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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Pesca (Sedafop), se elaboré con el propésito de facilitar a
los prodycqbre§ del campo tabasquef“\o y habitantes del medio rural, el acceso a
nuestros programas de apoyo. Asi mismo, sé elaboré para facilitar el desarrollo de
las tareas adrr;inistrativas mediante la de'{erminacién y establecimiento de las
politicas béSiéag, gue deben operarse ;iuranfe la utilizacion de los instrumentos de
informacion en los que se consigna en fbrma metddica la realizacion de las
i ' ¢
funciones Sustantivas de esta secretaria, para dar Eumplimiento a los objetivos,

estrateg{as-y lineas de accién de nuestro Plan Estatal de Desarrollo 2007 - 2012 y

. - b4 . - -
Programa Sectorial Agropecuario, Forestal ¥ Pesquero. Por ser un instrumento

dinamico y metodolégicamente adaptable, el presente manual se encuentra sujeto °

al registro de cambios que contribuyan al enriquecimiento y mejora de"los mismos, -

en pos de la eficiencia y eficacia de esta administracion estatal.

e O
‘——'ﬂ TP

‘é‘-ﬂdf Ing. José Carlos Ocafia Becerra
- Secretario

-~
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Descripciones de
Procedimientos

Secretaria Particular

PROCEDIMIENTO 1

ATENCION A LA CIUDADANIA DEDICADA A LA |
PRODUCCION AGROPECUARIA DEL ESTADO DE TABASCO
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DE LAS MISMAS Y ASIMISMO, TURNARLAS A LAS AREAS

CORRESPONDIENTES PARA SU  SEGUIMIENTO Y  RESPUESTA

OPORTUNA. _
1.2 LA RECEPCION DE PETICIONES Y PROYECTOS POR MEDIO DE |

LA VENTANILLA DE ATENCION CIUDADANA DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.

ATENDER A LA CIUDADANIA A TRAVES DE LA VENTANILLA DE ATENCION
CIUDADANA, POR MEDIO DE LA CUAL SE RECEPCIONAN DOCUMENTOS Y
PROYECTOS, DE IGUAL FORMA, CLASIFICARLA Y TURNARLA A LA
SECRETARIA PARTICULAR, PARA LA CONTINUACION DE SU TRAMITE Y
RESPUESTA OPORTUNA.

S

1.3TABLA CONTENIDO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

' .
e e e et T————— i
.

TURNA A ATENCION CIUDADANA.

CONTESTACION

}»_‘

ATENCION CIUDADANA

RECIBE Y DA SEGUIMIENTO AL DOCUMENTO DE
CONTESTACION

DOCUMENTO DE
CONTESTACION

CIUDADANO

RECIBE DOCUMENTO DE CONTESTACION

DOCUMENTO DE
_CONTESTACION

PROCEDIMIENTO 1.
{ UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secrétaria Particular Secretaria Particular
2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién ciudadana
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
. NUM DOCUMENTO
s ¥
£ i
' ; PRESENTA ESCRITO DE LAS PETICIONES O
CIUDADANO | ' | PROYECTOS. ESCRITO DE PETICION
RECIBE EL ESCRITO DE PETICION CAPTURA EN LA
ESCRITO DE PETICION
BASES DE DATOS SE LE ASIGNA UN NUMERO DE
ggiﬁ’;ﬂg{gﬁg}u&o‘ﬂff‘”“m 2 1FOLIO INTERNO Y ES TURNADO AL TITULAR DE| CON ",‘:%"'fFORO DE
i i ESTA SECRETARIA.
}
B D O e Al 4 |REVISA DE MADERA DETALLADA EL ESCRITO DE FiCHA
PoREam oL 2 PETICION Y TURNA AL AREA CORRESPONDIENTE. TECNICA . B
RECIB% REVISA Y ANALIZA EL ESCRITO DE
4 | PETICION E INDICA SI ES PROCEDENTE O NO LO| DOCUMENTO DE
AREA CORRESPONDIENTE ES, ELABORA ESCRITO DE CONTESTACION Y
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1.4 PROCEDIMIENTO 1, DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1.

INICIO

! CIUDADANO PRESENTA ESCRITO DE PETICION

y

RECEPCIONISTA O VENTANILLA DE ATENCION CIUDADANA
RECIBE ESCRITO DE PETICION CAPTURA EN LA BASES DE
DATOS SE LE ASIGNA UN NUMERO DE FOLIO INTERNO Y ES
TURNADO AL TITULAR DE ESTA SECRETARIA.

L -

i 4
EL  TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO FORESTAL Y PESCA.

