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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

1. Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de la Direccidn
de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural”, es el instrumento administrativo resultado del
esfuerzo de esta Administracion por la practica eficiente del buen gobierno. El manual de
procedimientos es una herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de
la Direccion, facilitando el buen funcionamiento de ésta Institucion, ya que especifican las bases
juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y
funciones; es decir en él se debe plantear metddicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte
de ésta dependencia, ademas de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades
en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de
las que se compone la Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural, el éxito de su
aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso
asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacién de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacion, direccién, evaluacién y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion Xy el articulo 58 fraccion VIl del Bando
de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2. Objetivo

El presente manual es el instrumento que apoya el quehacer operativo y cotidianode las
diferentes areas de la Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural (DFADR),
contiene la informacién metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para
realizar las funciones o actividades que les corresponda.

Los objetivos del presente manual son:

a) Describir los procedimientos de la DFADR en forma concreta, ordenada,
secuencial y detallada que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando
los documentos utilizados en la realizacion de las actividades correspondientes.

b) Apoyar la implementacién de métodos y técnicas.

c) Determinar la (s) responsabilidades operativas en la ejecucion, control
y evaluacion de las actividades.

d) Apoyar en la induccion, el adiestramientos y capacitacion del personal, ya que
describen en forma detallada de las actividades.

e) Otorgar a los servidores publicos correspondientes una vision integral de sus
funciones al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como
las interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

3. Alcance

La finalidad de este Manual es contribuir a disefiar y validar una herramienta de trabajo,
que incluya todos los procedimientos vinculados de manera especifica a los programas
operativos de la Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural de una manera
practica y operativa y, que ademas pueda ser utilizada con un considerable grado de
sencillez por todos los posibles usuarios.

Las limitaciones las encontramos en dos sentidos, el primero referido a la variabilidad de
usos administrativos existentes en la practica dado el gran numero de Organismos
Intermedios de los programas operativos del Estado y la Federacion en nuestro pais; y
el segundo, relativo a la propia operatividad del documento que persigue una utilizacion
agil y practica por lo que se ha tratado de evitar la prolijidad de algunos procedimientos.

Sin embargo, no debe olvidarse que el ambito temporal del documento se circunscribe a
la normatividad en materia de programacién, por lo que tendra que ser adaptado en el
caso de que se produzcan cambios en la normativa nacional, estatal, siguiendo el
sistema de actualizacién previsto en el propio manual.

4. Definiciones

— DFADR. - Direccién de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

— Actividad. - Conjunto de operaciones o tareas propia de la entidad o personas.

— Alevines. - Cria de ciertos peces de agua dulce que se utiliza para repoblar rios,
lagos y estanques.

— Apoyos Agropecuarios. - Recursos y medios en apoyo de la economia de los
productores rurales, que siembran o produzcan, la superficie elegible registrada
en el directorio del programa (s) cumplan con los requisitos que establezca la
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

normatividad

acudan a solicitar por escrito el apoyo.

Asesoria. - Dicho de un técnico especializado que, por razon de oficio, debe
aconsejar o ilustrar con su dictamen a un productor.

Autoridades Ejidales (comisariado).- Tienen como funcion la ejecucion de los
acuerdos de las Asambleas ejidales, la representacion y gestion administrativa
del ejido, haciendo uso de las facultades que tiene un apoderado general para
actos de administracion, pleitos y cobranzas, también tiene la obligacién de dar
cuenta a la Asamblea de las labores efectuadas y del movimiento de fondos e
informar sobre los trabajos de aprovechamiento de las tierras de uso comun y del
estado en que se encuentran.

Autoridades Municipales (Agente Municipal). - Persona que se encarga de
instruir asuntos civiles y penales de poca gravedad en las comunidades rurales del
municipio.

Capacitacion. - Lograr la adaptacion del personal y proporcionarle al mismo las
habilidades y conocimientos que lo hagan mas apto, diestro, eficaz en la ejecucién
de sus actividades.

Capacitacion externa. - curso impartido para la mejora del trabajo del personal
fuera del municipio.

Constancia. - Escrito en que se ha hecho constar algun acto o hecho a veces de
manera fehaciente.

Convocatoria. - Anuncio o escrito con el que se invita a participar en algo y a
alguien en ciertas actividades

Coordinador de gestion y desarrollo de proyectos. - Persona encargada para
llevar el correcto funcionamiento de un proceso y/o proyectos (s) incluyendo los
tramites de bienes y servicios.

Diagnostico. - Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa
naturaleza.

Demostracion. - Actividad donde se pone en funcién maquinaria, equipos,
herramientas y sistemas productivos explicando las caracteristicas y ventajas
técnicas y econdémicas

Dictamen. - Opinién y juicio que se forma o emite sobre algo.

Director de Fomento Agropecuaria y Desarrollo Rural DFADR. - funcionario
que supervisa todas las gestione y actividades del personal y las operaciones
relacionadas a ellos brindar apoyos, asesorias y capacitaciones a los productores
del sector agropecuario con la finalidad de fomentar una produccién, buscando
siempre el bienestar de los productores agropecuarios y sus familias

Director. - funcionario que supervisa todas las gestione y actividades del personal
y las operaciones relacionadas a ellos.

Ejido. - Sistema de distribucién y posesién de la tierra que se institucionalizé
después de la revolucién mexicana y que consiste en otorgar un terreno a un grupo
de personas para su explotacion.

Empresa agropecuaria. - Establecimiento que vende maquinaria e implementos
para maquinaria e implementos, ademas de insumos (fertilizantes, semillas
agroquimicos etc.).

Expediente. - Conjunto de documentos que corresponden a una determinada
cuestién y que son utilizados para darle seguimiento a un tramite y/o proyecto.
Foro. - Es la reunion que se celebra para discutir asuntos de interés para un
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

auditorio y se comparte informacion de interés comun.

— Informe. - Escrito donde se da a conocer e informa el progreso realizado de una
actividad u area.

— Implementos agricolas. - Son complementos de maquinaria ejemplo (rastra,
sembradora, arado, etc.)

- Insumos agropecuarios. - productos quimicos y biolégicos que contribuyen a la
sanidad y buen desarrollo de cultivos y especies animales,

— Inspeccion. - Examen que hace el médico veterinario por si mismo, y en
ocasiones con asistencia de los interesados o testigos de un hato ganadero, para
hacer constar los resultados de sus observaciones.

