguridad para la

explotaci ón
0

Lista

1

Certificación de granja biosegura

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN D

bioseguridad

6

Certificación de granja biosegura

Cert ificado 0

Fin

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DESANIDAD AGROPEC UARIA

Productores

1

5

Aplicacón de medidas

2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Capacitación.

I.- Objetivo del Procedimiento

Realización de seguimiento de campañas en coordinación con la SEDAFOP y
SAGARPA.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Ley Federal de Sanidad Vegetal
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD
AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Bioseguridad
Capacitación y Divulgación

1

2

3

Convocatoria a los productores a
través de las asociaciones
ganaderas y/o los delegados de
las comunidades del municipio
de centro

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

Realización de reporte de
resultados y retroalimentación

FIN DEL PROCESO

Verbal o
escrito.
Copia para
archivo.

Verbal

Escrito para
archivo



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Realización de las sesiones informat ivas
en las comunidades o en las

instalaciones de las asociaciones
ganaderas

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

Realización de las sesiones informat ivas
en las comunidades o en las

instalaciones de las asociaciones
ganaderas

Realización de las sesiones informat ivas
en las comunidades o en las

instalaciones de las asociaciones
ganaderas

Convocatoria a los productores a través de
las asociaciones ganaderas y/o los

delegados de las comunidades

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAPAC ITAC ION

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

Departa mento de Bioseguridad Capacitación y Divulgación

Inicio

1

Convocatoria a los productores a través de
las asociaciones ganaderas y/o los

delegados de las comunidades

Convocatoria
0

2

Realización de las sesiones informat ivas
en las comunidades o en las

instalaciones de las asociaciones
ganaderas

3

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

0
Report e

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Matanzas rurales.

I.- Objetivo del Procedimiento

Mejorar las condiciones de sacrificio y expendio de las matanzas rurales.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Ley Federal de Sanidad Vegetal
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección De Desarrollo. Subd. De
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD
AGROPECUARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Matanzas Rurales.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación Municipal de Sanidad
Agropecuaria.

1

2

3

4

5

6

7

Ubica las matanzas rurales en el
Municipio.

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

Apoyos para el mejoramiento en
materia de infraestructura y
equipo.

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

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

De acuerdo a los lineamientos se
le hace una 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



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo. Subd. de
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD
AGROPECUARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Matanzas Rurales.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación Municipal de Sanidad
Agropecuaria.

8

9

10

Se levanta el acta de entrega de
recepción

Se hace la verificación
periódicamente para ver el buen
funcionamiento de las matanzas.

Al termino del permiso, licencia o
anuencia por el H. Ayuntamiento.
Se hace una inspección para ver
nuevamente las condiciones de
la matanza y así poderle otorgar
nuevamente el permiso.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Se levant a el acta de
entrega - recepción

Se hace la verificación
periódicamente para ver el
buen funcionamiento de las

matanzas

Al t ermino del permiso,
licencia o anuencia por el
H. Ayuntamiento se hace
una inspección para ver

nuevamente las
condiciones de la matanza

Ubica la matanzas rurales
en el municipio

De acuerdo a los
lineamientos se le hace

una propuesta de mejoras
al beneficiario

Se definen los
lineamientos a seguir por

el programa y el costo

Se hace una inspección en
coordinación con la

secretaria de salujd para
ver las necesidades de las

matanzas

Se definen los
lineamientos a seguir por

el programa y el costo

Se definen los
lineamientos a seguir por

el programa y el costo

Se hace la entrega del
beneficio

Se realiza una supervisión y
levant amiento de encuest a

de las condiciones de
sacrificio y expendio de las

matanzas

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MATANZAS RURALES

Coordinación Municipa l de San idad Agropecuaria

Inicio

1

Ubica la matanzas rurales
en el municipio

2

Se realiza una supervisión y
levant amiento de encuest a

de las condiciones de
sacrificio y expendio de las

matanzas

encuesta 0

Apoyos para el
mejoramiento en materia

de infraestructura y equipo

1

3

Se definen los
lineamientos a seguir por

el programa y el costo

4

Se hace una inspección en
coordinación con la

secretaria de salud para
ver las necesidades de las

matanzas

5

De acuerdo a los
lineamientos se le hace

una propuesta de mejoras
al beneficiario

2

6

Se est ipula la forma y la
fecha de entrega del

beneficio

7

Se hace la entrega del
beneficio

8

Se levant a el acta de
entrega - recepción

3

9

Se hace la verificación
periódicamente para ver el
buen funcionamiento de las

matanzas

10

Al t ermino del permiso,
licencia o anuencia por el
H. Ayuntamiento se hace
una inspección para ver

nuevamente las
condiciones de la matanza

permiso
0

Fin

1
2

3



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Organización de productores.