REVISA DE MADERA DETALLADA EL ESCRITO DE PETICION Y
LO TURNA AL AREA CORRESPE)NDlENTE Y ORDENA FICHA

* -
AREA CORRESPONDIENTE RECIBE, REVISA Y ANALIZA EL
. ESCRITO DE PETICION E INDICA St ES PROCEDENTE O NO LO
ES, ELABORA ESCRITO DE CONTESTACION Y TURNA A
1

. L

- f ATENCION CIUDADANA RECIBE Y DA SEGUIMIENTO AL
4 DOCUMENTO DE CONTESTACION.
DOCUMENTO DE CONTESTACIQN

§ )\ 4
' [CIUDADANO RECIBE DOCUMENTO DE CONTESTACION J
I
] 14 :
: L
t
i
i . TERMINA .
; : ( PROCEDIMIENTO J
;J ’ .
i j @
5
£ ¥
b
3
1 ‘ T T -
PROCEDIMIENTO 2

AUDIENCIAS PUBLICAS.
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21 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ATENDER DE MANERA
PERSONAL A LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS DEL ESTADO

DE TABASCO.

POR EL MEGIO DE LA AUDIENCIA PUBLICA PERMITE AL SECRETARIO EL ACERCAMIENTO CON
[LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS DE NUESTRO ESTADO Y A S| CONOCER DE VIVA VOZ
LAS INQUIETUDES, NECESIDADES, DE IGUAL FORMA CONOCER LOS PROYECTOS, QUEJAS Y
ACIERTOS DEL SECTOR AGROPECUARIO. K

2.2 TABLA CONTENIDO DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECRETARIA PARTICULAR

AUDIENCIA PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
PRODUCTOR SOLICITA ANTE RECEPCIONISTA SER RECIBIDO POR EL -
AGROPECUARIO ! SECRETARIQ PARTICULAR ~ | VERBALOESCRITA
- : i t ..
REALIZA LA PAPELETA LoRRESPONDIENTE ConsECUTIVA
RECEPCIONISTA 2 | CONLOS DATOS DEL SOLICITANTE Y EL FEMA A TRATAR Y PAPELETA
LO TURNA AL SECRETARIA PARTICULAR
i
RECIBE AL SOLICITANTE Y AMPLIA EL TEMA Y MOTIVO A -
TRATAR, REALIZA INFORME SPBRE SOLICITUD DE :
EL SECRETARIO * ;
A 3 | AUDIENCIA PARA PRESENTARLO AL SECRETARIO. o | } INFO??ME
§
EL TITULAR DE LA R , : .
SECRETARIA DE RECIBE INFORME GIRA INSTRUCCIONES SOBREELDIAY | o pcisn oo
DESARROLLO 4 HORA DE LA AUDIENCIA AL SECRETARIO PARTICULAR - UDENCIA.

AGROPECUARIO FORESTAL
Y PESCA

|
T

EL SECRETARIAO

BASANDOSE EN LA RELACION DE AUDIENCIA CITA A LOS

Via TELEEONICA

PARTICULAR SOLICITANTES Y CONFIRMA DIA HORA Y FECHA
PRODUCTOR _ . SE PRESENTA A SU AUDIENCIA EN LA FECHA Y'HORA .. RELACION DE
AGROPECUARIQ. PACTADA Y PIDE SER ANOTADO Y SE COTEJA CON LA AUDIENCIA
S . RELACION DE AUDIENCIA

EL TITULAR DE LA RECIBE AL PRODUCTOR AGROPECUARIO PLATICAN

SECRETARIA DE AMPLIAMENTE Y EL SECRETARIO GIRA INSTRUCCIONES DE | |\ < TRUCGIONES
'DESARROLLO . FORMA VERBAL AL ENCARGADO DEL AREA DIREGTAS
AGROPECUARIO FORES TAL CORRESPONDIENTE DE SOLUCIONAR Y DAR

Y PESCA ) SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES RECIBIDAS

REALIZA LA INSTRUCCION GIRADA POR EL SECRETARIO ¥
) ELABORA TARJETA INFORMATIVA SOBRE LA INSTRUCCION TARJETA
ENCARGADO DEL AREA 8 RECIBIDA Y SU RESULTADO DIRECTAMENTE AL INFORMATIVA.
i SECRETARIO

L B - " TERMINA PROCEDIMIENTO
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2.3 PROCEDIMIENTO 2, DIAGRAMA
DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

INICIO

EL PRODUCTOR AGROPECUARIO SOLICITA ANTE i
RECEPCIONISTA SER RECIBIDO POR LA SECRETARIA
PARTICULAR EN FORMA VERBAL O ESCRITA

y =

RECEPCIONISTA REALIZA LA PAPELETA
CORRESPONDIENTE CONSECUTIVA CON LOS DATOS
DEL SOLICITANTE Y EL TEMA A TRATAR Y LATURNA A
LA SECRETARIA PARTICULA .