— Muestras. - Seleccion de una pequefia parte estadisticamente determinada,
utilizada para inferior el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

— Oficio de comisién. - Orden y capacidad que una persona de por escrito a otra
parte para que ejecute algun encargo o participe en alguna actividad.

— Productor. - Persona quien cultiva la tierra con la finalidad de sembrar un
producto agricola para comercializar o fines de alimentacion humana o animal.

— Productores beneficiados. - Persona que recibe apoyo o beneficio de bienes y/o
servicios, actividad o producto.

— Proyectista. - Persona que tiene por funciones realizar un estudio previo del
trabajo a realizar para y que este sea factible, disefia, hace levantamiento de
campo previo, realiza planos, croquis etc.

— Verificacién. - La visita por parte del personal del area que entregd el apoyo y
cerciorarse que esta haciendo buen uso del bien entregado.

— RO.- Reglas de Operacion

—  UP. — Unidad de Produccion

5. Marco Juridico

El presente manual se genera con sustento en los articulos 25, 27 fraccion XXy 28 ultimo
parrafo 115 de nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 4, 6, 7,
11 y demas aplicables de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable; de lo aplicable en los
articulos 34 y 35 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
y de los articulos 35, 36, 39,40,54,60, 73,114, 115, 192,195 y 197 de la Ley Organica del
Municipio Libre.

Posicionamiento estratégico.

Con base en el objetivo del Eje 3 “Veracruz Te Quiero Trabajando “y para lograr un
Fomento Agropecuario y Desarrollo Agropecuario Competitivo y Sustentable que esté
considerado en el Plan Municipal de Desarrollo 2018 — 2021, se definen los valores
(principios), la misién, la visién, las prioridades y los compromisos de la Direccion de
Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural.

Los Valores (Principios).

i. Liderazgo y capacidad de gestién y solucion de problemas. Es responsabilidad
politica de Direccién de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural sostener la
iniciativa y liderazgo para identificar estratégicamente los problemas prioritarios y
gestionar los programas y proyectos apropiados que generen los bienes y servicios
publicos que contribuyan a las soluciones, y, sobre todo, al cambio en los productores
agropecuarios hacia una cultura social y ambientalmente responsable.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Solidaridad. La solidaridad es la virtud por la cual todos nos responsabilizamos por
todos desde el ambito que nos corresponda: compromiso comunitario.

La responsabilidad principal de solucionar sus problemas y elevar su nivel de
bienestar de forma individual u organizada, proviene originalmente de los
productores. Bajo este enfoque, la Direccidén de Fomento Agropecuario y Desarrollo
Rural participa de forma subsidiaria y solidaria promoviendo la competitividad y
sustentabilidad, principalmente mediante la capacitacion empresarial y tecnolégica
mediante la proveeduria en tiempo y forma de los bienes y servicios publicos
estrictamente necesarios para maximizar el valor social.

. Bien comun. Es el conjunto de condiciones y procesos econdémicos, sociales,

demograficos, politicos, culturales, etc. que permiten y favorecen en los productores
agroalimentarios el desarrollo integral de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad rural.

. Desarrollo humano sustentable. Las siguientes generaciones de las comunidades

rurales no deberan ser excluidas del bien comun. Las generaciones presentes deben
cuidar responsablemente los bienes y recursos (condiciones) necesarios para las
generaciones por venir; es decir, deben ser subsidiarias y solidarias con las
generaciones futuras.

La Vision.

Vernos como una direccién de fomento agropecuario y desarrollo rural competitivo y
sustentable con la participacion activa de productores y organizaciones agroalimentarias
social y ambientalmente responsables.

6.

Politicas

Promover y contribuir a consolidar en los productores agroalimentarios una cultura
empresarial social y ambientalmente responsable que amplie sostenidamente el nivel de
bienestar socioeconémico de la poblacion rural de las generaciones presentes y futuras.

Prioridades de la Politica Agropecuaria
a) Para elevar sostenidamente el nivel socioeconémico de la poblacién rural y

periurbana, se priorizan tres condiciones econdémicas necesarias para generar mayor
riqueza y generar mas empleos y mejor remunerados.

b) Desarrollar las capacidades y competencias empresariales y tecnoldgicas de los

productores para consolidar competitiva y sustentablemente el sector agropecuario.

c) Aprovechar sustentablemente los recursos naturales (suelo, agua, biodiversidad,

otros.), prioritariamente el agua.

d) Aumentar la cantidad y calidad de la infraestructura necesaria para el desarrollo

competitivo y sustentable de las actividades agropecuarias.

e) Financiamiento simplificado y accesible a productores pequefios que permita el

desarrollo de sus capacidades y potenciales.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

7. Procedimiento
1. Procedimiento para Gestion de programas, proyectos productivos.

1.1. Propdsito: Fortalecer las actividades en el area agricola, pecuaria, acuicola y
pesquera en el municipio, conforme al Plan Municipal de Desarrollo y programas
relacionados con el Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural de la oferta
institucional federal, estatal u otra entidad donde la DRFADR contribuye a la gestion
conjuntamente con los productores en la gestion.

1.2. Alcance: Corresponde al interior de la DFADR a las cuatro jefaturas (Agricultura,
Ganaderia, Pesca y Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y
responsabilidad, la actuacion se realizara con las areas equivalentes del gobierno
federal y estatal segun el caso.

1.3. Politicas y Normas de Operacion:

a) La DFADR se hace cargo de revisar las convocatorias de los diferentes 6rganos
de gobierno para identificar cuales son factibles de aplicar en el municipio de
Veracruz.

b) La DFADR se encargara de verificar que tipo de solicitudes tienen mayor demanda
para mejorar y aumentar la gestiéon de esos programas.

c) La DFADR sr hara cargo de verificar que los productores efectivamente requieran
el apoyo del programa.

1.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la normatividad de
gobierno federal, estatal u otra institucién.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

proyectos productivos.

Nombre del Procedimiento: Gestion de programas, | Clave:

PR-DFADR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina 1de1

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Todas las Jefaturas

Jefaturas DFADR

2 Director DFADR
3 Jefatura Promotor
4

5

Descripcion de Actividades

Inicio

Revisa las convocatorias vigentes para la
inscripcién del municipio en los Programas
y Proyectos de la oferta institucional
federal y/o estatal u otros

El director instruye a las Jefaturas para
que los promotores acudan a notificar con
las autoridades pertinentes, ademas de
las organizaciones de productores."

