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1.- PRESENTACION

El Presente Manual se elabord con el propésito que los habitantes en general y todos los
productores del Municipio, conozcan cuales son procedimientos que realiza la
Dependencia para poder accesar a los programas que se manejan a través de los
diferentes departamentos como son:

Departamento Agricola y de Mecanizacion
Departamento Forestal

Departamento Horticola

Departamento Acuicola

Departamento Pecuario

¥y

Departamento Administrativo

Ademas de otros programas que se manejan en coordinacién con las Dependencias
Federales como son: SEDESOL vy con el Gobierno del Estado, SADER y la SENER,
SEDAFOP, CECAREM, CONAFOR, CONAPESCA, ETC.

Este manual contiene de manera sencilla la descripcién paso a paso de lo que tienen que
hacer los ciudadanos y/o delegados municipales de las diferentes comunidades urbanas y

rurales del Municipio, para acceder a todos los programas que se brindan.
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Asimismo, es un instrumento que nos permite realizar las siguientes funciones:

>

v V V V VY

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilia en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos.

Interviene en la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de
simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de funciones, etc.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina de forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y demas.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles sus funciones.

Ayudan a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Mejorar y agilizar los procedimientos a realizar por la Direccién de Desarrollo, con la
finalidad de que los productores o la ciudadania en general que requiera accesar a algun
programa lo pueda realizar de una manera mas facil y direccionada hacia las areas
responsables, donde la tramitologia y servicio sea de una manera mas comoda y
satisfactoria.
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3.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Desarrollo en apego a lo establecido en el Articulo 82 de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, tiene la tarea de llevar a cabo los
procedimientos que a continuacién se mencionan los cuales contribuyen al Desarrollo y
al Crecimiento del Municipio al que servimos mediante a las acciones de los Programas

de Gobierno con apego a la normatividad y transparencia.

Elaboracién de programas de Mecanizacion Agricola.
Elaboracién de programas del Area Agricola.
Produccion de plantas Ornaméntales y Frutales.
Produccion de plantas Horticolas.

Produccion de Crias de Mojarra Tilapia.

Y ¥ ¥ ¥V ¥ ¥

Elaboracion de Programas, Proyectos y Asesoria Técnica al Sector Pecuario
Comprometido con la Productividad del Campo.

Elaboracion de Requisiciones, Tramitacion y Gestion de Servicios y Materiales.
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propésito de lograr una mayor eficiencia técnica y econémica, que permita al-agricultor una
mayor produccion y productividad de sus predios.

4.7 Resultados

Productores y Ciudadanos en general que se benefician con programas de Mecanizacién
Agricola del Municipio.

4.8 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

4.9 Politicas ;
La funcién que realiza la Direccién de Desarrollo, estd basada en la atribucién que le

otorga el Articulo 82 Fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Este programa se rige por las reglas de operacion, donde se especifica los periodos de
ejecucion, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi como la obligacion de la

Direccion de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento del programa.

4.10 Desarrollo del procedimiento

UNIDAD

NUMERO |\ pmINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

; ; - Presidencia Municipal envia las
Presidencia Municipal e ;
1 2 solicitudes al Director de Desarrollo, se
. recepcionan, se cotejan y
Director de Desarrollo o A el y las evalda
para elaborar el proyecto en su caso

Recibe solicitud dirigida al C.
Presidente  Municipal, para que
2 Jefe del Area de Mecanizacion verifique las zonas priorizadas para
llevar a cabo el programa y se realiza
proyecto de mecanizacion.
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De acuerdo al techo financiero de la
Direccion de Desarrollo Direccién de Desarrollo se autoriza o
se rechaza el proyecto.

Si se autoriza se pone en marcha el
proyecto, se reciben los documentos:
comprobatorios  (bitdcoras, cedula
inicial y final) del programa, son
entregadas y evaluados por el
Departamento Administrativo.

Jefe del Area de Mecanizacion

Departamento Administrativo es el
encargado de revisar la
documentacion comprobatoria; cedula
inicial y final, bitacoras, actas de
donacién, cedula censal, memoria
fotografica y enviar las
comprobaciones a la Contraloria
Municipal.

Jefe del Departamento
Administrativo de la Direccion de
Desarrollo
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4.11 Diagrama de flujo

Inicio

través de Presidencia
Municipal.

Recepcién de solicitudes a

Las solicitudes Recepcionadas por
la Presidencia Municipal se reciben,
se cotejan y se evallan

;J

L

Después de la evaluacion técnica se
realizan los proyectos de acuerdo a las
snliritides Rerenrinnadas

%

Se evalla en el Departamento
Administrativo y es avalado por el
Nirector de Desarrollo

4

ki

Se envia la documentacién
requerida junto con el proyecto a
la Direccion de Programacion para
su evaluacion y aprobacion.

NO Procede

Direccion de

£

Fin
®

I

|

Programacion
Antoriza

| Sl Procede

W

Documento

Entrega y revision de los "
comprobatorio del

documentos comprobatorio
a la Contraloria Municipal

Log

100%

programa ejecutado al

Puesta en marcha
del proyecto
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4.12 Formato DD/01

R ]

*201&, Afo del Caudillc del Bur, Epsilanc Zzpsta®™

Emilizano Zapata, Tabasco a 1 ds 2 de 2018

Asunto: solicitud de plantas

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso

Presidente htunicipal.

Frezente,

Por medic dal presente, me dirijo 3 usted pars solicitar de Iz formz mas stentz me apoys
con las siguientes plantas que seran  plantadas & mi

ubicado en 3 dal municipio

de 4 . 5

Tras lo anterior solicito me spoye con:

6

sin mds por &l momanto, me dzspido de usted snvidndole un cordial saludo.

AtentZhante.
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4.- ELABORACION DE PROGRAMAS DE MECANIZACION AGRICOLA

Elaboracion de Programas de
Nombre del Procedimiento Mecanizacion Agricola

4.1 Objetivo:

Apoyar a productores de bajos recursos con la elaboracion de programas para la

mecanizacion de tierras que seran de gran ayuda para contribuir al cultivo y utilidad para
su sustento familiar.

4.2 Alcance:

Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados
en la participacion de este tipo de programas.

4.3 Referencias:

»  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

»  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

4.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Mecanizacion Agricola dar seguimiento y
supervision de los programas autorizados a través del Director de Desarrollo; asi como
entregar al departamento administrativo documentacién comprobatoria Inicial y Final de
dichos programas para su cierre correspondiente.