I.- Objetivo del Procedimiento

Apoyo a los productores en los diferentes reportes de enfermedades.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley de Salud del Estado de Tabasco
• Ley General de Salud
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Ley Federal de Sanidad Vegetal
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de Desarrollo. Subd. de
Sanidad Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD
AGROPECUARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organización de Productores.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinación Municipal de Sanidad
Agropecuaria.

1

2

3

4

Identificación personal con el
delegado municipal, juez de
sección, comisariado ejidal,
lideres naturales y productores.

Informan a las autoridades y
productores de las comunidades
de las actividades de la
Coordinación

Emite aviso de fecha de asesoría
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



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Identificación del personal con
el delegado municipal, juez de

sección, comisiarado ejidal,
lideres naturales y product ores

Concient izar a las autoridades
comunit ariaspara que acept en los

programas municipales de
Sanidad Agropecuaria

COCOOORDIRDINANACC
IIOONN MMUNIUNICC IIPPALAL

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ORGANIZACIÓN DE PRODUC TORES

Coordinación Municipa l de San idad Agropecuaria

Inicio 1

1

Identificación del personal con
el delegado municipal, juez de

sección, comisiarado ejidal,
lideres naturales y product ores

3

Emite aviso de fecha de
asesoria técnica y plat ica con el

delegado municipal

0
Invitación

2

Informan a las autoridades y
product ores de las

comunidades las act ividades
de la coordinación

4

Concient izar a las autoridades
Comunit arias para que acept en los

programas municipales de
Sanidad Agropecuaria

1

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

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

I.- Objetivo del Procedimiento

En coordinación con el Gobierno del Estado (SEDAFOP) el registro de las
diferentes marcas, fierros (marcas de fuego) y tatuajes, con las que se realiza
la identificación de la propiedad de los semovientes de los productores
ganaderos del Municipio de Centro.
Función 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 permitirá tener un elemento importante de
consulta a fin de determinar lo conducente en controversias jurídicas o
Zoosanitarias.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley Federal de Sanidad Animal
• Ley de Ganadería del Estado de Tabasco
• Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA
Dirección de Desarrollo. Subd. de Sanidad
Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de Sanidad Agropecuaria.

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

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Productor.

Departamento de Seguimiento y
Evaluación

1

2

3

4

5

Solicitud de registro.

Revisión en el libro de registro de
marcas, fierros y tatuajes, con la
finalidad de evitar duplicidad

NO PROCEDE
Notificar al interesado la
duplicidad de marca, fierro o
tatuaje.

SI PROCEDE
Notificar la autorización y llevar
a cabo el registro.

Emitir constancia de registro

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Solicitud
escrita

Escrito de
aviso

Inscripción en
el libro de
registro de
marcas,
fierros y
tatuajes.

Constancia de
registro



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE MARCAS FIERROS

FORMATO

2 Se realiza la inspecciónSe realiza la inspección

Pecuari

COORDINACIÓN MUNICIPAL

FECHA

27

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD

FIERROS Y TATUAJES

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO

Registro De Marcas Fierros Y Tatuajes

Inicio

1

SOLICITUD DE EL
REGISTRO

Solicitud escrita 0

2

Revisión en el libro de registro

0

A

FECHA DE AUTORIZACIÓN

10 2006

SANIDAD AGROPECUARIA

15 DE JULIO DEL 2008



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Certificación de granja biosegur

Elabora lista de medidas

Explotacióón

COORDINACIÓN MUNICIPAL

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECCIÓN DE DESARROLLO UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE SANIDAD AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REGISTRÓ DE MARCAS FIERROS Y TATUAJES

Registro De Marcas Fierros Y Tatuajes Productores

A

3

6

Si
PROCEDE Notificar la inscripción en el registro a

Notificación de registro 0

No
4

Notificar la no Fininscripción o duplicidad

0
Notificación escrita

1

1

5

Solicitud de registro

2



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control y Seguimiento de Procesos

I.- Objetivo del Procedimiento
Coordinar acciones de las áreas operativas, encaminado a la optimización de
los tiempos de atención al público, asegurar el seguimiento del flujo de las
acciones a realizar en cada una de las áreas.