Programa las notificaciones en las
comunidades en las que aplique la
convocatoria (s)

Realiza las visitas a las autoridades de las
comunidades con la finalidad de notificar a
los productores

Acude a la DFADR para tramitar la
inscripcion en el programa y componente
de su interés

Inscribe al productor al proyecto o
programa de la convocatoria
correspondiente y hace entrega al
productor el comprobante de inscripcion.

Fin

RO, Lineamientos
convocatorias etc.

Comprobante de
inscripciéon
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Gestién de programas, | Clave: PR-DFADR-01
proyectos productivos Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina 1de 1
Direccion:
Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural el et

Diagrama de Flujo

( Inicio )
v
Revisa las convocatorias
Jefaturade  \igentes para la inscripcion
DFADR d
del municipio en los
proyectos o programas

'C\onvocatoria

\ 4
2 | Instruye a las Jefaturas

Director de DFADR | para que Ios.promotores

acudan a notificar con las
autoridades pertinentes

1

v
3 Programa las
Jefatura - Promotor notificaciones en las
comunidades en las que
aplique la convocatoria

4 | Realiza las visitas a las
autoridades de las
comunidades con la
finalidad de notificar a los
productores

4

Acude a la DFADR para
tramitar la inscripcion en el
programa y componente
de su interés

y
5| Inscribe al productor al
proyecto o programa de la
convocatoria
correspondiente y entrega
comprobante de
inscripcion
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Gestion de programas, proyectos productivos.

21,

2.2.

2.3.

2.4.

Propésito: Contribuir a que los productores adopten nuevas técnicas en materia
agricola, pecuaria, acuicola y pesquera conforme al Plan Municipal de Desarrollo y
programas relacionados con el Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural y asi
mejorar el desempefio y calidad de los servicios de la DFADR.

Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
planeacién, programacion y desarrollo de talleres, curso, planes de formacion por
tematicas aplicables segun sea el caso en la poblacién rural del municipio.

Politicas y Normas de Operacion:

a) La DFADR se hace cargo de programar y calendarizar diferentes necesidades de
capacitacion e identificar cuales son factibles de aplicar en el municipio de
Veracruz.

b) Instrumentar la capacitacion, la gestion, logistica y el suministro de los recursos
necesarios.

Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacién de temas
y a la demanda de productores y oferta institucional
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Capacitacién en Clave: PR-DFADR-02
comunidades rurales Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina 1de 1
Direccion de Fomento Agropecuario y Todas las Jetaturas
Desarrollo Rural

1 Director de Fomento
Agropecuario y
Desarrollo Rural

3 Jefatura y Promotores

4 Proyectista

Descripcion de Actividades

Inicio

Revisa las solicitudes de las comunidades
que solicitan algun tipo de capacitacion de
la DFADR.

Integra el calendario conjuntamente con las
jefaturas, y posteriormente se notifica
al(los) capacitador(es) para acudir a
impartir la capacitacion.

Notifican en las comunidades el dia y la
hora de la capacitacion a impartir.

Acude a la comunidad el dia y hora que se
programé a impartir la capacitacion.

Imparten capacitacion.

Fin

Solicitudes

Calendario
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Capacitacion en Clave: PR-DFADR-02
comunidades rurales Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina 1de 1
Direccion de Fomento Agropecuario y e —
Desarrollo Rural

Diagrama de Flujo

( Inicio )

\4
Revisa las solicitudes de
las comunidades que
solicitan algun tipo de
capacitacion de la DFADR

1

Director de
FADR

Integra el calendario y se
acude a impartir la
capacitacion

3 .
notifican en las

Jefatura - Promotor | comunidades el diay la
hora de la capacitacion a
impartir

A

4 .
Acude a la comunidad el

dia y hora que se
programo a impartir la
capacitacion

v

Imparten capacitacion

Proyectista

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3. Procedimiento para Gestion de programas, proyectos productivos.

3.1. Propésito: Contribuir a que los productores agropecuarios adopten nuevas técnicas
agropecuarias, acuicolas y pesquera y mejoren la calidad y eficiencia de sus
actividades.

3.2. Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
planeacion, programacion y desarrollo de asistencia a foros y reuniones, talleres,
curso, planes de formacién por tematicas aplicables segun sea el caso.

3.3. Politicas y Normas de Operacion:
a) La DFADR se hace cargo de revisar las convocatorias de los diferentes foros para
verificar cuales aplican y son de interés al municipio.
b) La DFADR identifica el tipo y caracteristicas y planea una buena exposicién en el
foro a participar.
c) La DFADR acudira a foros que tengan relevancia e importancia para el municipio.

3.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas
y oferta institucional.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Participacion y | Clave: PR-DFADR-03
asistencia en foros y reuniones que mejoren los | Fecha: 12/2020
sistemas de produccién agropecuaria, acuicola, | Version: 1.0

pesquera y desarrollo rural. Pagina 1de 1
Direccion: Fomento Agropecuario y

Peaaiolls Rifsl Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Inicio
1 Director y Jefe de  |Revisa las convocatorias vigentes para la Convocatoria
area participacion del municipio en distintos
foros.
2 Se notifica al area del H. Ayuntamiento que Notificacion

tenga que dar el visto bueno.

3 Acude a Recursos Humanos para obtener| Oficio de Comision
el oficio de comisién y asistir al foro.

4 El Comisionado Se acude al foro.

5 Al regreso de la asistencia del foro, se Informe
realiza un informe y hace entrega al
subdirector de Recursos Humanos y al
Director de Fomento Agropecuario y
Desarrollo Rural.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Participacién y | Clave: PR-DFADR-03
asistencia en foros y reuniones que mejoren los | Fecha: 12/2020
sistemas de produccioén agropecuaria, acuicola, | Version: 1.0

pesquera y desarrollo rural. Pagina 1de1
Direccion: Fomento Agropecuario vy Todas las Jefaturas

Desarrollo Rural

Diagrama de Flujo

( Inicio )

\4

Revisa las convocatorias
Director y vigentes para la

Jefe de Area | articipacion del municipio

en distintos foros.

