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'PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS
Capacitacion y soporte técnico a
1 productores agropecuarios del DDR-01 3
municipio.
Coordinacioén del proyecto
2 "Tianguis campesino", para la DDR-02 4
entrega subsidiada de maquinaria
herramienta agropecuaria.
Dotacion de material vegetativo
3 para repoblacion de huertos DDR-03 5
frutales y semilla mejorada de
maiz y forrajeros (Tianguis
Agricola)
Dotacion de sementales bovinos
4 para apoyo a pequefios DDR-04 8
ganaderos
5 Instalacion de estanques rasticos DDR-05 10
impermeabilizados captadores de
agua pluvial para abrevaderos y riego
6 Fomento a la acuacultura rural con la DDR-06 12

dotacion de equipamiento innovador
en unidades de produccién agro
acuicola




Manual de Procedimientos

IHUA
ol Bes

Zihuatanejo

uatan Direccion de Desarrollo Rural CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
3 de 21 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DDR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion y soporte técnico a productores
agropecuarios del municipio.

CLAVE: DDR-01

OBJETIVO: Capacitar y asesorar a los productores para la organizacion y produccién por

sistema producto

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria °

Presentar Solicitud directa a la asociacion ganadera o
productores acuicolas y agricolas

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Promocion Promocioén de la actividad, Director
e e . - Jefe de
2 Difusién Difusién en redes sociales y gaceta municipal Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
3 Gestién de Gestion de recursos programados :
recursos Director
. . - o Auxiliar
4 S(I;?Cgi]tlz':jrgsddee Registrar la solicitud en formato Unico a Qministrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
Programacio Programacion de capacitaciones y asesorias
5 n Jefe de
Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
6 Coorpllr]auon Organizacion _de temas y ponentes de las Director y jefe de
y Iogls_tlce_l de capacitaciones solicitadas Departamento de
capacitacione P
s evaluaciéon y
proyectos de
desatrrollo rural
7 5;23&1'3 Trabajo en logistica en el desarrollo de la Auxiliar de fomento
capacitacion agropecuario y
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fomento al desarrollo

rural
8 Coirgr?rc;bac Armado de expedientes e informe en SIPSEPP Jefe de
Informe Departam(?pto de
evaluacion y

proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo
Capacitacién y Soporte Técnico a Productores Agropecuarios del
Municipio

Recepcion de la
peticién

Capacitar y asesorar a
los productores para la
organizacion y
produccidn por sistema
producto

v

Se atiende

HNo se puede atender

Promecién de l2 Analizar L2 Wevar 3 cabo s 0a o conacer
actividad situacion para '
U resobucion &l por qué y =4 busca otra
salucion
L J l
Difusién en redes

sociales y gaceta
municipal Finalizacion dal
proceso

Gestién de recursos
programados

Y

Registrar |la solicitud en
formato Gnico

Y
Frogra magién de Organizacion de temas y Trabajo en logistica en el
CEF'E':'“-'-"'?“EE ¥ - ponentes de las - desarrollo de la
ases50nas - capacitaciones solicitadas bl capacitacion

b4

Ammado de expedientes e
informe en SIPSEPP

[Elzboracicon de
Informe para su
resguanda ylo
aclaraclones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion del proyecto "Tianguis campesino”,
para la entrega subsidiada de maquinaria y
herramienta agropecuaria

CLAVE:

DDR-02

OBJETIVO: Dotar de equipos y tecnologias innovadoras a productores agropecuarios

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Escritura Publica)

Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
media hectérea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad, Director
2 Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
Elaboracion de Determinar las bases, requisitos y calendarizacion |Jefe de Departamento
convocatoria de la convocatoria de evaluaciéon y
3 proyectos de
desarrollo rural
Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal de Jefe de
convocatoria Departamc_ap to de
4 evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
5 Promocion en Difusion de la convocatoria Enlace comunitario
comunidades serranas
: . . - Auxiliar
Registro y captura Registrar en el formato uUnico la solicitud de Y :
de solicitudes de demanda gdmlnlstratlvo,
solicitudes de Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
6 demanda

auxiliar de fomento
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agropecuario y
enlace comunitario
Clasificacién Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
7 evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo
8 Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
Tramite de productos Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de Departamento

con proveedores

productos solicitados con los proveedores

evaluacién de
proyectos de
desarrollo rural

10

Recepcién de productos
con proveedores

Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los
productos solicitados

Auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural

11

Logistica

Organizar evento de promocion, registro y
desarrollo del evento

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

12

Entrega

Entrega de apoyos en evento

Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario

13

Comprobacion

Elaboracién de expedientes de comprobacion de
los componentes del tianguis campesino

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo

14

Informe

informe en SIPSEPP

Jefe de
Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo
Coordinacion del Proyecto "Tianguis Campesino”, para la Entrega
Subsidiada de Maquinariay Herramienta Agropecuaria

Recepcion de la
paticidn

Dotar de equipos y
tecnologias innovadaoras
a productores
agropecuarios

!