II.- Normas de Operación

• Normas Oficiales Mexicanas
• Ley De Los Servidores Públicos Del Estado De Tabasco.
• Ley de Organización Ganadera y su Reglamento



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

27 10 2006

ÁREA
Dirección de Desarrollo. Subd. de Sanidad
Agropecuaria

UNIDAD RESPONSABLE
Subdirección de Sanidad Agropecuaria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento Y Control De Procesos

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Productor.

Departamento de
Seguimiento y Evaluación

1

2

3

4

5

Solicitud de servicio

Revisión y programación de
las acciones de las áreas
de sanidad animal, vegetal
y bioseguridad

Recepción de reportes de
actividades.

Captura de datos
generados de las
actividades.

Emisión de reporte de
actividades a la Dirección
de Desarrollo.

FIN DEL PROCESO

Solicitud
escrita

Reporte de
actividades

Envió de
informe de
actividades
a la
dirección



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

ganaderas

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

Realización de reporte de result ados y
retroaliment ación

AAABLEBLEBLE
COCOOORDIRDINANACCIIOONN MMUNIUN

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

27 10 2006
DIRECCIÓN DE ÁREA DIRECC ION DE DESARRO LLO UNIDAD RESPONS SUBDIRECCIÓN IPAL DESANIDAD AGROPEC UARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y CONTRO L DE PROC ESOS

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS

Inicio

1

Solicit ud de servicios por parte del product or

solicit ud
0

22

Programación de las
actividades

3

Recepción de report es de actividades de
los técnicos asignados, captura de los
datos generados y emisión de report e a la
DIRECCIÓN de desarrollo

0
Report e

Fin



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atención Ciudadana

I: Objetivo

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

II. Normas de Operación

¾ La información que se emite es confidencial.
¾ Las que indique la Dirección de Desarrollo.
¾ Atención en tiempo y forma.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención Ciudadana.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Gestión Social

Dirección de Desarrollo

Departamento de Atención
Ciudadana

Departamento de Atención
Ciudadana

Departamento de Atención
Ciudadana

Departamento de Atención
Ciudadana

Departamento de Atención
Ciudadana

Departamento de Atención
Ciudadana

Subdirección de Desarrollo Social

Subdirección de Desarrollo Social

Dirección de Desarrollo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Envía demanda ciudadana de las
audiencias públicas del
Presidente Municipal del Centro.

Recibe documento y turna a la
Subdirección de Desarrollo
Social.

Recibe Formato de Audiencia
Ciudadana y archiva oficio.

Clasifica por asunto y lugar,
devuelve las que no
corresponden al Director.

Realiza la verificación física al
lugar donde habitan los
solicitantes.

Determina situación
socioeconómica del solicitante.

Captura información en base de
datos e imprime.

Entrega informe a la
Subdirección de Desarrollo
Social y turna.

Verifica, analiza y evalúa.

Informa al Director y por
instrucciones de él, tramita a la
Coordinación de Gestión Social.

Realiza Observaciones

Oficio
Audiencia

Oficio
Audiencia

Oficio y
Audiencia
Ciudadana

Audiencia
Ciudadana

Audiencia
Ciudadana

Audiencia
Ciudadana
Ficha Técnica
de Supervisión
de Audiencia

Audiencia
Ciudadana
Ficha Técnica
de Supervisión
de Audiencia

Informe

Informe

Oficio e
informe



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE NOVIEMBRE DEL 2007

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención Ciudadana.

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdirección de Desarrollo Social

Gestión Social

12

13

Realiza correcciones de acuerdo
a las observaciones

Recibe y sella

FIN DEL PROCESO.

