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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Contar con los procedimientos estandarizados para atraer y retener
inversion en los sectores agropecuarios, ganadera, forestal y pesquera,
mediante programas municipales de productividad, aprovechamiento
sustentable en coordinacion con distintos 6érdenes de gobierno.
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Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 1

EMISION DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Otorgar el servicio de emision de constancias de productor agropecuario a
todo aquel ciudadano tulancinguense que acredite dedicarse a
actividades del sector rural y cumpla los requisitos necesarios.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la
Direccion de Desarrollo Rural.

1.3 Responsabilidades.
Director: Emitir las constancias de productor.

Auxiliar: Atender a los usuarios, brindar informacion y recibir la documen-
tacion necesaria para otorgar el servicio.

1.4 Politicas de Operacion

No aplica.

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Presenta solicitud personal del
1 Usuario productor a peticion de otra No aplica
dependencia
5 Auxiliar (ADDR) Se lleva a cabo cuestionario de No aplica
manera verbal
3 ADDR Solicita documentos blandos No aplica
Si el solicitante cumple todos los
requisitos documentales y de
4 ADDR cuestionario, se le proporciona No aplica
formato de solicitud, de o
contrario se le notifica, paso 5.
Solventa las observaciones
5 Usuario hechas a los requisitos  No aplica
documentales
En el primer caso, productor
6 DDR paga vy se le expide la constancia  No aplica
de productor
7 Termina el procedimiento No aplica
Si el interesado regresa con las
3 ADDR observaciones so]ventadas se le No aplica
vuelven a pedir documentos,
entonces paso, 3
Fin del procedimiento
7
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
COMISARIADOS Y COMPRADORES Y
poR DELEGADOS RURAL VENDEDORES DE GANADO
( NGO )
Convers s somuanades y
delegades rurales
(Capncamazion)
Entiga do fovmates
de DTG
A
Lieman formate de
entregs resspacn do
Felies del DTG
Ctreezn DTG
- Comgurdat v o
ity f—lvendedes eeiben DTG
seliceta Ovigwal
DTG yoopas de INE
&m’ ¥
!uu se de
whe Copa & DTO S
i Copla : Vi D;ﬁm e
|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 2

EMISION DE DOCUMENTO DE TRANSMISION DE GANADO
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Procedimiento 2

2.1 Propodsito de procedimiento

Como ente municipal contribuir a los pPropositos de la
NOM-001-SAG/GAN-2015 con respecto a rastreabilidad vy control
zoosanitario a través del Documento de Transmision de Ganado
(Compra-Venta).

2.2 Alcance

Hacer llevar el Documento de Transmision de Ganado (DTG) a todos los
interesado en la compra venta de ganado, a través de los Comisariados
Ejidales y Delegados Rurales en el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hgo.

2.3 Responsabilidades

Direccion de Desarrollo Rural: Proporcionar formatos de DTG a los 15 gjidos vy
colonias consideradas como rurales.

Auxiliares de Direccion de Desarrollo Rural: Otorgar DTG asi como archivar
copias de formatos ya llenados para posteriormente tenerlos a disposicion
de Rastro Municipal.

Comisariados y Delegados Rurales: emitir el DTG a los interesados con el
correcto llenado, firma y sello ademas de entregar a la DDR las copias de los
documentos elaborados.

2.4 Politicas de operacion
No aplica

2.5 Formatos

Asignar folios

2.6 Definiciones
No aplica
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Colnvo%a a Clomisariados by
Delegados Rurales a recibir -
1 DDR informacion sobre la emision de No aplica
DTG
Comisariados vy
2 Delegados Asisten a las oficinas de DDR No aplica
Rurales
Informa sobre la NOM-001-SAG/
3 Aux. de DDR GAN-2015 y actividades a seguir No aplica
para la emision del mismo
L Entrega
4 Co[r)rglseargaddooss Y Llenan formatos para respaldo de  recepcion
Rurgales la entrega de folios del
DTG
5 Aux. de DDR Entrega formatos de DTG DTG
Comisariadosy Otorgan DTG a compradores vy
6 Delegados vendedores que lo solicitan DTG
Rurales (Si cumplen los requisitos)
Comprador y - DTG
7 Vendedor Reciben ORIGINAL DTG Original
Comisariados 'y Recepcionan copia de DTG vy
8 Delegados credencial de comprador 'y DTG Copia
Rurales vendedor
Comisariados y :
Entregan juegos de formatos vy .
9 DSIS%?SSOS copias a la DDR No aplica
Recepciona juegos de formatos vy :
10 Aux. DDR entrega mas DTG No aplica
1 Ciclo El procedimiento vuelve a No aplica

comenzar en el paso 4

Fin del procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

DDR COMISARIADOS Y COMPRADORES Y
DELEGADOS VENDEDORES DE
INICHD
L

Convocs a comisariados v
delegados rurales
(Capacitacion)

