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I.- INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objeto presentar en forma
ordenada y sistemética los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para
gue sirvan como patrén y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento
y comprension inmediata, detectar puntos de mejora y posteriormente implementar
estrategias para darles solucion, procurando siempre brindar un servicio de calidad
a los habitantes del municipio. Contempla en su contenido la descripcion de
actividades y diagramas de flujo por procedimiento de acuerdo a cada una de las
Direccion y departamentos que integran la presidencia municipal.

Los objetivos del presente manual son:
Describir el procedimiento del area.

Hacer un extracto en forma ordenada, secuencial y detallada de las actividades que
se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en
la realizacion de las actividades institucionales.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de
las actividades.

Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se
describen en forma detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la
descripcioén del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de este
con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.



I1.- OBJETIVO MANUAL.

Contar con una guia de accion para realizar las diferentes gestiones de Apoyo que
lleva a cabo la Direccion de Desarrollo Agropecuario de Municipio, para asi
fortalecer la actividad agropecuaria a través de programas y Proyectos dirigidos al
sector agropecuario con énfasis en las ramas agricolas y Pecuarias, que
proporcionen el desarrollo productivo y econémico de dicho Sector; asi como el
arraigo a la tierra y el bienestar de las familias del municipio.



I1.1. Objetivo General del area.

Impulsar un verdadero proceso de desarrollo agricola y pecuario, que permita
fundamentalmente mejorar los niveles de productividad, diversificar la produccion y
mejorar sustancialmente las condiciones de vida de los productores del municipio.

Sobre todo fomentar la modernizacion y rehabilitacion del sector agropecuario en el

marco de la sustentabilidad y el uso racional sustentable de los recursos naturales
existentes en el municipio

l
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I11.- MISION

La Direccion de Desarrollo Agropecuario es la dependencia de la Administracion
Publica del municipio de Apan hidalgo, que tiene por objeto planear e impulsar el
desarrollo agropecuario, brindando a los productores los apoyos y la asesoria
necesaria para el mejor aprovechamiento de los recursos naturales y tecnolégicos,
con el fin de promover el desarrollo integral de las familias Hidalguenses.

IV.- VISION

Ser la Direccion que cumpla con el anhelo de los productores del campo de
generar oportunidades de crecimiento econdmico y social con base en desarrollo
equitativo alcanzando mayores niveles de competitividad.

V.- VALORES

e Gratitud
Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su confianza
en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios que se
desprendan del desempefio de sus funciones.

e Trato Humano
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

e Responsabilidad
Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio indebido de
un empleo, cargo o comision.

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad.

o Lealtad.
Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a la
Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo
cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.

Y CJ‘{,QM
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VI. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE.

LEY DE DESARROLLO PECUARIO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL MAGUEY DEL ESTADO DE
HIDALGO.

REGLAS DE OPERACION (SAGRAPA).

LEY AGRARIA.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE DESARROLLO AGRICOLA SUSTENTABLE.

BANDO DE POLICIAY BUEN GOBIERNO.

CApaut



VII. ESTRUCTURA.

De la Direccion de Desarrollo Agropecuario se encuentra estructurada para el
cumplimiento de la finalidad propia de la administracion publica municipal, en la
prestacion de los servicios publicos y administrativos, de lo cual se organiza de la
siguiente manera:

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
JEFE INMEDIATO
SECRETARIA MUNICIPAL
PERSONAL DEPENDIENTE
SECRETARIA DE LA OFICINA

VIVERO MUNICIPAL

PRESIDENTA MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO
SECRETARIA
AUXILIARES

ENCARGADO DE VIVERO MUNICIPAL

CApaut



VIII.- ORGANIGRAMA DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

SECRETARIO
MUNICIPAL

LUIS Antonio Torres
Osorno

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Femando Emmanuel
Fuertes Mendoza

PRESIDENTA MUNICIPAL
Maria Antonieta de los
Angeles Anaya Ortega

DIRECTOR DE
DESARRROLLO
AGRAPECUARIO
José Algjandro
OIra Velazquez

ENCARGADO
VIVERO

Juan Manuel de
Lucio Fuentes

SECRETARIA
Yeny Paola Tapia
Castillo

AUXILIAR TECNICO
Francisco Rodriguez
Huerta
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IX. PROCEDIMIENTOS

e Expedicion de Constancias de Productor.