Oficio e
informe

oficio



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Dirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atención Ciudadana

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Gestión Social Dirección de Desarrollo Social Departamento de Atención
Ciudadana

Subdirección de Desarrollo
Social

INICIO

1
1

Envía Demanda

2

Recibe documento
y turna

AC O
3

Recibe format o de

AC O

Audiencia

Ciudadana

Oficio O

a Subdir. de Desarrollo
Social

Oficio O

1

Audiencia ciudadana y
archiva oficio

4

Oficio O

Clasifica por asunto y lugar,
devuelve las que no

corresponden al Director

A.C. O

5

Realiza verificación
física

6

Determina situación

Socieconómica

del solicitante

A.C. O Ficha Téc O

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Dirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Subdirección de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atención Ciudadana

Gestión Social Dirección de Desarrollo Social Departamento de Atención
Ciudadana

Subdirección de Desarrollo
Social

1

2
9

A

4
11

13 Realiza Observaciones

7
A.C. O

Captura información en base
de datos e imprime

Verifica, analiza y evalúa

Infor me O

10
Recibe y sella

Oficio O Oficio O

Oficio O Infor me O Infor me O Ficha Tec. O

Informa al Director y t ramita
a la Coordinación

Entrega informe a la Subdir. 8 de Gestión Social

FIN

3 de Desarrollo Social y turna

Infor me O

Oficio O Infor me O

2
1

3

Realiza correcci ones de acuerdo

a las observaciones

Oficio O

1

2

Infor me O

1

4 2

Se envía a direcciones



DIRECCIÓN 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 económico del Municipio y que a la vez beneficie a
su comunidad.

II. Normas de Operación

¾ Reglas de Operación y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¾ Las que indique la Dirección de Desarrollo.
¾ Atención en tiempo y forma.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA
Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Subdirector de Desarrollo Social

Subdirector de Desarrollo Social

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Recibe de la Dirección de Desarrollo
solicitudes de Opciones Productivas.

Turna al Jefe del Departamento
(Combate a la Pobreza) para
supervisión y realiza trámites que
permitan detonar el Proyecto
Productivo.

Recibe solicitudes y clasifica por
comunidad.

Contacta a solicitantes y explica el
programa, operaciones y
características al interesado.

Determina a través de la información
obtenida su viabilidad o cancelación
para determinar si es candidato al
beneficio del Proyecto Productivo.

NO PROCEDE .

Informa las justificaciones que
determinaron que no procede el
Proyecto Productivo.

Archivo

SI PROCEDE .

Realiza verificación física en los
lugares que señalan será operado el
Proyecto Productivo.

Levantamiento de información con el
solicitante cualitativa y cuantitativa.

Escrito de
solicitud

Escrito de
solicitud

Solicitud

Solicitud
Reglas de
Operación
(SEDESOL)



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA: Dirección de desarrollo. Subdirección
de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Jefe del Departamento de
Combate a
la Pobreza.

Dirección de Desarrollo

SEDESPA

Subdirector

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la
Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

Jefe del Departamento de
Combate a la Pobreza

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Orienta al Solicitante en el llenado
de formatos que emite la SEDESOL.

Presenta propuesta del proyecto
productivo a SEDESPA.

Revisa, evalúa y dictamina su
autorización.

Recibe Resolución de SEDESPA

NO PROCEDE .

Informa a través de oficio los
Justificantes por el cual no fue
autorizado.

Archivo

SI PROCEDE .
Informa a los interesados resolución.

Lleva a cabo la asamblea
comunitaria para la formación de
grupos, en donde se elige al
Representante Social.

Solicitan documentos para integrar
expediente, copias de: CURP,
Credencial de Elector, Acta de
Nacimiento, Carta de Residencia,
Credencial INSEN en caso de ser
adultos mayores.

Formatos, exp.
Tec., Cédula
Única de
Validación,
Tabla de
Amortización,
Anexo 1

Oficio con
formato C-01
Ramo 20
original.

Anexo Téc. de
Autorización.

Oficio

Oficio

Oficio

Acta Asamblea
Acta
Constitutiva

Carta
Compromiso



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA
Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Productivas

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe del Departamento de Combate
a la Pobreza

Subdirector de Desarrollo

Subdirector

SEDESPA

SEDESOL

Dirección de Programación

Subdirector

Subdirección de Administración de
Desarrollo Social.