-

onvocatoria

Se notifica al area del H.
Ayuntamiento que tenga
que dar el visto bueno.

Notificacion

Acude a Recursos
Humanos para obtener el
oficio de comision y asistir

al foro.

lO\ﬁcio de comision

4

Comisionado
Se acude al foro

\ 4
5| se presentainformey
hace entrega al
subdirector de Recursos
Humanos y al Director de
Fomento Agropecuario
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4. Procedimiento para Demostraciones de agricultura, ganaderia acuicultura, pesca y
desarrollo rural.

4.1. Proposito: Contribuir a que los productores agropecuarios adopten nuevas técnicas
agropecuarias, acuicolas y pesquera y fortalezcan en la calidad y eficiencia de sus
actividades.

4.2. Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
planeacion, programacion y desarrollo de eventos demostrativos por tematicas
aplicables segun sea el caso en la poblacién rural del municipio.

4.3. Politicas y Normas de Operacion:
a) La DFADR se hace cargo pactar y acordar con la (s) instituciones y/o empresa
(s) que tenga interés de compartir innovaciones tecnolégicas mediante eventos
de demostracion de equipos, maquinaria y modulos demostrativos y que es
necesario dar a conocer a los productores.
b) La DFADR promovera a través de las autoridades de las comunidades para que
estos comprometan que los productores acudan a las demostraciones.

4.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas y
a la demanda de productores y oferta institucional.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre de

agricultura, ganaderia acuicultura, pesca y desarrollo

rural.

| Procedimiento:

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Demostraciones de | Clave: PR-DFADR-04
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Todas las Jefaturas

Director y Jefatura

Promotor

Institucion o
empresa

Descripcion de Actividades

Inicio
Se contacta con las diferentes
autoridades y representantes de

productores interesadas y se acuerda el
lugar y hora para la demostracién.

Se contacta la (s) instituciéon (s) y/o
empresas y genera invitacién para
notificar a los productores para que
acudan a las demostraciones.

Se instruye al promotor a realizar la
notificacion e invitacibn para la
demostracion.

Visita las comunidades y autoridades
para avisar dia, lugar y hora de la
demostracion.

El dia del evento la institucion y/o
empresa realiza la demostracion y
realiza acuerdos con los productores.

Fin

RO, Lineamientos
convocatorias

Invitacion
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Demostraciones de|Clave: PR-DFADR-04
agricultura, ganaderia acuicultura, pesca y desarrollo Fecha: 12/2020
rural. :

Version: 1.0

Pagina: 1de 1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

( Inicio )

A4

Direct Se contacta con las
Jefe de A | diferentes autoridades y
representantes de
productores interesados y
se acuerda el lugar y hora
para la demostracion.

1

RO, Lineamientos
onvocatorias

Se contacta la (s)
institucion (s) y/o
empresas y genera

invitacion

Se instruye al promotor a
realizar la notificacién e
invitacion para la
demostracion

v

Visita las comunidades y
autoridades para avisar
dia, lugar y hora de la
demostracion

v

5 El dia del evento la
Institucion o | institucion y/o empresa
empresa | regliza la demostracion y
realiza acuerdos con los
productores

4
Promotor

A
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Notificacion a autoridades ejidales, organizaciones,
instituciones y ciudadanos interesados sobre actividades y servicios de la DFADR.

5.1. Propésito: Contribuir a la transparencia y rendicién de cuenta al proporcionar la
cualquier persona interna o externa tenga conocimiento de acciones, operaciones,
tramites y servicios que se realizan en la DFADR.

5.2. Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
atencion a de informar a personas e instituciones, segun sea el caso.

5.3. Politicas y Normas de Operacién
a) Antes de proporcionar informacién se verificara que servicios se encuentran
disponibles y que la informacién solicitada sea correcta.
b) Se acudira a notificar con 2 o 3 dias de anticipacion para el interesado tenga
el tiempo suficiente para agendar su asistencia

5.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas y a la
demanda de productores y oferta institucional con plazo entre 2 a 5 dias habiles.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitud de |Clave: PR-DFADR-05
personas respecto a operaciones, tramites y servicios [ Facha- 12/2020
que realiza la DFADR. e

Version: 1.0

Pagina 1de1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

DFADR

Promotor

Interesados

Auxiliar
administrativo

Descripcion de Actividades

Inicio
Programa y calendariza las actividades vy
servicios para darlas a conocer a las partes
interesadas

Programa e instruye a los promotores que
acudan a notificar a y con las autoridades
pertinentes.

Programa las notificaciones en las

comunidades

Realiza las visitas a las autoridades de las
comunidades con la finalidad de notificar e
informar de los temas y en su caso requisitos a
los productores

Acude a la DFADR vy solicita algun servicio, se
inscribe en alguna actividad o programa

Inscribe al productor y realiza un listado del
numero de solicitudes e informa al director del
progreso de las solicitudes.

Fin

Programa y
calendario de
visitas

Inscripciones,
lista de
solicitudes,
informe
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitud de|Clave: PR-DFADR-05
personas respecto a operaciones, tramites y servicios | achas 12/2020
que realiza la DFADR. PP

Versién: 1.0

Pagina 1de1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

( Inicio )

A4

Director  |Programa y calendariza las
actividades y servicios
para darlas a conocer a las
partes interesadas

Programa y
alendario de visitas

A4

N

Programa e instruye a los
promotores que acudan a
notificar a y con las
autoridades pertinentes.

.

Programa las
notificaciones en las
comunidades

3

Promotor

4| Realiza las visitas a las
autoridades de las
comunidades con la
finalidad de notificar e
informar de los temas y en

.

5 | Inscribe al productor y
Auxiliar realiza un listado de
Administrativo | solicitudes e informa al
director del progreso de
las solicitudes

Inscripciones, lista de
solicitudes, informe
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6.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Verificacion de apoyos entregados.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Propésito: Contribuir a garantizar la transparencia en la entrega de apoyos, que
sean realmente aprovechados y evitar el mal uso y/o duplicidad de estos mismos.

Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
planeacion, programacion y desarrollo de supervisiones de bienes y servicios a
beneficiarios segun sea el caso en la poblacién objetivo de las acciones y programas
del municipio.