e Documento de Transmision de Ganado

e Gestion de Proyectos Productivos

e Guia de Traslado de Maguey

e |nscripcion y Actualizaciones de UPP

||||||||||



IX. 1. PROCEDIMIENTO. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR
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Procedimiento MA-CTM-01

Fecha: 26/03/2018

CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.1.1. Propdsito del procedimiento.
Favorecer a los productores agricolas y pecuarios en la obtencidn de la constancia de productor

para los fines que al productor le convenga (es un requisito para obtener un apoyo)

1X.1.2. Alcance.
Esta dirigidos para productores agropecuarios y ganaderos del municipio

1X.1.3. Referencia.
Reglas de operacién de la SAGARPA

IX.1.4. Responsabilidades.
Es Directamente con la oficina de desarrollo agropecuario del municipio ya que es el enlace con las

diferentes dependencias agropecuarias

1X.1.5. Definiciones.
Constancia es un documento en el que se hace constar algin hecho (Que es productor

agricola o pecuario)

BAOETERND
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i G‘? Procedimiento MA-CTM-01
\ﬁ/ ’g Fecha: 26/03/2018

AR CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

C0N ROSTED HUHAND

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.1.6. Politicas y Lineamientos
Es de acuerdo a las reglas de operacién de la (SAGARPA).

El procedimiento se lleva a cabo en la oficina de desarrollo agropecuario teniendo en
cuenta que este servicio es todo el afio.

El responsable de dicho servicio sera el director de desarrollo agropecuario con el apoyo
de su secretaria y auxiliares.

W | CApan
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Procedimiento

MA-CTM-01

I ETERN D
ROSTED HLMAND

CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

Fecha: 26/03/2018

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.1.7. Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. Interesado Acudir al &rea de
desarrollo
agropecuario
2 Desarrollo Entrevista de primer Credencial de elector y
agropecuario contacto datos recientes del
mismo
3 Director Solicita al interesado
documentos
4 Secretaria, Auxiliar Expide constancia al Constancia elaborada
Tenico, Auxiliar interesado
administrativo
5 Director Entrega de constancia
original al productor
interesado
6 Interesado Recibe constancia de
productor
Secretaria, Auxiliar Archiva papeles Base de datos
7 Tenico, Auxiliar
administrativo

I ETERND
BN ROSTRD MUMAND
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Wl G? Procedimiento MA-CTM-01
\@-/ ’g Fecha: 26/03/2018

AR CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

Cos ROSTED HLHAND

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.1.8. Diagrama de Flujo.

ENTREVISTA DE PRIMER
CONTACTO

EL AREA PUEDE OFRECER EL
SERVICIO

CANALIZAR AL AREA
CORRESPONDIENTE

A

BADA CREACION DE EXPEDIENTE [«

EL EXPEDIENTE ESTA
COMPLETO

S|

v

P CONSTANCIA
BADA EXPEDICION DE CONSTANCIA >
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Fecha: 26/03/2018

Procedimiento MA-CTM-01
\gl"/ Pt

CONSTANCIAS DE PRODUCTOR

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.1.9. Formatos e Instructivos

CONSTANCIA DE PRODUCTOR

EL QUE SUSCRIBE, ING. JOSE ALEJANDRO OLVERA VELAZQUEZ,
DIRECTOR DE
DESARROLLO AGROPECUARIO, HACE CONSTAR:

QUE EL C. mmmmmm e eee ----CON DOMICILIO CONOCIDO EN
LA LOCALIDAD

DE ---------- PERTENECIENTE A ESTE MUNICIPIO; HA EJERCIDO LA
ACTIVIDAD DE

PRODUCTOR AGRICOLA (MAIZ CEBADA MALTERA), EN UN PERIODO
MAYOR A TRES
ANOS.

SE EXTIENDE LA PRESENTE, PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL
INTERESADO
CONVENGAN, EL DIA DIECINUEVE DE AGOSTO DEL DOS MIL DIECISIETE.