Se atiende Mo se puede atender

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

Promocion de la actividad,
gestion de recursos

Analizar la
situacion para

programados su resolucién o
busea otra solucion
Detarminar las bazes, l

requisitos y calendarizackin
de Ia convocatoria, Difuglan
&N renes B0CIElEE

— 1

Registrar an &l formato gnico
12 zoiicitud o8 demanda,
clasificaclin de Ia demanda
raplatrada, etc.

\_T/7

Cotizar, seleccionar
proveedaores y gestion de
productos solicitados con

los proveedoras

!

Finalizacién del
proceso

Fiscibir y cotejar con Elaboracion de sxpedientas de
comprobacion ds las
compaonentes del tlanguls
campesing

provesdores Ia entrega de los
praductos solicitados,
organizar evento de
promocion, reglatro y
oezamollc del evento

Entrega de apoyos en
E— evento

Informe en SIPSEPP

Elzboracion de
INforme para su
Tesguarda yio
aclaraclones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dotacion de material vegetativo para repoblacion de CLAVE: DDR-03
huertos frutales y semilla mejorada de maiz y
forrajeros (Tianguis Agricola)

OBJETIVO: Entregar paquetes de material vegetativo semillas e insumos subsidiados a
productores agropecuarios del municipio

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Fundamento Legal e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.
Documentacion Necesaria| o Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
e Identificacion Nacional Electoral (INE)
e CURP
e Comprobante de Domicilio
e Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
media hectérea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,
Escritura Publica)
No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad Director
2 Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3 Elaboracién de Determinar las bases, requisitos y calendarizacién |Jefe de Departamento
convocatoria de la convocatoria de evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
e e . - Jefe de
4 Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal de
convocatoria Departamento de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural
5 Promocion en Difusion de la convocatoria Enlace comunitario
comunidades serranas
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Registro y captura
de solicitudes de
solicitudes de
demanda

Registrar en el formato Unico la solicitud de
demanda

Auxiliar
administrativo,
Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario y
enlace comunitario

Clasificacion

Clasificacion de la demanda registrada,
elaboracion de base de datos

Jefe de
Departamento de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo

Validacion

Revision y validacion de solicitudes registradas

Director

Tramite de productos

con proveedores

Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de
productos solicitados con los proveedores

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

10

Recepcion de
productos con
proveedores

Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los
productos solicitados

Auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural

11

Logistica

Organizar evento de promocion, registro y desarrollo
del evento

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

12

Entrega

Entrega de apoyos en evento

Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario

13

Comprobacion

Elaboraciéon de expedientes de comprobacion de los
componentes del tianguis agricola

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo
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14 Informe informe en SIPSEPP Jefe de
Departamento de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural
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Dotacion de Material Vegetativo para Repoblacion de Huertos
Frutales y Semilla Mejorada de Maiz y Forrajeros (Tianguis
Agricola)

Recepcitn de la
peticion

Entragar paquetes da
material vegetativo samilizs &
Ingumoa subsidiados a
productores agropecusrios
dal municiplo

!

Se atiende

Mo se puede atender

Promocion de la actividad,
gestion de recursas

Analizar la
situacion para

Se Informa gue no se
puade llevar a cabo, se da

programados su resolucion 2l conocer el por qué y se
busca otra solucién
Determinar kas bazas, l

requisitos y calendarlzaciin
de la convocatoria, Difusldn
en redas soclales

¥T/7

Finalizacién del
proceso

Registrar an &l formato wnico
1a solicttud ge demanda,
Clagificaclon de la demanda
reglatrada, stc.

Cotlzar, sslecclonar
provesdores y gestion da
productos salicitados con log
provesdores

l

Recibir y cotejar con
provesdores |a entrega de log
praductos solicitados,
organizar evento de
promocion, reglatro y
oezamollc del evento

Elaboracion de expedientes
de comprobacion de los
componentes del tianguis
agricola

{'

Entraga de apoyos en
> evento

h

Informe en SIPSEPP

Elaboraciin da informe
para su resguarda yio
aclaracionas futuras

MZA2427-MO-DDR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dotacion de sementales bovinos para apoyo a

pequefos ganaderos

CLAVE:

DDR-04

OBJETIVO: Mejorar la calidad y sanidad del ganado

Fundamento Legal

Azueta

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Documentacién Necesaria

CURP

Escritura Publica)

Comprobante de Domicilio
Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
una hectéarea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,

Solicitud del formato Unico que otorga la direccién
Identificacion Nacional Electoral (INE)

e UPP (Unidad de Produccion Pecuaria)

No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad. Director
Difusién Difusién en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
Gestion de Gestidn de recursos programados Director
recursos
3
4 Registro de Registrar solicitud en el formato Unico Au_xmar_
solicitudes de admlnlstratlvo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
7 Clasificacion Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
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desarrollo rural y
auxiliar administrativo
8 Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
9 | Tramite de sementales Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de Departamento

con proveedores

sementales solicitados con los proveedores

evaluaciéon de
proyectos de
desarrollo rural

Revision de Sanidad y
calidad genética

Verificacion de documentacién zoosanitaria y
genética de los proveedores seleccionados