Politicas y Normas de Operacion:

a) Se calendarizaran con oportunidad las UPR seleccionadas aleatoriamente en
las localidades rurales.

b) Se contacta con las autoridades correspondientes de las localidades en donde
se ubican la UPR a verificar con el propdsito de que hagan constar la verificacion
y sus resultados.

c) Se destaca que se habra que generar las evidencias de caracter demostrativos
de los hallazgos de la verificacion como fotografias y documentacion
correspondiente.

Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas

y a la demanda de productores y oferta institucional en un plazo de 2 a 3 dias
habiles.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Verificar Apoyos|Clave: PR-DFADR-06
entregados e informar a el area responsable interna o [ Fachas 12/2020
externa. 7

Version: 1.0

Pagina 1de 1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural | Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Inicio

Conforme a la seleccién aleatoria de las
1 Director y Jefaturas Unidades de Produccion que recibieron
apoyo (s) se conforma el listado y rutas de
verificacién a beneficiarios y Unidad de

Listado de rutas
de verificacion

Produccion
Se calendariza y se comisiona al .
2 7, P Calendario
personal que acudira (n) a la verificacion.
Acude a la localidad y UP verificando el
3 Verificador (s buen uso y las caracteristicas de los
materiales, equipos.
Al regreso, realiza informe y entr I
4 9 ! y entrega a Informe

director de FADR

Director FADR y/o Coordinador de
actividades, programas y proyectos
5 Director y Jefaturas Consolidan y validan informes

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Verificar Apoyos|Clave: PR-DFADR-06
entregados e informar a el area responsable interna o Fecha: 12/2020
externa

Version: 1.0

Pagina 1de1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

se conforma el listado y rutas de
verificacion a beneficiarios y
Unidad de Produccion

Director y
Jefaturas

Listado de rutas de
erificacion

Se calendariza y se comisiona
al personal que acudira (n) a la
2 verificacion

Ealendario

Acude a la localidad y UP
verificando el buen uso y las
3 caracteristicas de los materiales
Verificadores y equipos

Al regreso, realiza informe y
4 entrega al director de Fomento
Agropecuario y Desarrollo Rural

Y

5 | Director FADR y/o Coordinador de
actividades, programas y proyectos
Consolidan y validan informes

Auxiliar
Administrativo

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Elaboracién de Proyectos

74,

7.2.

7.3.

7.4.

Propédsito: Contribuir con los productores agropecuarios a satisfacer
planteamientos con viabilidad técnica, legal y administrativa.

Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, la
integracion de proyectos a productores solicitantes por tematicas aplicables segun
sea el caso en la poblacién rural del municipio.

Politicas y Normas de Operacion:

a) Verificar las RO del Programa que corresponda para guiar la integracion del
proyecto

b) El solicitante debera tener total claridad en satisfacer los elementos y requisitos
conforme a la tematica, actividades y alcances del proyecto

c) Se le asignara folio interno de seguimiento en el avance, el desarrollo del
proyecto

Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas
y a la demanda de productores y oferta institucional con plazo indeterminado en
funcién de las caracteristicas y documentacion disponible.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Proyectos | Clave: PR-DFADR-07
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina 1 de 1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Inicio
El productor acude a la DFADR con la| RO, Lineamientos
documentacién  completa para  abrir| convocatorias etc.
expediente.

1 DFADR

2 DFADR Proyectista: Integra expediente

Proyectista: Con documentacién completa

2 Proysclista elabora el proyecto

El proyecto integrado se entrega al
productor y en su caso acompana al mismo
y acuden a la ventanilla de Institucion
correspondiente y se obtiene comprobante
de ingreso (folio).

4 Proyectista y
Productor (s)

El productor dara seguimiento acudiendo a
5 Interesados la institucion donde se ingresé el proyecto
para la determinacion del dictamen.

El proyectista y realiza un listado del
numero de solicitudes de proyectos e
. - informa al director del progreso de las
6 Proyectista y Auxiliar solicitudes.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Proyectos | Clave: PR-DFADR-07
Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de1

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

Elaboracién de Proyectos

2 3

1
Inicio de procedimiento. El productor
acude a la DFADR conla
documentacion completa para abrir
expediente

Director DFADR instruye a Proyectista: Con
| Proyectista: Integrar expediente "} documentacion completa
elabora el proyecto

1

6 5 4
El proyectista realiza un listado del El productor da seguimiento del El proyecto integrado se
nimero de solicitudes de proyectos e proyecto parala determinaciéndel | entrega al productor y acude a

informa al Director del progreso de las dictamen la ventanilla y obtiene (folio).
solicitudes. Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Asistencia a eventos de capacitacion referentes a las
actividades de la DFADR

8.1.

8.2.

8.4.

Propésito: Asistir y participar eventos y cursos con el propédsito de fortalecer la
eficiencia de los procesos y asegurar el cumplimiento de las peticiones que
demandan los productores de los servicios de la DFADR.

Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca y
Acuacultura y Vinculacion conforme a su competencia y responsabilidad, la
integracién de los informes por tematicas aplicables segun sea el caso.

Politicas y Normas de Operacion:

Revisar las convocatorias de las diferentes capacitaciones para identificar cuales
son las de mayor relevancia, pertinencia y conveniencia para el personal
Designar al personal para que acudan a diferentes capacitaciones y exista mayor
cobertura.

Es prioridad acudir a capacitaciones que tengan relacion a las actividades de la
DFADR.

Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de
temas.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Asistencia a eventos de|Clave: PR-DFADR-08
capacitacion referentes a las actividades de la DFADR. [ pachas 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de1
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas
Descripcion de Actividades

RS 7 R 8 T 5 R
.