ATENTAMENTE

ING. JOSE ALEJANDRO OLVERA VELAZQUEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO

CApaut



[X. 2. Procedimiento Documento de transmisiéon de Ganado
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uy Procedimiento MA-CTM-01
W/, | Apan

\N& /A Fecha: 26/03/2018
\‘g L. DOCUMENTO DE TRANSMISION

Cos ROSTED HLHAND DE GANADO

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.2.1. Propdsito del procedimiento.

Es con el fin de que el productor dedicado a la actividad pecuaria pueda realizar la
movilidad de un municipio a otro o de un municipio a otro estado de la republica y ver el
origen y destino que va a tener el ganado asi mismo dar cumplimiento con las normas
solicitadas por la dependencia correspondiente (SINNIGA)

1X.2.2. Alcance.
A productores dedicados a la actividad pecuaria del municipio.

1X.2.3. Referencia.
Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo

IX.2.4. Responsabilidades.

En su caso al existir una asociaciéon ganadera en el municipio el drea de desarrollo agropecuario
expide el documento a través de sus delegados los cuales otorgan el documento de transmision a
los productores

1X.2.5. Definiciones.
Documento de transmision de ganado es un documento que acredita la movilidad del
ganado de un municipio a otro o de un municipio a un estado

: L:"‘
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i G‘? Procedimiento MA-CTM-01
\ﬁ/ ’g Fecha: 26/03/2018

B, DOCUMENTO DE TRANSMISION
DE GANADO
Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.2.6. Politicas y Lineamientos
Ley de Desarrollo Pecuario para el Estado de Hidalgo

El procedimiento se lleva a cabo en la oficina de desarrollo agropecuario teniendo en

cuenta que este servicio es todo el afio.

El responsable de dicho servicio serd el director de desarrollo agropecuario con el apoyo

de su secretaria y auxiliares.
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Procedimiento

MA-CTM-01

I ETERN D
ROSTED HLMAND

Fecha: 26/03/2018

DOCUMENTO DE TRANSMISION
DE GANADO

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.2.7. Descripcion de actividades

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. Delegado Acudir al area de
desarrollo
agropecuario
2 Director Entrevista de primer
contacto
Secretaria, Auxiliar Selecciona los folios
3 Tenico, Auxiliar
administrativo
Delegado Entrega folios Documentos de transmision
4 anteriores anteriores
Secretaria, Auxiliar Entrega Folios a Documento de transmision de
5 Tenico, Auxiliar delegados ganado nuevos
administrativo
Delegado Recibe documentos
6 de transmision
7 Secretaria, Auxiliar Archiva documentos

Tenico, Auxiliar
administrativo

anteriores

I ETERND
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Fecha: 26/03/2018

' Procedimiento MA-CTM-01
¥/ | Cpan

DOCUMENTO DE TRANSMISION
DE GANADO

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.2.8. Diagrama de Flujo

INICIO

ENTREVISTA DE PRIMER
CONTACTO

y

SELECCION DE FOLIOS FOLIOS

A 4

RECUPERACION DE FOLIOS
PASADOS

EL DELEGADO ENTREGA FOLIOS

N ANTERIORES

Sl

v

FOLIOS

ENTREGA DE FOLIOS A DELEGADOS BADA

A

FIN




Procedimiento MA-CTM-01
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Fecha: 26/03/2018

DOCUMENTO DE TRANSMISION
DE GANADO

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.2.9. Formatos e Instructivos
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IX. 1. PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
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; Procedimiento MA-CTM-01
/| CApant

\\-ﬁ// , Fecha: 26/03/2018

- Gestién de Proyectos Productivos

Cos ROSTED MLMA

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.3.1. Propdsito del procedimiento.
La adquisicion de un bien o un producto para beneficio de los productores agropecuarios
del municipio.

1X.3.2. Alcance.
El alcance es para productores que se dedican a la actividad agricola o pecuaria en el municipio

para La adquisicién del bien o el producto con apoyo econémico

1X.3.3. Referencia.
Reglas de operaciéon de la SAGARPA (las cuales cada aio van cambiando)

IX.3.4. Responsabilidades.
Son las secretarias de la SEDAGRO Y SAGARPA, en conjunto con la direccién de desarrollo
agropecuario la cual es el enlace con las dependencias.