4.5 Departamento Administrativo de la Direccion De Desarrollo

Elabora e Integra cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del area; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos.

4.6 Definiciones _ ' _
Mecanizacion: Es un proceso mediante el cual se incorporan diferentes clases y tipos de
maquinas, equos y herramientas en el proceso p/o@gt&ro de los cultivos, con el

Unidad Respon e desu
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4.13 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la llevar un control de las hectareas a
mecanizar a productores de escasos recursos econémicos del municipio.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

1.

2.

Anotar fecha de solicitud.

Anotar nimero de hectareas a mecanizar solicitadas.

Anotar ubicacion donde se realizara la mecanizacion

Anotar direccion o comunidad adonde se mecanizara las tierras
Anotar el nombre del municipio.

Anotar cuantos pases de rastra se solicitan.

Anotar el nombre de la persona solicitante

)
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5.- ELABORACION DE PROGRAMAS DEL AREA AGRICOLA

Nombre del Procedimiento Elaboracién de Programas del Area Agricola

5.1 Objetivo:

Apoyar a productores de bajos recursos con la elaboracion de estos programas agricolas,
con la dotacion de insumos y paquetes agricolas

5.2 Alcance:

Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados
en la participacion de este tipo de programas.

3 Referencias:
Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

vV Vv e

5.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Agricola dar seguimiento y supervision de los
programas autorizados a través del Director de Desarrollo; asi como entregar al
departamento administrativo documentacién comprobatoria Inicial y Final de dichos
programas para su cierre correspondiente.

5.5 Departamento Administrativo de la Direccién:

Elabora e Integra cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del area; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos.

5.6 Definiciones »
Agricola: Se utiliza para calificar a aquello vinculado a la agricultura (las actividades
relacionadas a labrar y cultivar la tierra para obtener materias primas).

Unidad Responsable _’
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5.7 Resultados

Productores y Ciudadanos en general que se benefician con los programas del Area
Agricola.

5.8 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

5.9 Politicas
La funcién que realiza la Direcciéon de Desarrollo, estd basada en la atribucion que le

otorga el Articulo 82 Fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Estos Programas se rigen por la regla de operaciéon de cada programa, donde se
especifica los periodos de ejecucion, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi
como la obligacion de la Direccion de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento.

5.10 Desarrollo del procedimiento

UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Presidencia Municipal Presidencia Municipal envia las solicitudes al
1 Director de Desarrollo, se recepcionan, se
Director de Desarrollo cotejan y las evalia para elaborar el proyecto

Recibe oficio de solicitud dirigida al
C. Presidente Municipal, se verifican las
2 Jefe del &rea a Agricola | zonas priorizadas para llevar a cabo el
programa y se realiza proyecto de
mecanizacion.

Da acuerdo al techo financiero de Ia
3 Direccion de Desarrollo Direccion de Desarrollo se autoriza o se
rechaza.
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Si se autoriza se pone en marcha el proyecto,
se reciben los documentos comprobatorios
4 Jefe del area a Agricola | (bitacoras, cedula inicial y final) del programa,

son entregadas y evaluados por el
Departamento Administrativo.

Jefe del Departamento
5 Administrativo de la
Direccion de Desarrollo

Departamento Administrativo es el encargado
de revisar la documentacion comprobatoria;
cedula inicial y final, bitacoras, actas de
donacidn, cedula censal, memoria fotografica
y enviar las comprobaciones a la Contraloria
Municipal.

WNM@\
Ress

Fecha de Autorizacién
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5.11 Diagrama de flujo

Inicio

Recepcion de solicitudes a través de
Presidencia Municipal

Las solicitudes Recepcionadas por Presidencia
Municipal se reciben, se cotejan y se evaltan

Después de la evaluacion técnica se realizan los proyectos
de acuerdo a las solicitudes Recepcionadas

Se evalla en el Departamente Administrativo y es avalado
por el Director de Desarrolio

Se envia la documentacion requerida junto con el
proyecto a la Direccién de Programacion para su
evaluacion y aprobacién.

NO Procede

Direccién de
Fin Programacion
Antariza
il S| Procede
; n h | proyect
Entrega y revision de los documentos Documentorcomprobaltor(l)o nd<51 - Puesta en marcha del proyecto
comprobatorio a la Contraloria Municipal .y Programa ejecutado al 100% i
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L = | Autorizacio
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5.12 Formatos e Instructivos

No aplica

Ty ft.
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6.- PRODUCCION DE PLANTAS ORNAMENTALES Y FRUTALES

Nombre del Procedimiento Produccién de Plantas Ornaméntales y Frutales

6.1 Objetivo

Dotar de Plantas Ornamentales y Frutales de injerto a los solicitantes, Ciudadanos del
Municipio.

6.2 Alcance:
Aplica a los técnicos de la Direccion de Desarrollo responsables de la produccién vy

distribucién de plantas ornamentales y frutales a las familias de las comunidades y
colonias del Municipio.

3 Referencias:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

vVVV®

6.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad del Departamento Forestal la elaboracién de presupuesto del proyecto,
supervision y seguimiento del desarrollo de los programas.

6.5 Departamento Administrativo de la Direccion: Elabora e Integra la documentacién
comprobatoria de las cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del éarea; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos.

Fecha de Autorizaciéon

tura L.6pez
unicipal 28 de Junio de 2019
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6.6 Responsable del Proyecto: Elabora presupuesto, da seguimiento de presupuesto
para su operatividad, delega funciones de campo al personal del vivero, integra informes
de actividades, control de inventarios.

Realiza entrega de plantas, mediante formatos requisita datos de especies, cantidad lugar
de establecimiento, fecha. '

6.7 Definiciones:

Vivero: Terreno destinado al cultivo de plantas y arboles pequefios para que crezcan la
cual requiere de un sistema de riego, camas de almacigos, composta, tierra y bolsas una
vez germinadas las semillas o sembradas, se les da el cuidado necesario hasta que estén

listas para su entrega, pudiendo ser flores, plantas en bolsas, macetas o en tapete tal es el
caso de pastos.

Planta Ornamental: Cultivo de una diversidad de plantas como son algunas flores, follaje,
palmeras que su fin es embellecer un area verde o jardin, algunas en arreglos en macetas.

Planta Frutal Injerto: Esta planta es con el fin de obtener un fruto de mejor calidad para lo
cual se requiere de una planta base, llamada patrén a la cual al tener la talla ideal de
injertacion se le inserta una yema del material que quiere reproducir como pueden ser
citricos, mangos, aguacates, guanabanas entre otras. Logrando frutos de mejor calidad en

un lapso de dos a tres afios en comparado de un material criollo o de semilla que requiere
hasta 4 o 5 afios.