Director y
Departamento
evaluacion de

proyectos de
desarrollo rural

10

Recepcién de
sementales con
proveedores

Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los
sementales solicitados

Auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural

11

Logistica

Organizar evento de promocion, registro y
desarrollo del evento ganadero

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

12

Entrega

Entrega de apoyos en evento ganadero

Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario

13

Comprobacion

Organizacion de los expedientes de comprobacion
de los beneficiarios

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo

Informe

informe en SIPSEPP

Jefe de
Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo

Dotacion de Sementales Bovinos para Apoyo a Pequefios

Promaocion de la actividad,
gestion de recursos
programados

Se atiende

Ganaderos

Recepcion de la
paticidn

Mejorar la Calidad y
Sanidad del Ganado

i

Analizar la
situacion para
su resolucion

HNo se puede atender

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se

'

Gestion de recursos
programados

¥/£/_-

Registrar en el formato
Unico la solicitud de
demanda, clasificacion de la
demanda registrada, ete.

Cotizar, seleccionar
proveedorss y gestion da
sementales solicitados
con los proveedores

I

Verificacion de
documentacién zoosanitaria
¥ genética de los
provesdores seleccionados

busca otra solucion

l

Finalizacién del
proceso

Organizar evento de
promocion, registro y

desarrollo del evento
ganadero, entrega de
apoyos en evento ganadero

Organizacion de los
expedientes de
comprobacion de los

beneficiarios

{'

Informe en SIPSEPP

Elaboracien de Infonme
Para su reaguardo yio
aclaraclones luturas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Instalacion de estanques rusticos impermeabilizados
captadores de agua pluvial para abrevaderos y riego

DDR-05

OBJETIVO: Proporcionar a los productores un medio de almacenamiento de agua pluvial para el

periodo de estiaje

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacién Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Solicitud del formato Unico que otorga la direccién
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad
(Certificado parcelario, Constancia ejidal, Escritura

Publica)
No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocioén Promocién de la actividad. Director
Difusion Difusién en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3
. . - L Auxiliar
4 sRc‘)aligcliTngdsede Registrar solicitud en el formato Unico administrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
5 [Clasificacién Clasificacion de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluacion y
proyectos de
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desarrollo rural y
auxiliar administrativo

6 |Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
7 Merificaciobn en campo [Inspeccién en campo de las condiciones Auxiliar de fomento al

de solicitudes validadas

topograficas del terreno

desarrollo rural y
auxiliar de fomento

agropecuario
8 [Tramite con Cotizar y seleccionar proveedores que promuevan |Departamento
proveedores calidad y economia evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural
9 |Inicio de obray Revisar las condiciones de inicio y el avance de la |Auxiliar fomento
seguimiento instalacion dela membrana agropecuario/desarroll
o rural
10 Entrega Entrega de la membrana instalada en campo Director
11 (Comprobacion Organizacién de los expedientes de comprobacion |Departamento
de los beneficiarios evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo
12 Informe informe en SIPSEPP Jefe de

Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo

Instalacion de Estanques Rusticos Impermeabilizados
Captadores de Agua Pluvial para Abrevaderos y Riego

Recepcidn de la
peticién

Proporcionar a los
productores un medio de
almacenamiento de agua
pluvial para el periodo de

estiaje

Se atiende HNo se puede atender

Promaocion de la actividad,
difusion en redes sociales
y gaceta municipal de
convocatoria

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se Informa que no se
puade llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se

busca otra solucién

!

¥T/__

Registrar en el formato
unica la solicitud de
demanda, clasificacion de la
demanda registrada, ete.

¥T’/—_

Incpecsidn on campe de lac

oonalolonss fopografieac dal

tarranc, ooflzar y calaocionar

provesdorss gue promusyan
oalidad y socnomia

)

Revisar las condiciones Omaniu_cién de los
de inicio y el avance de la Entrega de la membrana expedientes de
instalacion de la > instalada en campo » comprobacidn de los
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Fomento a la acuacultura rural con la dotacién de
equipamiento innovador en unidades de produccién agro

acuicola

DDR-06

OBJETIVO: Fomentar y aumentar la escasa produccién acuicola actual de acuacultura en la zona rural

del municipio

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Publica)

Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad
(Certificado parcelario, Constancia ejidal, Escritura

e RNPA (Registro Nacional de Productores Acuicolas)

No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad. Director
Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3
. . . , . Auxiliar
4 sR;ich;ngdsede Registrar solicitud en el formato Unico administrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
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5 [Clasificaciéon Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo
6 |Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
7 Verificacion en campo |Inspeccién en campo de las condiciones y Auxiliar de fomento al

de solicitudes validadas

necesidades de la unidad acuicola

desarrollo rural y
auxiliar de fomento

agropecuario
8 [Tramite con Cotizar y seleccionar proveedores que promuevan |Departamento
proveedores calidad y economia evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural
9 [Entrega Entrega del equipo y verificacion de su instalacién |Auxiliar de fomento al
en campo desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
10 |Comprobacién Organizacion de los expedientes de comprobacion [Departamento
de los beneficiarios evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo
17 [nforme informe en SIPSEPP Jefe de

Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
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