1X.3.5. Definiciones.

Los programas de SAGARPA atienden el problema central de la baja productividad y
contribuye a solucionar los problemas de insuficiente capital de trabajo, insuficiente
mecanizacidn y equipo, bajo nivel tecnolégico, baja innovacién y transferencia tecnoldgica
de los productores, carencia de estrategias integrales para la atencién de cadenas
agropecuarias, ineficiente uso del agua degradacién de suelos con vocacidn agropecuaria.




Wl G? Procedimiento MA-CTM-01
\’g’/ p ' Fecha: 26/03/2018

V B, Gestion de Proyectos Productivos

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.3.6. Politicas y Lineamientos
Reglas de operacion de la SAGARPA (las cuales cada afio van cambiando)

El procedimiento se lleva a cabo en la oficina de desarrollo agropecuario teniendo en
cuenta que este servicio en temporal ya que se realiza Unicamente cuando aperturan
ventanillas los programas establecidos en las reglas de operacion.

El responsable de dicho servicio sera el director de desarrollo agropecuario con el apoyo
de su secretaria y auxiliares.

A L:"‘
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Procedimiento

MA-CTM-01

Gestion de Proyectos Productivos

Fecha: 26/03/2018

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.3.7. Descripcion de las actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
(CLAVE)
1 Interesado Acude al 4rea de
desarrollo agropecuario
2 Director Entrevista de primer
contacto
3 Director, Secretaria, Revision de Programas Programas de las reglas
Auxiliar Tenico, de operacion SAGARPA
Auxiliar administrativo
Copias de IFE, Curp,
. Directr, Secretaria, | Soleudde | comprabantede
ﬁux!:!ar Tgnlpq, . certificado parcelario,
uxiliar administrativo registro al padron de
solicitantes y
) . Elaboracién de solicitud beneficiarios de
5 Director, Secretaria, 0 proyecto proyecto SAGARPA, RFC(en su
Auxiliar Tenico, productivo caso) formato 32d (en su
Auxiliar administrativo caso) permiso de uso de
agua emitido por la CNA
(en su caso ) acta
constitutiva(en caso de
persona moral
Director, Secretaria, Entrega de solicitud o Proyecto elaborado a
6 Auxiliar Tenico, Proyecto Productivo productor
Auxiliar administrativo | Elaborado.
Interesado Recibe proyecto e
7 ingresa al programa
correspondiente
Director Dar seguimiento al Expediente
8 proyecto
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Procedimiento MA-CTM-01

Fecha: 26/03/2018

Gestion de Proyectos Productivos

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.3.8. Diagrama de Flujo
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Procedimiento MA-CTM-01
CAp

; M Fecha: 26/03/2018

g e Gestién de Proyectos Productivos

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.3.9. Formatos e Instructivo

1. DATOS DE VENTANILLA:
1.1 Registro del Productor:

RFC: -l

CURP: PP

Nombre del Productor ‘ ‘

2. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre o Razén Social del Solicitante:
Beneficiarios del Proyecto (Llenar “Anexo V Listado de Productores Integrantes de la Persona Moral

Solicitante”).

¢Pertenece a alguna organizacion del Sector Agroalimentario? Si_No__

Cual?___

2.1 Actividad Econ6mica

3. DATOS DEL PROYECTO, UNIDAD ECONOMICA O PREDIO. (Sélo_a los componentes que les
aplica segun requisitos especificos)

Nombre del proyecto:

Tipo de proyecto:

Nuevo Continuacion

Obijetivo del proyecto:

“Cuando no requiere proyecto, llenar los datos de ubicacion del predio o unidad de produccién en el que se
aplicaran los incentivos”
3.1 Ubicacion del Proyecto:
Tipo de domicilio: Urbano_Rural
*Tipo de asentamiento humano: () Colonia ( ) Fraccionamiento ( ) Manzana () Pueblo ( )
Rancho () Granja
() Ejido () Hacienda ( ) Otro ( )

*Localidad: *Nombre del asentamiento humano:




[X.4. Procedimiento Guias de traslado de maguey
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Procedimiento MA-CTM-01
W/, | CApau

Guias de traslado de Maguey

(0N HOSTEOD HLHAND

\\@/f Fecha: 26/03/2018

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.4.1. Propdsito del procedimiento.
Facilitar a los productores agricolas, realizar el traslado y movilidad del maguey asi como
sus productos y derivados de un lugar a otro.