6.8 Resultados:
Ciudadanos en General que se benefician con los programas del Area Forestal.

6.9 Interaccién con otros procedimientos:
No aplica

Unidad Responsab u i
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6.10 Politicas:
La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, estd basada en la atribucion que le
otorga el Articulo 82 Fraccién Ill de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco

o La planta producida se entregara via donacién a los beneficiarios.

o Se incluiran plantas en via de extincién para su rescate.

o Con las plantas mejorar la economia familiar, a través de huertos de traspatio cubrir
el area de influencia del Municipio y apoyar a Municipios de la Region.

® Los beneficiarios podran volver a recibir el apoyo de plantas siempre y cuando
demuestre el cuidado del apoyo recibido inicialmente.

6.11 Desarrollo del Procedimiento

) UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Elienitn e Bosyalls Recibe las solicitudes, revisa y propone los
proyectos para su ejecucion, solicita la
9 : adquisicion de materiales e insumos para la
Hinsictor s Desarslio ejecucion de los proyectos.
Elabora cedulas de expedientes técnicos,
Jefe de Departamento | iniciales y finales y lo pone a disposicion del
2 Administrativo  de la | Director para tramite, tramita las requisiciones de
Direccion de Desarrollo | materiales, insumos, elabora informe de Avances
Fisicos — Financiero.
Jefe del Arer Eotustai Comple_menta y Fi’a segwmlent_o a proyectos.
3 Integra informacién, reportes, inventario.
i el B Recibe indicaciones realiza actividades de campo
Mum_@r | % d 5 | Para la produccién de plantas, llenado de bolsas,
4 HAAH de D = I d riego a plantas, corte y siembra de varetas,
Direccién de Desarrollo azadonear, barrido y limpieza del area de trabajo.
m
el e sdble UmdadRrsponsa b
= Autori __Fecha de Autorizacién
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6.12 Diagrama de flujo

Inicio

Direccién de Desarrollo
Recepciona las solicitudes, revisa y

propones los proyectos para su ejecucién

4.

Fin

Se

¢Autorizo?

§§

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
El departamento administrativo complementa los

para dar tramite

Expedientes Técnicos y los pone a disposicion del Director

¥

Departamento Administrativo de la
Direccion de Desarrollo
Elabora requisicién gestiona y da seguimiento a
dichos requerimientos

L3

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la Direccién de
Administracién entrego y asi mismo entrega a las
Areas Técnicas

Responsable del Departamento
Elabora y da seguimiento a proyectos, integra
informacién reportes e inventario y recibe
indicaciones para realizar actividades de campo
para la produccién de plantas

v

Fin
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6.13 Formato DD/01
5 AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL ? EMILAND
E g EmLIA‘-\Noz uz:::ag\i ;TABA 5CO !& Z_AF AT J-‘\

#2018, Afio del Caudilic del Bur, Emillanc Zepsta™

Emilizno Zzpata, Tabasco & de i | de 2018

Asunta: selicitud de plantas

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso
Presidente Municipal.
Presznte.

Por medio de! presente, me dirijo 3 usted para soficitar de Iz formz mds ztentz ms apoys

con las sigwientes plantas que seran plantads: en i

3 ubiczdoen 4 g=l municipie

ds

[ -l
=)

Tras lo antsrior solicito me apoye con:

6

5in mas por el momento, me Sespido de usted envizndole un cordial saludo,

Atentamente.

Cern. Emilisng Zapsts - Tencaiqus, Teb, km 115

de su Unidad Responsable 3
/ Autorizacion \ Fecha de Autorizacion
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6.14

Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar las solicitudes de plantas
Ornamentales y Frutales hacia el lugar a reforestar.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1

r

Anotar fecha de solicitud.

Anotar nimero de plantas solicitadas.

Anotar ubicacion ya sea predio particular, areas verdes del municipio

Anotar direccién donde se plantaran los arboles frutales y ornamentales

Anotar el nombre del municipio.

Anotar los nombres de las plantas ornamentales y/o arboles frutales que se solicitan.

Anotar el nombre de la persona solicitante

Unldad Responsable d ]
V2. ) Autonzaclgp%/’j?echa de Autorizacion
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6.15 Formato DD/02

Ayuntamiento Constitucional m_i

Emiliano Zapata, Tabasco S =
2018 - 2021 EMIJAHO
Direccion de Desarrollo ZAPATA
asuntol Entrega de Plantas
Folic
C. Ing. Oscar Manzo Rodriguez e Do
Director de Desarrollo i T e e
Prezente Tipo de piantas

Por este conducto y de la forma mis atenta, me permito informarle que atendiendo su
instruccién en base a la solicitud del interesado, se han entregado las siguientes
plantas:

ESPECIE CANTIDAD ESPECIE CANTIDAD

TOTAL DE PLAKTAS RECIZIDAS CVE SERAN PLANTADAS EN (LA UBICADD
EM | DELMUMICIPIO DE

()}

FIRMAS DE CONFORMIDAD

RECIBI PLANTAS MENCIONADAS EN LISTA RESFONSABLE DEL VIVERG
7 8

C c. Ing. Salomen Szntizgo Gabriel

r7 Fecha de Autorizacién
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6.16 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de plantas
Ornamentales y Frutales hacia el lugar a reforestar, con el que se ubicara tipo de especie
y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1. Anotar No. de Folio, Fecha y tipo de plantas para tener control de las salidas de las
mismas.

2. Anotar especie de plantas (Ornamental o Frutal) y cantidad por especie entregada.
3. Anotar numero de plantas entregadas

4. Anotar ubicacion ya sea predio particular, areas verdes del municipio

5. Anotar direccion donde se plantaran los arboles frutales y ornamentales

6. Anotar el nombre de la Persona, Comunidad, Colonia y escuela de quien recibe las
plantas

7. Anotar el nombre del municipio

8. Firma del Responsable del Vivero

‘\\‘Uclor\';{f@\.\
O L

\ B, [

gﬁﬂr\‘ espotis e su / ~Unidad Responsa , - i
ﬂ?g“ Z:_ é,:*ga‘b%n,a’ffi\%% = Autori on_~ /7 Fecha de Autorizacidn
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ACTA DE DONACION m
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

2018 - 2021
ABUNTO: ACTA DE DONACION
NENDCO LAS HORA& 3, DEL DA, 1 DEL MEE DE DEL Afi0 2018
REUNIDD 3 EN o |
4
ACTO EN EL GUE INTERVIENE
EL C. COMO TiTULAR DE
A COMO EL O LA:
DRIDINARIO DE: A
4
CON LA DONACHIN DE:
2

EL CUAL 3E UTILIZARA EN:

6

CUMPLIENDC A&l CON UNC DE LOS OBJETIVOA DEL GOSBIERND MUNKICIPAL.