Inicio
Biraetor Se reciben y revisan oficios, Oficios,
1 y invitaciones y convocatorias vigentes| invitaciones,
Jefaturas

para la participacién del personal en| convocatoria
capacitaciones internas y externas

En caso de capacitaciones externas se
2 Director notifica al secretario del Ayuntamiento para Oficio
el visto bueno.

fici
Auxiliar Se acude a Recursos Humanos para 20;?;(;?
3 " ; tramitar los oficios de comision para asistir
administrativo o
a la capacitacion.
Personal o .
4 designado y Acude a la capacitacion o envia al personal
7 ara que asista y participe.
comisionado perey yp P
Al regreso, realiza informe y hace entrega al Informe
Personal .
; Director de DFADR.
5 designado y
comisionado

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Asistencia a eventos de |Clave: PR-DFADR-08
capacitacién referentes a las actividades de la DFADR. Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de1

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

Asistencia a eventos de capacitacion referentes a las actividades de la DFADR

X 2 Director
1 Director y Jefaturas

Se reciben y revisan oficios,
invitaciones y convocatorias vigentes
para la participacion del personal en
capacitaciones internas y externas

En caso de capacitaciones externas se
notifica al Secretario General del H.
Ayuntamiento para el visto bueno

3 Auxiliar administrativo
Se acude a RH para tramitar los
oficios de comisién para asistir

v

a la capacitacion

5 Personal designadoy
comisionado
Al regreso, realiza informe y hace
entrega al Director de DFADR

Fin del procedimiento

A 4

4 Personal designado y
comisionado

_Acude a la capacitacion o envia

al personal para que asistay

participe.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9. Procedimiento para Apoyos agropecuarios (insumos, equipos y herramientas).

9.1. Propésito: Contribuir a fortalecer a las Unidades Econémicas Rurales conformadas
por pequefios (as) productores (as) incrementen la disponibilidad de alimentos.

9.2. Alcance: Corresponde a las cuatro jefaturas (Agricultura. Ganaderia, Pesca vy
Acuacultura y Desarrollo Rural conforme a su competencia y responsabilidad, segun
sea el caso

9.3. Politicas y Normas de Operacion:

— La DFADR orienta a los solicitantes respecto a requisitos, registro de
beneficiarios y la mecanica operativa de para recibir los apoyos y en general
sobre los alcances y a sujeto a la disponibilidad presupuestal.

— Los apoyos seran autorizados para productores que se inscriban y que cumplan
con los requisitos establecidos y conforme a los rangos, porcentajes, montos
maximos y conceptos de apoyo por productor y/o UP.

— Los beneficiarios que hagan mal uso de los apoyos en especie que reciban los
apoyos econdémicos con recursos municipales, tendran la obligacién de restituir
a la hacienda publica municipal el monto del apoyo econdmico recibido para la
adquisicién de los insumos, equipos, herramientas e implementos que les fueron
proporcionados en términos de lo que establece la Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Veracruz.

9.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la identificacion de temas y
a la demanda de productores y oferta institucional en un plazo de 2 a 3 dias habiles.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Apoyos agropecuarios |Clave: PR-DFADR-09
(insumos, equipos y herramientas Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de?2
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas
Descripcion de Actividades

Inicio
1 ?é;:ﬂ?;g Recibe al productor solicitante de apoyo Solicitud
agropecuario.
2 Jefaturas de Integra la solicitud del productor
DFADR solicitante del apoyo agropecuario
. - - _ Documentos o/c
3 Jefaturas de Recibe documentacion original y copia
DFADR para cotejo.
4 Jefaturas de Analiza documentacion original y copia
DFADR para cotejo
Se revisa la constancia del productor Constancia
Tefatura aus expedida por la autoridad segun
5 9 corresponda de cada UP ejidal, comunal,

corresponda . )
P 0 pequefna propiedad que avale la

propiedad.

¢Procede solicitud de apoyo?
6 Director y/o jefatura | En caso de no proceder pasa al punto 7
En caso de proceder pasa al punto 8

Cancela solicitud y termina
procedimiento.

Envia solicitud y documentacion para Oficio de solicitud

8 Jefatura . s
validacion.

Autoriza el director
a. En caso de no autorizacion por
9 Director observaciones pasa al punto 10
b. En caso de autorizaciéon pasa al
punto 12

Recibe solicitud con observaciones de

10 Productor walldacian,
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Apoyos agropecuarios | Clave: PR-DFADR-09
(insumos, equipos y herramientas Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 2de?2
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Dco. de Trabajo
11 B SdiiEtor Subsana las observaciones y continua y si
no pasa al punto 7
Documentos
Recibe documentacion con visto bueno
12 o
por parte de validacion
- Director Elabora vale para canje de producto en Vale
almaceén y/o proveedor
14 Ditastor Entrega al productor Yale (s) para canje
del producto en almacén y/o proveedor
] ) Expediente
15 Jefatura Revisa expediente .
16 Auxiliar Archiva expediente
Administrativo
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Apoyos agropecuarios |Clave: PR-DFADR-09
(insumos, equipos y herramientas Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de?2
Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

Apoyos agropecuarios (insumos, equipos y herramientas)

2 Director y Jefaturas 3 Director y Jefaturas 4 Director y Jefaturas
1 Director y Jefaturas Integra la solicitud del productor Recibe documentacion original y Analiza documentacion original y
Recibe al productor solicitante de apoyo licitante del apoyo agrop o == copia para cotejo. T | copiapara cotejo
agropecuario
i
5 Jefatura que corresponda
Revisa la constancia expedida
por la autoridad de cada UP
que avale la personalidad del
productor solicitante
7 Cancela solicitud ¢Procede solicitud?
14 Director 13 Director

Entrega vale para canje Elabora vale para canje de 6

de producto en aimacén e producto en almacén y/o No

ylo proveedor proveedor

Si
1 t No f 8 Direct&r y Jefaturas
14 Jefatura 12 Productol' 11 Productor 10 Productor No Envia solicitud y documentacion para
Revisa expediente Recibe documentacion Subsana observaciones Recibe solicitud con validacion
con visto bueno por parte  fgule observaciones de
de validacion validacidn si
1

!

16 Auxiliar admvo

Archiva expediente
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10.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento para Pruebas de tuberculosis y brucela en ranchos ganaderos.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Propésito: Contribuir a mejorar la economia y salud publica mediante la
implementacion de un programa de prevencion, control y erradicacion de dichas
enfermedades que afecten a la ganaderia del municipio de Veracruz.

Alcance: Corresponde a la jefatura de Ganaderia en la atencion al hato ganadero
del municipio para las diferentes especies.

Politicas y Normas de Operacion:

a. Se promovera con la Asociacién ganadera la importancia de fortalecer la salud
de los hatos ganaderos y con ello estimular el desarrollo de la actividad con
medidas preventivas para hacer frente a cualquier brote de brucela o tuberculosis
en ganado bovino, ovino y caprino establecidas en el territorio de Veracruz, Ver.

b. Lo anterior mediante realizar pruebas de para identificar y diagnosticar la posible
presencia de animales reactores positivos y prevenir la diseminacién de ambas
enfermedades.

Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la disponibilidad de
recursos para atender la demanda de productores (Programa anual).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Pruebas de tuberculosis | Clave: PR-DFADR-10

y brucela en ranchos ganaderos Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de?2

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Inicio

L Director y Jefatura Recibe solicitud redactado por el ciudadano Oficio de solicitud

y/o productor ganadero.

2 Director Analiza solicitud

3 Inspector Programa visita de inspeccion

Inspecciona el lugar donde se encuentra el

. Inspector ganado y elaboran los productos
5 Inspector Se obtienen las muestras
6 Inspector Se entregan muestra (s) al laboratorio
, Recibe resultados de la muestra (s) por
7 Jefatuira ganaderia parte del laboratorio
Entrega el reporte al solicitante sobre | Reporte de
8 Jefatura ganaderia ntrega el reporte al solicitante sobre los resultados

resultados de laboratorio

¢Esta contaminado el ganado?

NO
Termina procedimiento

Si
Continua al paso 10
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Nombre del Procedimiento: Pruebas |Clave: PR-DFADR-10
de tuberculosis y brucela en ranchos|gechas 30 septiembre 2020
ganaderos 7
Version: 1.0
Pagina 2de?2
Direccion: Fomento Agropecuario y
Besantells Rupal Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Redacta informe para la Asociacién de Informe
10 Director y jefatura |ganado y para el Comité de Sanidad
Animal sobre los resultados del examen

. Entrega informe a la Asociacion de
" | Director ganaderos y al Comité

Recomienda al productor ganadero

12 Bitector y jatatura coémo manejar el ganado contaminado

" Audiiat Archiva expediente Expediente

Administrativo .
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Pruebas de tuberculosis | Clave: PR-DFADR-10

y brucela en ranchos ganaderos Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de1

Direcciéon: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

Pruebas de tuberculosis y briicela en ranchos ganaderos

1 Director y Jefaturas

2 Director y Jefaturas

3 Director y Jefaturas

Programa visita de inspeccion

4 Inspector
Inspecciona el lugar donde se
encuentra el ganado y elaboran los

Recibe solicitud redactado por el i i
ciudadano yio productor ganadero Analiza solicitud

10 Director y Jefatura 8 Jef a ) 1

Redacta informe para la Entrega el reporte al ~ 7 Jefatura ganaderia 6 Insp y Jefatura ganaderia
Asociaciony Comité de &4 solicitante sobre los — Recibe resultados de la m_uestm Se entregan muestra (s) al
Sanidad Animal sobre los s resultados de Iaboratario (s) por parte del laboratorio laboratorio
resultados del examen
x !
11 Directory Jefatura No
Entrega informe a la
Asociacion de ganaderos y
al Comité
_-1__

11 Director y Jefatura
Recomienda al productor
ganadero como manejar el
ganado contaminado

productos

5 Inspector
Se obtienen las muestras

i

1 6 Auxiliar admvo
Archiva expediente y termina
procedimiento
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11. Procedimiento para Atencion a solicitudes de apoyo con maquinaria agricola

11.1. Propésito: Contribuir a complementar las actividades agricolas con equipos y
maquinaria agricola de propiedad municipal para productores que soliciten los
servicios de mecanizacién en cultivos agricolas

11.2. Alcance: Corresponde a la jefatura (Agricultura. Ganaderia y Vinculacién conforme
a su competencia.

11.3. Politicas y Normas de Operacion: La DFADR atendera a solicitudes de
productores agropecuarios procurando en la medida de lo posible la mecanizacion
de las mayores superficies en zona compacta con el propésito de operar de manera
eficiente la maquinaria y equipo.

11.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la disponibilidad de
maquinaria y equipos.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de | Clave: PR-DFADR-11

apoyo con maquinaria agricola. Fecha: 30 de septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de?2

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Inicio
1 Director Recibe solicitud redactado por el productor Oficio de solicitud
o representante de organizacién de
productores.
2 Jefatura Redacta en formato la solicitud del Formato
ciudadano.
3 Jefatura Analiza la solicitud.

¢Procede la solicitud?

NO
Fin del procedimiento
Si
4 Jefatura Verifica los materiales e insumos y la

disponibilidad de la maquinaria para
atender la solicitud.

Coordinacion con el representante de los

5 Jefatura y productores para establecer el plan de
productores trabajo considerando los periodos de
tiempo.
6 Promotor y Returt;llon Icon los produztores para
productores establecer los compromisos de operacion
de los equipos.
7 Promotor y Se realiza visita a los lugares donde habra
productores operar la maquinaria.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de | Clave:

apoyo con maquinaria agricola.

PR-DFADR-11

Fecha: 30 de septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 2de?2

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Todas las Jefaturas

10

11

12

13

14

Promotor y
productores

Promotor

Promotor

Promotor

Jefatura

Director

Auxiliar
Administrativo

Descripcion de Actividades

verificando

actividades
mediante el uso de bitacora para el registro

Realizan las

y control de las operaciones de la
maquinaria y el uso de materiales vy
consumibles

Integra informes parciales sobre la
operacion y avances de los trabajos de
mecanizacion

Al termino de los trabajos analiza operacién
y resultados

Elabora informe final del proyecto de
mecanizacion y lo entrega para su revision

Recibe informe, analiza y da visto bueno y
lo entrega al director.

Recibe informe, analiza y da visto bueno

Archiva informe.

Fin

Bitacora

Informes parciales

Informe final
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de
apoyo con maquinaria agricola.

Clave: PR-DFADR-11

Fecha: 30 de septiembre 2020
Version: 1.0

Pagina 1de1

Direcciéon: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Todas las Jefaturas

Diagrama de Flujo

Atencidn a solicitudes de apoyo con maquinaria agricola.

1 Director 2 Jefatura
Inicia procedimiento Redacta en formato la
Recibe solicitud redactado por el solicitud del ciudadano
productor o representante de
organizacion de productores

Informa a productor no viable
solicitud . Termina
procedimiento

4 Jefatura
Verifica los materiales e
insumos y la disponibilidad
de la maquinaria para
atender la solicitud

5 Jefaturay productores
Coordinacién con el representante
de los productores para establecer el
plan de trabajo considerando los
periodos de tiempo.