'

Entrega Jde formatas
de DTG

“ovmiisarizadios v delegados
rurales asisten

A

Llenan forimate de

entrega recepcinn de

Forlicss olel DTG

Y

Crirg DTG 2
compradires v
".'FT'J\.‘FI.I':\TI'Q Illlf' I<'l
solicita

Cotmprador w'o
el vl i reciben DTG

Crrigimal

Recepcioman Copia L 4
DTG y copins de IKE
de commpradaor v

vendedor FItd

Y

T . Entrega de copias de
Recibe Lpin de DTG ¥ al Formatos = INE s 2

demds papeleria DR

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato 1

DOCUMENTC DE TRASMISION DE GANADO EM EL ESTADO DE HIDALGO. f
e
TULANCINGO
£ Rucdaesn i

Fouo: 1201

& través de La Direccitn de Desarrallo

La Prasidencia Municigal de.

Agropecuario, siendo lag hMaras del dia de dal afic 2016,
Avala A
. (COMPRADOR).
Damicilio: -
Clave UPP: Mo, Telefdnico: .
Identificacidn NUMEerommmi s Dacwe; =
Para disponer del siguiente ganado:
DATOS DEL GANADO:
ESPECIE, CANTIDAD RAZA (5)
CANTIDAD DE HEMERAS, MACHOS

NUMERC DE ARETES

FIERROS
El cual adquiria A
iz, VENDEDORY.
Demicilio:,
Clave UPP: Mo, Telefanico:

Identificacidn NUNNEror simds de e

Para disponer dal siguiente ganado:
Junte con la entrega del o los animales serd entregada toda la documentacidn acreditativa tanto de la propiedad

coma del estado sanitario del (las) mismols).

¥ de conformidad, ambaz partes firman el presents documnento de trasmisicn de ganado, por duplicada v a un
sola efecto, en el lugar ¥ fecha gue consta al inlcic del presente documenta,

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
(COMPRADOR) (WEMNDEDCOR)

AUTORIDAD MUNICIPAL.
MNOMBRE, SELLO ¥ FIRMA .

Esta docurnento ampara la trasmiside de los animales antarisrmente descritos, ¥ para la movilizacidn do 95 Mismas &8 fecesario tramitar ol
formato dnica de guia de trarsito oficlal o Cenificads soosanitarie degendiendo ol destine oa los aairabes.
Fundaments: Art. 84, B9 de i Ley Federsl de Sanidad Animal. Art, 15 Frace. 1%, At 28, 34 Fracc. |, 35 v Art. 55 da s Ley de Desarralie

Pecuario Para @l Estads de Hidalgo.

1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato 2

- FEEsmEscra FMUINICIPAL DE O ARCINGD FIso.
EMREECCHIN DE LDFESasiayass Riomsn,

R i Ay SNORNG TEL

FSARSATD PMTRECA ABCEFCIDM QIf
POA oS DF TRAKER ISI0M GE GansdD
RECIBGD Mo

MHOr2arE: CaRE0:

LSCALUDAD: TEAEFDM O

CARTIDAD O FORBATOE: FOLBRDE et al

TULARIIKRGO, HED. & de swiin____

RECIEE ERTREGA

NOMBAE ¥ FIRNWL, SELLO MO SRE F FIErA SELLE

El otet & amprdio v epemd icidn dm e 2SI T e B Ll by R Th
LS [Ba prisrean eroEEE S8 SGOTORIE, bl eGaterie B DmpEr b1 SORSRE E MRS MR o

=
e FRFRINFROS MUMCIEAL D T AMCIFNGD .
MRCCeRN 5 DSl Loy R
4. e

FORRATS ENTREGA AFCTRCIDN 08
FOLIDE O TRANERISION BE darmanT
RECIEC Mo,

LA CARGDE

LOCALIDAD TELEFOND;

CAMTICAD OF FLARATIE POLICES dal: &l
TULEMCMED, HEO. = o el 3O

[ T=i.]4 EMTRIGA

MOR! BAE v FIRMLA s=un ROMERE ¥ FIRKA EELLD

B armegurebem sy REnachoidol cib 8ie de g marnI 40 DO IS ke ne.
Er b o CEFTER] STU R S farrma b, B FACREETD ST EARE (B i fel s e neeme e el
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

<>
O
]

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento Representa un documento, formato
— _ _— o cualguier escrito gque se recibe,
elabora o envia
Conecta simbolos, sefalando la
Flujo secuencia en que deben realizarse
las tareas.
\
Indica el procedimiento de la
Proceso

informacion

Direccién de Desarrollo Rural
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 3 “Tulancingo
con Desarrollo y Empleo” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo

Rural, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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