1X.4.2. Alcance
Es a productores dedicados a la actividad agricola

I1X.4.3. Referencia.
LEY PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL MAGUEY DEL ESTADO DE HIDALGO

1X.4.4. Responsabilidades.
Es Directamente con la oficina de desarrollo agropecuario del municipio ya que es la que se
encarga de expedir el documento a los productores dedicados a la actividad agricola

1X.4.5. Definiciones.
Es un documento que permite el traslado del maguey asi como sus derivados

N
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L_{ G‘? Procedimiento MA-CTM-01
\@/ ’g Fecha: 26/03/2018

V B, Guias de traslado de Maguey

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.4.6. Politicas y Lineamientos
LEY PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL MAGUEY DEL ESTADO DE HIDALGO

El procedimiento se lleva a cabo en la oficina de desarrollo agropecuario teniendo en
cuenta que este servicio es todo el afio.

El responsable de dicho servicio serd el director de desarrollo agropecuario con el apoyo

de su secretaria y auxiliares.
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0N ROSTRD MUMAND

Wy | CApan
N\ /2
N



Procedimiento

MA-CTM-01

Guias de traslado de Maguey

Fecha: 26/03/2018

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.4.7. Descripcion de las actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
(CLAVE)
1. Interesado Acudir al area de
desarrollo
agropecuario
2 Desarrollo Entrevista de primer
agropecuario contacto
3 Director Solicita al interesado Credencial de elector
documentos del duefio del predio y

del comprador,
Tarjeta de Circulacion
de vehiculo y
certificado parcelario

Secretaria, Auxiliar
Tenico, Auxiliar
administrativo

Director

Interesado

Secretaria, Auxiliar
Tenico, Auxiliar
administrativo

Expide Guia de
traslado de Maguey

Entrega de Guia de
traslado de Maguey

Recibe Guia de
traslado de Maguey y
realiza el pago

Archiva papeles

Guia de traslado de
Maguey

Base de datos

CApant
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Fecha: 26/03/2018

' Procedimiento MA-CTM-01
¥/ | Cpan

Guias de traslado de Maguey

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.4.8. Diagrama de Flujo
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Procedimiento MA-CTM-01

Fecha: 26/03/2018

Guias de traslado de Maguey

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.4.9. Formatos e Instructivo

CApan
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IX.5. Procedimiento Inscripciones y Actualizaciones de UPP
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Procedimiento MA-CTM-01

\Qit/ G{QCI&E Fecha: 26/03/2018

Inscripcién y Actualizaciones de UPP

S0 MLMAN

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.5.1. Propdsito del procedimiento.

Establecer la identificacidn individual y permanente del ganado del municipio donde se
conforma una base de datos que permita orientar acciones integrales que conlleven a
elevar los estandares de competitividad de la ganaderia a nivel nacional.

1X.5.2. Alcance.
A productores ganaderos del municipio

1X.5.3. Referencia.
Ley de desarrollo pecuario,

IX.5.4. Responsabilidades.

Es directamente en la oficina de Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado
(SINIIGA). Asi mismo con la oficina de desarrollo agropecuario del municipio ya que expide
las constancias para la actualizacién e inscripcion de UPP ademas es la encargada de ser el
enlace entre dicha oficina y ganadero

IX.5.5. Definiciones.

UPP Es un Sistema de Identificacién individual de Ganado que nos permitira
establecer procesos de rastreabilidad de los animales, asi mismo es una herramienta
para la planeacion y evaluacion de programas de apoyo pecuario.