HO TENIENDO MAE GUE AGREGAR, FIRMAN ALCALCE LOS GUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO:
DIRECTOR DE DEAARAOLLD POR LA COMUNICAD O BENEFICIARIC
ING. O3CAR MANZD ROORIGUEZ (=

LA ST A e TN AL, FETITRNG DAL PRAAADA ME1 L BEFEF AR

[ =

f' Unidad Responsablede su il
.~ | Autorizacion |-\ /-’ Fecha de Autorizacién

s - “Marigd Vel bpez
ceRiide Dedafig sntraloria Munieipal 28 de Junio de 2019
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6.18 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de donacién plantas Ornamentales y

Frutales, con el que se ubicara tipo de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de
siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1.

2.

Anotar hora, Fecha.
Anotar ubicacién donde se entregaran las especies de plantas (Ornamental o Frutal).
Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

Anotar el nombre de la persona que recibira las especies de plantas ornamentales y
frutales

Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)
Anotar nimero de especies donadas

Describir el uso que se le dar4 a las plantas ornamentales o frutales

Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las especies ornamentales
o frutales

28 de Junio de 2019
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7.- PRODUCCION DE PLANTAS HORTICOLAS

Nombre del Procedimiento Produccion de Plantas Horticolas

7.1 Objetivo:
Incrementar la produccién de hortalizas en huertos familiares de traspatio mediante el

apoyo de plantas de hortalizas a familias del medio rural y urbano aprovechando los
espacios vacios de los solares o azoteas.

7.2 Alcance
Aplica a los técnicos de la Direccion de Desarrollo responsables de la produccién y

distribucion de plantas hortalizas; las familias de las comunidades se involucran recibiendo

la planta producida por la Direccién de Desarrollo Municipal y estableciendo el huerto en el
solar de su casa.

Se excluye del beneficio de la planta de hortalizas a familias sin vocacién para el cultivo de
plantas o que no disponen de espacio para establecer huerto familiar.

3 Referencias
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

vV V v N

7.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del jefe del area horticola, establecer prioridades en base a las

necesidades de las comunidades y define area de atencion.

» Realiza gestiones ante la Direccién de Administracion para la adquisicion de insumos
y herramientas para la operacion del proyecto de obra, desde el inicio hasta el final.

» Cumple con los requisitos establecidos por la Direccion de la contraloria vy
programacion en la elaboracion y seguimiento del proyecto de obra.

> Canaliza solicitudes de los beneficiarios para su atencion.

Goos Unidad Responsable de su

_+—2 Fecha de Autorizacién

Autoriza T
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» Departamento administrativo.

» Complementa el proyecto de obra y le da seguimiento ante Contraloria, Programacion
y Administracion Municipal.

> Registra y da seguimiento en el formato de avances fisico financieros del proyecto.

» Recibe necesidades de materiales, herramientas e insumos del responsable del
proyecto y prepara documentacion al director de desarrollo para tramite ante la
Direccién de Administracion.

7.5 Definiciones

Planta Horticola. Planta comestible utilizada para alimentacion humana cultivada
generalmente en huertos traspatios.

Las partes que se consumen pueden ser hoja, tallo, flor, raiz, fruto de la planta completa
segun la especie o tipo de planta.

Huertos traspatios Es un espacio al aire libre donde se cultivan hortalizas frescas de
forma continua durante todo el afio para su autoconsumo. Las dimensiones del huerto y
los cultivos deberan de adaptarse a las condiciones del lugar a plantar.

Insumo: Producto generalmente de tipo natural requerido para producir un producto:
(semilla, sustrato).

7.6 Resultados
Plantas de buena calidad oportunas a la fecha de siembra huertos horticolas en

comunidades y colonias.

7.7 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

7.8 Politicas

La funcion que realiza la Direccion de Desarrollo, estd basada en la atribucién que le
otorga el Articulo 82 Fraccion VIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Unidad Responsable\ su 3
/ Autorizaci¢ __Fecha de Autorizacién
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La planta de hortaliza seré producida por la Direccioén de Desarrollo y sera entregada a las
Comunidades o Colonias en cantidades y especies acordes a la fecha de siembra y al
espacio disponible el solar.

Se llevaran a cabo reuniones en las Comunidades y Colonias donde se integrara el padrén
de Beneficiarios sustentado en: Espacio disponible y vocacién para el cultivo de la
hortaliza. No se incluiran a personas que no garanticen el buen uso de las plantas
horticolas que reciban.

Existira un formato de recibo de la planta como evidencia de la recepcién de la planta
horticola por la comunidad beneficiada y soportado con archivo Fotografico tanto en la
entrega de la planta como en la implementacion del huerto.

7.9 Desarrollo de procedimiento

28

UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccién de | Recibe las solicitudes, revisa y propone los
1 Desarrollo proyectos para su ejecucién, solicita la
adquisicion de materiales para la ejecucién de los
Director de Desarrollo | proyectos.
Complementa expedientes técnicos, y lo pone a
2 Jefe del Departamento | disposicion del Director para tramite, tramita los
Administrativo requerimientos de materiales, insumos, elabora
informe de Avances Fisicos — Financiero.
Elabora y da seguimiento a proyectos.
; ; Entrega las plantas horticolas a los habitantes de
3 Jefe del Area Horticola las comunidades y/o colonias.
Integra informacién, reportes, inventario.
Auxiliar del Vivero | Recibe indicaciones realiza actividades de campo
Municipal de la | para la produccién de plantas, llenado de bolsas,
% Direccion de | riego a plantas, corte y siembra de varetas,
Desarrollo azadonear, barrido y limpieza del area de trabajo.
. Unidad-Responsable e
- Autorizagi® Fecha de Autorizaciéon
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7.12 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de plantas
horticolas hacia el lugar donde se vaya a realizar el huerto familiar y asi mismo tener un
control de los tipos de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

1.  Anotar fecha de solicitud.

2.  Anotar nimero de plantas horticolas solicitadas.

3. Anotar ubicacién ya sea predio particular del municipio

4.  Anotar direccién donde se plantaran las plantas horticolas

5.  Anotar el nombre del municipio.

6. Anotar los nombres de las plantas horticolas que se solicitan.

7. Anotar el nombre de la persona solicitante
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7.13 Formato DD/03

ACTA DE DONACION &;

FARLIANC
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANC ZAPATA, TABASCO.
2012 — 2029

ABUNTC: ACTA DE DONACION

JENDO LAY

HORAZ, DEL DA, 1 DELMEEDE____ pEL aRO e

REUNICO 2 EN

ACTC EN EL QUE INTERVIENE

COMG TITULAR OE

2 3

AN COMO EL O LA

ORIOINARIC DE: 4

COM LA DONACION DE:

EL CUAL 3E UTILIZARA EN: 6

CUMPLIENDO A&l CON UNG DE LD CBJETIVOE DEL GOUSIERND MUMICIPAL.