Jefe del Departamento (Combate al
a Pobreza)

Jefe del Departamento (Combate al
a Pobreza)

Jefe del Departamento (Combate al
a Pobreza)

Jefe del Departamento (Combate al
a Pobreza)

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Elabora expediente, revisa y
entrega al Subdirector de
Desarrollo Social.

Revisa e informa al Director de
Desarrollo Social para recabar
firma del C. Presidente Municipal.

Envía mediante oficio el
expediente por acredito a
SEDESPA para su evaluación.

Evalúa, revisa y envía a
SEDESOL.

Envía oficio de autorización a
Presidencia Municipal y Dirección
de Desarrollo.

Realiza los trámites de
transferencias de recursos.

Envía expediente por acreditado a
la Subdirección de Administración.

Realiza los trámites para la
asignación de recursos de los
acreditados.

Realiza curso de capacitación para
el uso y comprobación de los
recursos.

Elabora Acta de Entrega-
Recepción con los acreditados.

Da seguimiento a la ejecución de
los Proyectos.

Reporta y comprueba a la
Subdirección de Administración de
la Subdirección de Desarrollo
Social

FIN DEL PROCESO.

Oficio

Oficio

Oficio

Expediente

Oficio

Acta de
Entrega
Recepción.

Acta Entrega-
Recepción.

Facturación.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004

DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Área del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Product ivas

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Subdirección de Desarrollo Social Jefe del Depto. Combate a la Pobrez a

INICIO
1

Recibe de la Dirección de
Desarrollo Social solicit ud de

Opciones Product ivas

Turna al Jefe del

Solicitud

2
3

Recibe y clasifica solicit ud
Departamento para supervisión
y aplicación de normat ividad

Solicitud

Solicitud

Contact a y explica el programa, operación 4

y caract eríst icas a interesados

Solicitud

Reglas de Operación SI
emitidas por Sedesol Determina 5

Viabilidad del 1
proyecto

NO 6

Infor ma Justificación de

negativa a interesados

Archivo 7

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Área del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Product ivas

Subdirección de Desarrollo Social Dirección de Desarrollo Social Jefe del Depto. Combate

a la Pobreza
Sedespa

A 1
SI 8

Realiza verificación Física del lugar
donde operara el proyecto

9

Levant amient o de información cualit at iva
y cuantitat ivamente

Formatos y Expediente

11 Técnico

10

Orient a a solicit antes el
llenado de formatos

Presenta propuesta
SI de Proyectos a Sedespa

2
Oficio

Formato C01

13

Tabla amortización

Anexo 1

Formatos

Exp Tec

Ced Única Validación

12

Revi sa,

Evalúa y

dictamina

autorización

Recibe Resolución de Sedespa Anex Tec Aut

Oficio NO

Informa a Interesados que no fue
14

autorizado

Archivo 15

B



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

Envía Oficio de
autorización a

Presidente Municipal
y Dirección de

Desarrollo

Oficio

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Área del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Opciones Product ivas

Subdirección de
Desarrollo Social

Jefe del Depto. Combate a la Pobrez a Sedespa Sedesol

SI
B

2

Informa a Interesados 16

Oficio

Lleva a cabo Asamblea 17
Comunit aria y elige

Represent ante Social

Acta Constitutiva Acta Asamblea

Solicita documen tación 18
20 e integra expediente técnico

Revisa, informa al Direct or Carta Co mpro miso

de Desarrollo Social y
recaba firma delPresident e

Municipal

Envía oficio a Sedespa
Para su autorización

Oficio

21

Elabora, revisa y ent rega
a la Subdirección de Desarrollo

19

Oficio
23

22

Evalúa, Revisa,

dictamina, Autoriza y

envía a Sedesol

Oficio
Expediente

C



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Área del Depto. Técnico Combate a la Pobreza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opciones Product ivas

Jefe del Depto. Combate a la Pobreza Dirección de Programación Dirección de

Administración

C

24
25

Envía expediente por acredita do a

Subdir. de Administración

Oficio

27
Realiza curso de capacitación
para uso y comprobación de

recursos

Realiza trá mites de

transferencia de

recursos

26

Realiza tra mites

para asignación

de recursos

28
Elabora acta de

Entrega-Recepción

Acta Entrega-Rec.