6 Promotory productores
Reunién con los productores para
establecerlos compromisos de
operacion de los equipos

v

8 Promotor
Se realizan las actividades
verificando con bitacora el
el registro y control de
operaciones y materiales

7 Promotory productores
Se realiza visita alos lugares donde
habra operar la maquinaria

11 Promotor 10 Promotor 9 Director y Jefatura
Elabora informe final del Termina trabajos Integra informes parciales
proyecto de mecanizacion jJd=d analiza mecanizaciény [e=4 sobre la operaciony
y lo entrega para su los logros obtenidos avances de los trabajos de
revision mecanizacién

12 Jefatura 13 Director
Recibe informe, analiza y Recibe informe, analiza 1 Auxiliar admvo
da visto bueno y lo entrega = y da visto bueno Archiva informe.
al director Termina el procedimiento
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12. Procedimiento para Donacién de peces (alevines)

12.1. Propésito: Contribuir a fortalecer a los acuicultores mediante la entrega de
organismos con caracteristicas fenotipicas y genotipicas apropiadas para una
produccion mas competitiva.

12.2. Alcance: Corresponde a la jefatura de Acuacultura y Pesca Y; Vinculacién conforme
a su competencia.

12.3. Politicas y Normas de Operaciéon: La DFADR atendera a solicitudes de
acuicultores del municipio procurando fortalecer la produccion de especies
cultivadas.

12.4. Frecuencia: Procedimiento permanente, estara sujeto a la disponibilidad de
suficiencia presupuestal.
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Nombre del Procedimiento: Donacion de peces|Clave: PR-DFADR-12
(alevines) Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 1de?2
Direccién: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas
Descripcion de Actividades
Inicio
! Director Recibe la solicitud (s) por parte del| Oficio de Solicitud
productor
Redacta en formato la solicitud del
2 Jefatura ciudadano Formato
Revisa el plan o proyecto y programa visita
3 Jefatura de campo y dictamina factibilidad Proyecto
¢Procede?
NO
Fin del procedimiento
Si
Realiza visita de campo, hace valoracion
4 Jefatura y acuicultores | de viabilidad técnica (cuerpo de agua,
fuente de agua (origen, cantidad y calidad)
y determina la capacidad de carga.
Realiza informe y solicita capacitacién al
5 Jefatura y acuicultores | productor en temas de manejo, operacioén Informe
y administraciéon segun corresponda
. El acuicultor asiste a curso (s) y requiere
B AgUICUoTas mostrar evaluacion de suficiente.
Se realiza tramite para el suministro de
7 Jefatura crias (alevines) al (los) proveedores
calificados y autorizados
8 Jefatura S toche t r—
proveedor y acuicultor e programa fecha de entrega de crias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Donacion de peces|Clave: PR-DFADR-12
(alevines) Fecha: 30 septiembre 2020
Version: 1.0
Pagina 2de?2
Direcciéon: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural Todas las Jefaturas

Descripcion de Actividades

Jefatura Se hace entrega de crias y conforma plan
9 ; de manejo y seguimiento a ciclo
acuicultor productivo
Se realizan visitas periodicas
10 Jefatura programadas de acompafamiento técnico
acuicultor y se generan informes del desarrollo del
ciclo productivo
11 JeFaiura cElea::;g(f-;aéslnforme final del ciclo productivo S
12 Director Recibe informe, analiza y da visto bueno
Archiva informe.
13 Director
Fin de procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del Procedimiento: Donacién de peces

Clave: PR-DFADR-12
(alevines)

Fecha: 30 septiembre 2020

Version: 1.0

Pagina 1de 1
Todas las Jefaturas

Direccion: Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural

Diagrama de Flujo

D ion de peces (alevines)
1 Jefatura 2 Jefatura 4 Jefaturay productores 5 Jefaturay productores
Inicia procedimiento Redacta en formato la “ Realiza visita de campo, valoracion Rsalt;a In}prme y solicita
Recibe la solicitud {s) por parte solicitud del ciudadano = técnica (cuerpo de agua, fuente de agua ] capacna_cmn en xo'r!\as de
del productor ] (origen, idad y calidad) y d ina la manejo, operaciony
| No capacidad de carga. administracion.

1 Director Jefatura asesor
En caso que no proceda
Termina procedimiento

E 8 Productor
* Acude a

a.gapactyclon,

11 Jefatura 10 Director y Jefatura 9 Jefatura Productor Se 8 Jefatura Proveedory 7 Jefatura
Elabora informe final del ciclo Se realizan visitas periddicas de entregan de criasy productor Se realiza tramite para el
productivo de peces acompafiamiento técnico y se [e—1 conforma plan de manejoy = Se programa fechade suministro de crias (alevines)
generan informes del desarrolio seguimiento a ciclo entrega de crias al (los) proveedores
del ciclo productivo productivo calificados vy autorizados
o 12 Diract.or . 1 Director Jefatura asesor
Recibe informe, analiza y da visto Entrega reconocimientoa
bueno participantes y termina
procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Directorio

MVZ José Vicente Ramirez Martinez
Director de Fomento Agropecuario y Desarrollo Rural
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.qob.mx

Ing. Manuel Gémez Siordia
Jefatura de Agricultura
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.qob.mx
gomezsiordia@hotmail.com

MVZ Rafael Figueroa Morales
Jefatura de Ganaderia
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.gob.mx
mvzfimr@hotmail.com

Bidloga Soledad Delgadillo Tiburcio
Jefatura de Acuicultura y Pesca
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.gob.mx
soltilapial@yahoo.com

Roman Malpica Mota
Jefatura de Desarrollo Rural
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.gob.mx
roman.malpica@hotmail.co

Fernando Sanchez Diaz
Coordinador Administrativo
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.gob.mx
schezf.72@hotmail.com

Ing. Alejandro Loyo
Estudios y Proyecto
fomentoagropecurio@veracruzmunicipio.gob.mx
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Firmas de autorizacion

A\

MVZ. José Vicente Ra mz/\
Director de Fomernto Agropecuatio y Desarrollo Rural

Mtro7José Raul Mantilla Garcia
irector de Administracion

il

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccién de Fomento
Agropecuario y Desarrollo Rural, del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 del mes de diciembre
del afio dos mil veinte.
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