MO TENIENDC M4 E QUE ACREGAR, FIRMAN ALCALCE LOS GUE EN ELLA INTERVINIERGN.

AUTORIZG:
DIRECTOR DE DEJARROLLO FOR LA COMUNIDAD O BENEFICIARID
ING. O3CAR MANZO RODRIGUEZ (=

P
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7.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de donacion plantas horticolas, con el
que se ubicara tipo de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1. Anotar hora, Fecha.

2. Anotar ubicacion donde se entregaran las especies de plantas (horticolas).

3. Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

4. Anotar el nombre de la persona que recibira las especies de plantas horticolas
5.  Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)

6. Anotar nimero de especies donadas de plantas horticolas

7.  Describir el uso que se le dara a las plantas horticolas

8. Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las especies de plantas
horticolas
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8.- PRODUCCION DE CRIAS DE MOJARRA TILAPIA

| Nombre del Procedimiento | Produccién de Crias de Mojarra Tilapia

-

8.1 Objetivo:

Dotar de Crias de Tilapia a los productores pesqueros de manera periddica, durante el afio
para garantizar mayores volimenes de captura

8.2 Alcance

Aplica a todos los Socios de la Cooperativa de Produccién Pesquera de Emiliano Zapata y
Publico en General que realice actividades de pesca, Servidores Publicos de las
Dependencias y Coordinaciones del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, que
tengan a su cargo programas acorde a la actividad en mencién.

8.3 Referencias

> Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

»  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

8.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Acuicola proponer, elaborar y dar seguimiento a los
programas correspondientes a su area.

Departamento Administrativo de la Direccién: Integra expedientes técnicos coordinado
con las responsables del area tramita y gestiona solicitud de materiales e insumos,
herramientas, informa al Director los avances fisicos y financieros de cada proyecto y se
encarga de finalizar el cierre de proyecto.

8.5 Definiciones -
Reproductor: Se le llama al Pez que debe tener entre 10 y 20 meses de edad y proviene
de lotes seleccionados previamente, que hayan tenido una alimentacién baja engrasa para

llegar a su ed roductiva con una buena capacidad abdominal.
AQUCIONAL
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Posee un cuerpo proporcionalmente ancho comparado con su longitud, es decir, que su
cabeza ocupe mas de 1.5 veces el ancho del cuerpo.

Tilapia: Se le conoce a un grupo de peces, habitan principalmente en regiones tropicales
del mundo, donde existen las condiciones necesarias para su reproduccién y crecimiento.
En comparacion con otros peces, posee extraordinarias cualidades para el cultivo, como:
crecimiento acelerado, tolerancia a altas densidades, adaptacion a cautiverio, aceptacion
de una amplia gama de alimentos, alta resistencia a enfermedades, ademas de contar con
algunos atributos para el mercado, como: carne blanca de buena calidad, buen sabor,
poca espina, buena talla y precio accesible, que le que le confiere una preferencia y
demanda comercial en la acuicultura mundial.

8.6 Resultados

Entrega de crias de tilapia en tiempo y forma a pescadores y publico en general que se
benefician con programas pecuarios.

8.7 Interaccion con otros procedimientos
No aplica.

8.8 Politicas
La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, estd basada en la atribucion que le

otorga el Articulo 82 Fraccién X de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Este programa se rige por las reglas de operacion del proyecto a ejecutar, donde se
especifica los periodos de ejecucion, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi
como la obligacién de la Direcciéon de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento
del programa.

Unidad Responsable de su oo
Autorizaciés=___ ) |- Fecha de Autorizacion

28 de Junio de 2019

\7010 ok Cafr. Emlllam{p\tﬂnemqﬁ/Tab km 11.5 35




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO

4w | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM-05-2019
Fecha de Autorizacién: 28 de Junio de 2019

8.9 Desarrollo del procedimiento

] UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccion de
1 Desarrollo Propone los proyectos a ejecutar durante el presente
afo.
Director de Desarrollo
Elabora expedientes técnicos iniciales y finales, recibe
2 izf;iﬂfiasltg?is?tamento oficio de solicitud de material , lo registra en el sistema
documental, entrega orden o requisicion de materiales
Elabora y da seguimiento a los proyectos autorizados
3 iiilelaigioeI;Departamento integra informacion, delega responsabilidades a los
auxiliares de campo y realiza trabajo de gabinete
':‘Atﬁ:griﬁ de(ljveeE Reciben indicaciones e instruye a los técnicos para
4 : P realizar los trabajos en el area de reproduccién de
Direccion gel
tilapia
Desarrollo
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8.11 Formato DD/01
%, e . ZabaTa
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Emilizno Zapata, Tabascoa _ de 1 de 2010

Asunteo: solicitud gz plantas

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso
Presidents Municical.
Presants.

Por medic del presente, me dirijo 3 usted para solicitar de Iz forma mas stents me apoye

con las sigwentes  plantas que serén plantadzz =n mi

—

ubiczdo en gzl municipio
a=_ 3 : 4
5

Tras lo anterior salicito me zpoye con:

6

Sin mas par £l momento, ma dzspido de usted envidndole un cordisl saludo,

Atentamante.
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8.12

Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de crias de
mojarra tilapia hacia el lugar de cuerpos lagunales del municipio.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

; 8

2.

Anotar fecha de solicitud.

Anotar numero de crias de mojarra tilapia solicitadas.

Anotar ubicacion ya sea predio particular o cuerpo lagunar del municipio
Anotar direccién o comunidad adonde se donaran las crias de mojarra tilapia
Anotar el nombre del municipio.