Nos sirve para fortalecer:

Los programas de control sanitario

La movilizacion de los animales

El menejo técnico de los hatos

El mejoramiento genético

El combate al abigeato y contrabando

La optimizacién de los procesos comerciales

La planeacion y evaluacién de los programas de apoyo en el sector pecuario
La salud publica

VVVYVYVYYVY




i G‘? Procedimiento MA-CTM-01
\ﬁ/ ’g Fecha: 26/03/2018

V B, Inscripcion y Actualizaciones de UPP

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.5.6. Politicas y Lineamientos
LEY DE DESARROLLO PECUARIO,REGLAS DE OPERACION DE SAGARPA,

El procedimiento se lleva a cabo en la oficina de desarrollo agropecuario teniendo en
cuenta que este servicio es todo el afio.

El responsable de dicho servicio serd el director de desarrollo agropecuario con el apoyo
de su secretaria y auxiliares.
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Procedimiento

MA-CTM-01

ILMAN

Inscripcién y Actualizaciones de UPP

Fecha: 26/03/2018

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.5.7. Descripcion de las actividades

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
(CLAVE)
1. Interesado Acudir al area de
desarrollo
agropecuario
2 Desarrollo Entrevista de primer
agropecuario contacto
3 Interesado Actualizacién o
inscripcién de UPP
Secretaria, Auxiliar Elaboracion de Credencial de Elector,
4 Tenico, Auxiliar Expediente de Curp, Comprobante
administrativo Actualizacién o de Domicilio,
Inscripcion de UPP Documento que
acredite la propiedad
donde tiene el
Secretaria, Auxiliar ganado, Constancia
5 Tenico, Auxiliar Expediente de de Productor
administrativo Actualizacién o
Inscripcion De UPP
Interesado
6 Recibe Expediente y
ya posterior acude a
oficinas de SINIIGA
Secretaria, Auxiliar
Tenico, Auxiliar Archiva papeles Base de Datos
7 administrativo




MA-CTM-01

G‘?pa&t Procedimiento

EOEIERNDR

Fecha: 26/03/2018

CAN IATTID NEMANS Inscripcion y Actualizaciones de UPP

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

IX.5.8. Diagrama de Flujo
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Procedimiento MA-CTM-01
CAp

\g,/ [ Fecha: 26/03/2018
g . Inscripcién y Actualizaciones de UPP

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Desarrollo Agropecuario.

1X.4.9. Formatos e Instructivo

PNADERG ~

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo rural y Alimentacién
Confederacién Nacional de Organizaciones Ganaderas
Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado (SINIIGA)

FORMATO DE ACTUALIZACION AL PADRON GANADERO NACIONAL (PGN)
UNIDADES DE PRODUCCION PECUARIA

S %

N

g

= £
s

Clave Clave UPP | Homoclave
CLAVE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION Estado Municipio
PECUARIA
DATOS DEL PRODUCTOR:
Nombre(s) o Razén Social Apellido paterno Apellido materno

Tipo de persona:

Fisica [____|CURP: Moral[ | RFC

INFORMACION DE LA UNIDAD DE PRODUCCION PECUARIA

Nombre del predio:

Razas o

| ESPECIES | Vientres
Cruzas

Crias | Sementales

Engorda | Otras | Especifique | Total

Bovinos
Ovinos
Caprinos
Porcinos
Equidos Caballos [Burros | |
Aves Pollos y Gallinas | Guajolotes | [ cCodornices | [ Avestruces |
Conejos Vientres| Crias y Engordas | [Sementales | [Reemplazos]
Colmenas
Otros

Lugar: Fecha:

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON
CIERTOS, ASIMISMO, ME COMPROMETO A ACATAR TODAS LAS NORMAS VIGENTES Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y
ALIMENTACIONS Y ACTUALIZAR ESTA INFORMACION POR MENOS UNA VEZ AL ANO, DESPUES DE OBTENIDA Ml
CLAVE UPP.

o o )
Nombre y firma del productor Solicitante o Nombre y firma del Funcionario Receptor y
Representante Legal sello de la Ventanilla Autorizada

"Este programa es de caracter publico, no es patrocinado por partido publico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan los contribuyentes. Esta
prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos, Quien haga uso indebido de los recursos de este
programa, debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con laley y ante la autoridad competente”
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