Da seguimiento a la

ejecución del proyecto

Reporta y comprueba a la

Subdir. de Admon. de la

Subdir. de Desarrollo. Social

29

30

Facturas

Fin del Proceso



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitación

I. Objetivo

Promover, coordinar y ejecutar capacitación 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
que se involucren en el desarrollo económico del Municipio en beneficio de su
comunidad.

II. Normas de Operación

¾ Reglas de Operación y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¾ Las que indique la Dirección de Desarrollo
¾ Atención en tiempo y forma



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA
Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo de Social

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE
DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Jefe del Departamento “B”
Adultos Mayores, Mujeres y
Fomento Artesanal

Jefe del Departamento “B”
Adultos Mayores, Mujeres y
Fomento Artesanal

Jefe del Departamento “B”
Adultos Mayores, Mujeres y
Fomento Artesanal

Jefe del Departamento “B”
Adultos Mayores, Mujeres y
Fomento Artesanal

Subdirección de Desarrollo
Social

SEDESOL

Dirección de Desarrollo Social

SEDESOL

Subdirección de Desarrollo

SEDESOL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Realiza Detección de Necesidades
de Capacitación que las localidades,
tomando en cuenta la situación de
pobreza y desempleo.

Selección de Proyectos de acuerdo
al resultado que determine que
capacitación se ofrecerá.

Selección de candidatos que
impartirán la capacitación de
acuerdo a la especialidad:
manualidades, electricidad,
electrodomésticos, carpintería, etc.

Realiza inspección de campo para
determinar el lugar donde se
impartirá el curso, tomando en
cuenta que exista mobiliario,
ventilación, agua, etc.

Presenta propuesta mediante Oficio
de los Proyectos de capacitación a
SEDESOL.

Evalúa y Autoriza.

Envía propuesta a Programación y
este a su vez la envía a SEDESOL.

Se autoriza o no la propuesta.

NO PROCEDE .
Replantea la propuesta y en su
caso, se continúa con el trámite
siguiente.

SI PROCEDE .
Envía oficio al Presidente y este
tramita la programación y desarrollo.

Formatos

Oficio

Oficio

Oficio

Convocatoria



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACIÓN

15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA
Dirección de desarrollo. Subdirección de
Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE
DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Dirección de Desarrollo Social.

Subdirección de Desarrollo Social.

Subdirección de Desarrollo Social.

Subdirección de Desarrollo Social

Subdirección de Desarrollo Social

11

12

13

14

15

Envía a Subdirección de
Desarrollo Social copia de
autorización.

Elabora requerimiento de cada
proyecto para la compra y suministro
del material requerido e integra los
grupos de interesados.

Programa pagos de honorarios
del Instructor.

Programa y evalúa las
capacitaciones durante el
desarrollo de los mismos.

Turna al Departamento de
Combate a la Pobreza para
formular Proyectos Productivos.

FIN DEL PROCESO.



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESPONSABLE: Jefe de Depto. “B” Adultos Mayores, Mujeres y Fomento Artesanal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación

FORMATO DE FLUJO 15 DE JULIO DEL 2008

Jefe del Departamento “B” Subdirección de Desarrollo Social Sedesol Dirección de Desarrollo Social

INICIO

1

Detección de

Necesidades

de Capacitación

2

Selecciona Proyectos de

acuerdo al resultado de la

detección de necesidades

3

Selección de
inst ructores

4 6 7
5

Realiza inspección de
campo para determinar
lugar de capacit ación

Elabora oficio a Sedesol
Present ando propuest as

Evalúa y
Autoriza

Envía propuest a a
Programación y este

a Sedesol

NO 9

Replant ea nueva
mente Propuest a
y continua trámite

8

Autoriza o no
la propuest a

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social UNIDAD RESP ONSABLE: Jefe de Depto. “B” Adultos Mayores, Mujeres y Fomento Artesanal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación

Subdirección de Desarrollo Social Sedesol Dirección de Desarrollo Social

A

SI 10 11

Envía oficio al

Presidente

y este tramita la

programación

12 y desarrollo

Envía a Subdirección de
Desarrollo Social copia

de autorización

Elabora requerimientos
de materiales por proyecto

Programa pago de 13

honorarios
al Inst ructor

Programa y evalúa
14

capacit aciones

15

Turna al Depto. de Combat e
a la Pobreza para formular
Proyect o Product ivo

Fin del Proceso



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programa Tu Casa modalidades PISOS, TECHOS y

MUROS.