Anotar el nombre de las crias de mojarra tilapia que se solicitan.

Anotar el nombre de la persona solicitante

Unidad Respon ! o
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8.13 Formato DD/03

ACTA DE DONACION ﬂs

EAnbiAris
ZAPRAVA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIAND ZAPATA, TABASCO.
2018 - 2021

A EBUNTO: ACTA DE DONACION

AUENDO LAY HORA 1, DEL DM_,LBE!. MEBDE_______  DEL &R0 2018
REUNIDD 3 EN ry

P4

ACTC EN EL QUE INTERVIENE

EL C. COMO TITULAR DE
AMCOMOD EL O LA
ORIBINARIO DE: 4
CON LA DONACION DE: 5
EL CUAL 3E UTILIZARA EN: 6

7

CUMPLIENDO A8l CON UNO DE LOS OBJETIVDS DEL COEIERND MUMNICIPAL.

SO TENIENDO MA E GUE AGREGAR, FIRMAN ALTALCE LO8 GUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO:
DIRECTOR DE DEJARROLLD POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO
MO, O3CAR MANZD RODRIQUEZ GC.

MESA M A LS PEIFSIFITE SETA, COPSA DF Jh SORRITEIEAC KR SNV DAL, PETHOKN SRIG IMAL DERRATIA S0 £ BOREF AT 0.
- /
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8.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de llevar un control de las donaciones
de crias de mojarra tilapia.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1.

2.

Anotar hora, Fecha.

Anotar ubicacién donde se entregaran las especies de crias de mojarra tilapia.
Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

Anotar el nombre de la persona que recibira las crias de mojarra tilapia
Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)

Anotar nimero de especies donadas de crias de mojarra tilapia

Describir el uso que se le dara a las especies donadas de crias de mojarra tilapia

Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las crias de mojarra
tilapia.
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9. ELABORACION DE PROGRAMAS AL SECTOR PECUARIO

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de Programas, Proyectos vy
Asesoria Técnica al Sector Pecuario .

9.1 Objetivo:

Apoyar con la asesoria técnica a todos los productores de escasos recursos econémicos
con programas y proyectos para aumentar la productividad en el sector pecuario al
implementar nuevas tecnologias organicas en sus Unidades de Produccién Pecuaria
(UPP) y ser mas competitivos en los mercados comerciales.

9.2 Alcance:
Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados

en la participacion de estos tipos de programas y proyectos productivos del Sector
Pecuario.

3 Referencias:
Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

vV V V ©

9.4 Responsabilidades

Es responsabilidad de este departamento la elaboracién y seguimiento de los programas
correspondientes a su area pecuaria.

9.5 Definiciones

Produccion Pecuaria: Sistemas de produccion o transformacién que emplea tecnologias
que en armonia con el medio ambiente y respetando la integridad cultural, la biodiversidad
optimizando el uso de recursos naturales para el desarrollo socio-econémico. Con el
objeto de optimizar una produccidon pecuaria sustentable, optimizando la seguridad y
soberania alimentaria. <
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Produccién Convencional: Es todo aquel sistema de produccion que no cumple los
estandares del reglamento técnico de productos organicos.

Sistemas de garantia participativa: Es un procedimiento mediante el cual unas
organizaciones de productores obtienen una constancia de conformidad de su sistema de
produccion pecuaria mediante un control social, que se da en un marco de ética y valores
con participacion de todo un colectivo social.

Evaluacién de Conformidad: Es el proceso de acompariamiento a las unidades de
produccion pecuaria UPP vigiladas por el o los supervisores con la finalidad de brindar
asistencia técnica, realizar coordinaciones de evaluaciones y monitorear los procesos de
produccion, transformacion y distribucion de estos.

Unidad de Produccién Pecuaria (UPP): Area total de la Unidad Produccion Pecuaria,
incluyendo infraestructura, el centro de procesamiento, la unidad de vivienda u otras
instalaciones pertenecientes al productor o a la organizacion.

Actores: Son productores, consumidores, representantes de instituciones publicas y
privadas, que asumen funciones dentro del sistema de garantia participativa.

Colectivo Social: Es el grupo de actores que colaboran en el desarrollo del proyecto de la
UPP en cada Regién y en el Pais.

Etiquetado: Etiquetas que acompanan o se refieren a productos ecoldgicos; indicando
origen, composicioén, fecha de produccién, caducidad, marca, caracteristicas y registros
sanitarios entre otros evaluados por la SAGARPA.

Producto Ecolégico: Aquel producto que cumple con el reglamento técnico de producto
orgénico; respaldado por un sello de garantia expedido por la SAGARPA.
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Mercados Ecolégicos: Espacios de comercializacion de productos y .servicios que
desarrollan los productores para beneficio de los consumidores a través de diferentes
estrategias y canales comerciales.

9.6 Resultados
Productores pecuarios y ciudadanos en general que se benefician con programas

productivos para aumentar sus ingresos econoémicos en bien de sus familias y del
municipio al comercializar sus productos.

9.7 Interaccién con otros procedimientos
No aplica

9.8 Politicas
La funcién que realiza la Direccidn de Desarrollo, esta basada en la atribucion que le

otorga el Articulo 82 Fraccién X| de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco

Estos programas y proyectos productivos pecuarios estaran sujetos a la supervisién por
parte de la Direccion de Desarrollo y de la asesoria por el responsable del area pecuaria
con el objeto de brindar orientacion técnica y asesoria para un buen desempefio y
funcionamiento de los programas obtenidos en las diferentes dependencias del Municipio,
Estatales y del Gobierno Federal y asi dar cumplimiento a las demandas de los
productores con la implementacion de nuevas y mejores tecnologias en bien de Ia
productividad del sector pecuario.

Dirigir solicitud de los proyectos productivos al Presidente Municipal y a la Direccién de
Desarrollo avalado por la firma y sello del delegado de la Comunidad, copia de la
credencial de elector, copia de la curp, acta de nacimiento, certificado parcelario o
documentos privados, cotizaciones de los insumos y material que seran empleados en el
proyecto, acta constitutiva de los miembros que integren el grupo, validacién por los
érganos internos del Municipio que son los responsables de presupuestar los proyectos y

retornarlos a la Direccién de Desarrollo para su ejecucion.
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Todo esto apegado a la normatividad y leyes que rijan los reglamentos de los programas

respetando asi las bases legales para un buen desarrollo en bien de los productores
pecuarios.

9.9 Desarrollo del procedimiento

Se realizaran actividades de asesoria técnica a productores pecuarios encaminadas a la
aplicacion de nuevas tecnologias y estrategias de sanidad agroalimentaria organica para
incrementar la productividad en sus unidades de produccién pecuaria UPP utilizando los

programas productivos en las Diferentes Dependencias del Gobierno Municipal, Estatal y
Federal.

Dichos programas se realizaran de acuerdo a los tiempos asignados por las diferentes
instituciones municipales para realizar la solicitud, cotizaciones de insumos y elaborar el
proyecto y enviarlas a las instituciones que tomaran las decisiones de ejecucion y de esta
manera brindar los apoyos a productores pecuarios generando asi un beneficio a los
grupos solicitantes para incrementar su productividad y ser mas competitivos en los
mercados comerciales donde expende sus productos a los consumidores.

; UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Se reciben las solicitudes enviadas por la Direccion

Direooiun de Atncion de Atencién Ciudadana, se cotejan y evaltan por el

1 Ciudadana
Director de Desarrollo Municipal para elaborar el
Director de Desarrollo
Proyecto.
; Recibe oficio de solicitud, verifica las zonas
5 Jefe de  Area " -
Pecuario priorizadas y se realiza el proyecto.
i i De acuerdo al techo financiero de la Direccidén de
3 Direccién de
Desarrollo Desarrollo se autoriza o se rechaza el proyecto.
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Jefe del Si se autoriza se pone en marcha el proyecto, se
Departamento reciben los documentos comprobatorios (bitacoras,

4 Administrativo de la W ,

Diteccibin ds cedula inicial y final) del programa, son entregadas
Desarrollo y evaluados por el Departamento Administrativo.
Jefe del Departamento Administrativo de la Direccién de
Departamento )

5 Administrativo de la | Desarrollo es el encargado de enviarle las
Direccion de | comprobaciones a la Contraloria Municipal.
Desarrollo
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9.10 Diagrama de flujo

Inicio

Recepcidn de solicitudes a través
de la Direccion de Atencion

l

Las solicitudes Recepcionadas por la
Direccion de Atencion Ciudadana se
reciben, se cotejan y se evallan

Ciudadana.

%

Después de la evaluacion técnica se realizan
los proyectos de acuerdo a las solicitudes

Recepcionadas

¥

Se evalla en el Departamento Administrativo y
es avalado por el Director de Desarrollo

-

Se envia la documentacién requerida
junto con el proyecto a la Direccion de
Programacién para su evaluacién y

f

aprobacion.

o

Direccién de
Programacién
Autoriza

Fin L e e

kd

Puesta en marcha del

| Documento comprobatorio
b del programa ejecutado al

= proyecto
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9.11 Formatos e Instructivos
No aplica
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10.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaboracion de Solicitudes de Abastecimiento,
Nombre del Procedimiento Requisiciones y Gestion de Servicios y Materiales
para la Operatividad de la Direccién de Desarrollo

10.1 Objetivo:
Que la Direccién de Desarrollo, cuenten con los materiales e insumos necesarios para

llevar a cabo las actividades que desempefian en los diferentes Proyectos para cumplir
con las metas de ejecucion.

10.2 Alcance:
Aplica a todos los Jefes de las diferente Areas de la Direccion de Desarrollo, que soliciten
la elaboracién de sus requisiciones (siempre y cuando las partidas se encuentren

establecidas dentro de los expedientes técnicos de sus respectivos proyectos y asi mismo
cuenten con la suficiencia presupuestal).

10.3 Referencias:

»  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

»  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

10.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo la elaboracion de las
requisiciones y dar seguimiento a todos los requerimientos que se solicitan a la Direccién
de Administracion de los proyectos de las diferentes areas de la Direccidn de Desarrollo.

10.5 Definiciones

Requisiciones

La requisicién es un documento que se genera mediante el Sistema SIEN Gubernamental.
Esto con la finalidad de solicitar a la Direccién de Administracién las compras o servicios
bien detallados que se necesitan para llevar a cabo las actividades en las diferentes areas
de trabajy;ara llevar a cabo sus actividades.

__Fecha de Autorizacion
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Insumos
Insumo es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se emplea en la
produccion de otros bienes

10.6 Resultados
Se cuenta con los requerimientos en tiempo y forma para la ejecucion de los programas.

10.7 Interaccidén con otros procedimientos
No aplica

10.8 Politicas
La funcién que realiza la Direccién de Desarrollo, esta basada en la atribucion que le

otorga el Articulo 82 Fraccion XIV y XV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Los programas a efectuarse deberan estar sometidos a la aprobacion del Presidente y
Cabildo Municipal. La fuente de financiamiento y los recursos deben estar autorizados por
la Direccién de Programacion Municipal para su tramitacion deberan ser revisados por la
Contraloria Municipal.

Toda solicitud de compra debe tramitarse mediante el formato de requisiciéon. Toda
autorizacion de compra debe venir aprobada por la Direccién de Programacion, la cual
indica la existencia de suficiencia presupuestal.
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10.9 Desarrollo de procedimiento

UNIDAD

NUMERO |  ApMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento que corresponda de Prepara solicitud de materiales e
las areas técnicas a la Direccion | insumos y turna al Departamento
1 de Desarrollo Municipal | Administrativo de la Direccion de
(Acuacultura, Mecanizacion, | Desarrollo para su tramite
Agricola, Hortalizas, Forestal y | correspondiente.

Pecuaria)

El Departamento  Administrativo
recepciona los requerimientos de las
necesidades que tienen las diferentes
areas técnicas asignadas a la
Direcciéon de Desarrollo y es la
Jefe del Departamento | encargada de verificar que los
2 Administrativo de la Direccion de | materiales solicitados se encuentren
Desarrollo contemplados de acuerdo a las
partidas presupuestales en los
expedientes técnicos y con la
suficiencia presupuestal para solicitar
los requerimientos.

Elabora requisicién y da tramite a la
Direccion Administracion de los
requerimientos solicitados por los
jefes de las distintas areas técnicas
de la Direccion de Desarrollo,
esperando que se realice el proceso
de compras de los materiales 0
insumos. J
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Direccion de Administracion

Director de Administracion

Requisiciones a
Desarrollo.

Realiza el proceso de compra de
acuerdo a la suficiencia presupuestal
asignada a cada proyecto y entrega
material e insumos requeridos en las

la Direccion de
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10.10 Diagrama de flujo

Departamento Administrativo
El departamento administrativo recepciona todas
las solicitudes de las necesidades o peticiones

Responsable del Departamento
- 4 e 7 5
i Lotz 50||C;rt1ljs?]r?,‘i:13terlales e # que tienen los diferentes departamentos.