I. 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 asesoría y coordinando actividades de atención
a los habitantes de localidades en pobreza, propiciando con las obras una
forma digna de vivir.

II. Normas de Operación

¾ Reglas de Operación y Normatividad que emita las Dependencias
Federales, Estatales y/o Municipales.

¾ Las que indique la Dirección de Desarrollo
¾ Atención en tiempo y forma



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

III. Descripción de Actividades

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA. Dirección de desarrollo
Subdirección de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

SEDESOL

Subdirección de Desarrollo Social

Apoyo Operativo

Subdirección de Desarrollo Social

Departamento de Vivienda

Departamento de Vivienda

Departamento de Vivienda

Apoyo Técnico

Subdirección de Desarrollo Social

SEDESOL

Obras Públicas

Obras Públicas

Obras Públicas

Subdirección de Desarrollo Social
(Departamento De Vivienda)

Subdirección de Desarrollo Social

Obras Públicas

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Reglas de Operación y
Normatividad

Análisis de comunidades tomando
en cuenta grado de marginación y
pobreza.

Levantamiento de Cédulas de
Información Socioeconómica (CIS).

Recepción de Cédulas de
Información Socioeconómica
(CIS).

Análisis de C.I.S.

Asignación de números de folios
para C.I.S.

Cálculo de áreas futuras a
construir

Captura de C.I.S.

Trámite de información
socioeconómica a SEDESOL.

Envío de oficio de autorización.

Elaboración de proyecto de
acuerdo a lo autorizado.

Licitación de la obra.

Adjudicación de la Obra.

Supervisión de la ejecución de las
obras.

Organización de trabajo previo.

Levantamiento de bitácoras.

C.I.S.

Oficio

Oficio

Proyecto

Bitácoras



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACIÓN
15 DE JULIO DEL 2008

01 JULIO 2004

ÁREA. Dirección de desarrollo
Subdirección de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Vivienda

Subdirección Administrativa

17

18

Levantamiento de Actas de
Entrega-Recepción.

Envía copia de Acta de Entrega-
Recepción a SEDESOL.

FIN DEL PROCESO.

Acta de
Entrega-
Recepción



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

FORMATO DE FLUJO
15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Vivienda

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros

Sedesol Subdirección de Desarrollo

Social
Apoyo Operativo Departamento de

Vivienda
Apoyo Técnic o Obras Públicas

INICIO

1 2 3

Reglas de Operación
y Normat ividad

Análisis de comunidades de

Acuerdo a grado de marginación

4
Recepción de C.I.S.

Levant amient o de
C.I.S.

5

Análisis de C.I.S.

6

Asignación de

10

Envía oficio de autorización

9

Tramit e de información
Socieconómica a SEDESOL

números de folios

7

Cálculos de áreas a
const ruir

8

Captura de
C.I.S.

11

Elabora proyect o de
acuerdo

a autorización

A



DIRECCIÓN DE DESARROLLO

15 DE JULIO DEL 2008

FECHA DE AUTORIZACIÓN

1 JULIO 2004
DIRECCIÓN DE ÁREA: Subdirección de Desarrollo Social

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Vivienda

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pisos, Techos y Muros

Subdirección Administrativa
Subdirección de
Desarrollo Social

Apoyo Operativo Departamento de

Vivienda
Apoyo Técnic o Obras Públicas

A

12

14

Supervisión de la ejecución
de las obras

Licitación de la obra

13

Adjudicación de la
obra

18

Envía copia de actas
de Ent rega-

Recepción a Sedesol

Organización det rabajo
previo

15 16

Levant amient o de
bitácoras

17

Levant amient o
de Actas
Entrega-

Recepción

Fin del Proceso