No ‘L

(Se
Autorizo

Si
Va—

Elabora requisicion gestiona y da
seguimiento a dicho requerimiento.

Departamento Administrativo

L ——

Direccion de Administracion
Recepciona las Requisiciones para realizar el
proceso de compra

AL/

Departamento Administrativo de la
Direccion de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la
Direccion de Administracion entrego y asi
misma entrega a las areas técnicas.

Fin
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MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO

No. Solicitud |

Fecha

| Pag. T De
1311 | 07 junic 2018 I 01 [ 01
Ref, Econémica De
codos GASTOS DE OPERACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL
oG]

Descripeion
28601 ’ REFACCIONES ¥ ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE

|
Justificacion

Cons. |Cantidad | Clave
1 100

4568

POR LA COMPRA DE REFACCIONES QUE SE UTILIZARAN EN EL SIGUIENTE CAMICN: CAMION FORD WVANETTE P/5613CE. MARCA: FORD, No. PLACAS:
DE SERIE: ACIPMS42465, COLOR: BLANCO, MODELO: 1993, No. INVENTARIO: EZ.1893-18-12.541 1- 05-05, No. ECONOMICO: 05. ASIGNADO A ESTA DIRECCION
DE DESARROLLO

Descripcién

RCHA
COMPLETA (SISTEMA DE ARRANQUE)

U. Medida
PIEZA

SOLICITO AUTORIZO
: DE LO BIR;CTDM DE ADMINISTRACION
pim) yL.0 A4 4 73 ;Y] ./
Respan<al su /Unidad R sable-de s R
/Qh’ q‘_‘iaﬁ"' ia'éién =) =i orization Fecha de Autorizacion
iguez
de Desarrdllo

. It 28 de Junio de 2019
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10.12 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es dar inicio al primer proceso que se
genera mediante el Sistema Gubernamental SIEN que consiste en solicitar los
requerimientos que necesitan los Jefes de las diferente Areas de la Direccion de
Desarrollo de acuerdo a su techo presupuestal de cada proyecto.

El formato original queda en la Direccion de Administracién para realizar el tramite de
compra de los requerimientos solicitados. La copia del formato quedara en poder del area
Administrativa de la Direccién de Desarrollo.

1.

2.

Se plasma la fecha de elaboracion.

En automatico el sistema genera el No. de Solicitud de Abastecimiento el cual sera
utilizado para generar la requisicion.

Se anexa el No. de Referencia Econdmica donde se generara el gasto.
Se menciona la Justificacién del Gasto a requerir con datos concretos y detallados.

Se plasma la Cantidad del Articulos, la Descripcion del Material y la Unidad de
Medida de acorde al gasto.

Se imprime el formato, firma el Director como solicitante del material.

’\\mglowg (M

espo. é’q;lﬂ@g su Unldad Responsable d e v
ij /ir Iablt;rgmon 2 fud | Autonzaﬂ7 Fecha de Autorizacion
Lol S 1 - T ] z
o SO \ =\ ez 7

28 de Junio de 2019

N0 ;Uz/earr Emiliano Za”atmsmue Tab., km 11.5 55




Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO £ EMILIANO
CONSTITUCIONAL \‘ AN L 5/ ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB, | o=

~—— v""" Juntos creando soluciones
2018 - 2021

Registro: CM-05-2019
Fecha de Autorizacion: 28 de Junio de 2019

10.13 Formato DD/05

will .

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

Amseinnns 2018 - 3021
EMILIANO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
ZAPATA SOLICITUD DE MATERIAL Y ACTIVO FIJO
NG, Requisicion | Fecha | Tipo [ Pag. | De
2263 10 junio 2018 Articulas y/o Materiales L
Clave Programatica Descripcién Fte. Financlamiento
06-3-2-03-0-016-F003 | DESARROLLO PESQUERO 66 - INGRESOS DE GESTION
[[_Ref.Economica | Descripeion oe 1a Rel. Economica ]
[ coto0 | PRODUCCION DE 310.000 CRIAS DE MOJARRAS TILAPIAS =
[[Co%. | Descripcion del Clasificador per Objels de Gaslo ]
| 43101 | sussioios aLa PRODUCCION #|
Justificacion

POR LA COMPRA 266 HEMBRAS DE MOJARRA TILAPIA CON EL OBJETIVO DE MANTENER LA REPRODUGCION DE CAIAS DE MOJARRA TILAPIA EN LOS
ESTANOQUES DE REPRODUCCION QUE SE ENCUENTRAN EN ESTA DIRECCION DE DESARROLLO LOS CUALES DONARAN PARA REPOBLAR LAS LAGUNAS DE
ESTE MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
_Lote [cantidad | Clave | D Lt s ____ Descripcién N S A

t | 26500 | 6076 | MOJARRA TILAPIA (HEMBRAS REPRODUGTORAS) PIEZA

ELABORO ] AUTORIZO RECIBIO
ING, OSCAR MANZO RODRIGUEZ LIC, MARIA TERESA ARCOS LUNA
MIGUEL ANGEL ARCOS CABRERA DIRECTOR DE DESARROLLO MUNICIPAL DIRECTORA DE ADMINISTRACION
USUARIO: ARCOS
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10.14

Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es seguir con el proceso de elaboracion de
requisicion (segundo proceso) el cual se genera mediante el Sistema Gubernamental
SIEN, que consiste en requisitar los materiales que solicitan los Jefes de las dlferente
Areas de la Direccion de Desarrollo de acuerdo a su techo presupuestal.

El formato original queda en la Direccién de Administracion para realizar el tramite de
compra de los requerimientos solicitados y la copia del formato quedara en poder del area
Administrativa de la Direccion de Desarrollo.

los datos proporcionados en

la Solicitud de

Abastecimiento (formato 1), proporcionando en automatico el No. de Requisicion y se

Se recaba la firma de la persona autorizada para elaborar la Requisicion.

Firma de aprobacion de los materiales solicitados a la Direccién de Administracion el

Director de la Direccion de Desarrollo que es la Direccién donde se genera el gasto.

Se envia a la Direccion de Administracion para seguir con el proceso de compras de

los materiales requeridos por los Jefes de las distintas areas de la Direcciéon de

1. Este formato se genera con
imprime el formato.
2.
3.
4.
Desarrollo.
Umomnt /e .
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