EL SECRETARIO PARTICULAR RECIBE AL SOLICITANTE Y
AMPLIA EL TEMA Y MOTIVO A TRATAR REALIZA
INFORME SOBRE SOLICITUD DE AUDIENCIA PARA
PRESENTARLO AL SECRETJRIO.

SECRETARIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA RECIBE INFORME GIRA
INSTRUCCIONES SOBRE EL DIA Y HORA DE LA
AUDIENCIA A LA SECRETARIA PARTICULAR
RELACION DE AUDIENCIA

EL SECRETARIO PARTICULAR BASANDOSE EN LA ! x ‘
RELACION DE AUDIENCIA CITA A LOS SOLICITANTES Y :
CONFIRMA DiA HORA'Y FECHA ViA TELEFONICA

v !
EL PRODUCTOR AGROPECUARIO SE PRESENTA A SU :
AUDIENCIA EN LA FECHA Y HORA PACTADA Y PIDE SER ;
ANOTADO Y SE COTEJA CON LA RELACION DE AUDIENCIA i
|
i
SECRETARIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO FORESTAL - I

Y PESCA RECIBE AL PRODUCTOR AGROPECUARIO
PLATICAN AMPLIAMENTE Y EL SECRETARIO GIRA
INSTRUCCIONES DE FORMA VERBAL AL ENCARGADO DEL -
AREA CORRESPONDIENTE DE SOLUCIONAR Y DAR
SEGUIMIENTO DE LAS PETEIONES RECIBIDAS

ENCARGADO DEL AREA REALIZA LA INSTRUCCION GIRADA
POR EL SECRETAR!O Y ELABORA TARJETA INFORMATIVA
SOBRE LA INSTRUCCION RECIBIDA Y SU RESULTADO
DIRECTAMENTE AL SECRETr‘\RlO . e

y

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3
DE LA COMUNICACION SOCIAL

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, SOBRE LA COMUNICACION
'SOCIAL ’

DIFUNDIR LOS PROGRAMAS QUE SE APERTURA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION (RADIO,
TELEVISION, CARTELES Y PRESA ESCRITA.)LAS BASES Y PROCEDIMIENTOS PARA QUE LOS
PRODUCTORES AGROPECUARIOS DE NUESTROS ESTADOS ESTEN INFORMADOS DE LOS
MISMO§S Y PUEDAN APROVECHARLOS CON LA INFORMACION NECESARIA PARA CUBRIR LOS

;REQUI$ITOS NECESARIOS.
i

e




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
COMUNICACION SOCIAL

ACT.NUM DESCRPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
RESPONSABLE DOGUMENTO
SECRETARIO DE DESARROLLO GIRA  INSTRUCCIONES =~ SOBRE LA
AGROPECUARIO FORESTAL Y 1 GENERACION DE LOS PROGRAMAS OFICIO
PREESTABLECIDO O DE  NUEVA
P
ESCA CREACION -
LAS SUBSECRETARIAS GENERAN LOS
SUBSECRETARIOS 2 PROGRAMAS PREESTABLECIDOS O DE PRESENTACION
NUEVA CREACION
SECRETARIO DE DESARROLLO EL SECRETARIO REVISA CORRIGE Y
AGROPECUARIO  FORESTAL Y 3 APRUEBA LOS PROGRAMAS Y ' ENVIA OFICIO
PESCA INSTRUCCION DE REALIZAR LA DIFUSION
: DE LOS MISMOS
.RECIBE OFICIO SOBRE LA INSTRUGCION
COORDINADOR OE DE LA DISFUNCION DE LOS PROGRAMA
COMUNICACION  SOCIAL Y 4 N S JUNTAS DE TRABAJO
RELAGIONES PUBLICAS .
EL.AREA CORRESPONDIENTE DE SE REALIZA JUNTAS DE TRABAJO PARA
LA EJECUCION DEL PROGRAMA QUE EL AREA Y LA COORDINACION
Y LA COORDINACION DE ESQUEMA DE LA
A C 5 DEFINAN EL SENTIDO DE LA DIFUSION DE DIFUSION
COMUNICAGEON ~ SOCIAL Y LGS PROGRAMAS
RELACIONES PUBLICRS . i : ‘
REALIZAN EL PROGRAMA DE  LAS
gg%z‘lgﬁo%m SOCIAL D$ . c MPAN;(\js DE- DIFUSION DE RADIO PRESENTACION
TELEVISION Y
RELACIONE $ PUBLICAS SION ¥, MEDIOS IMPRESOS
SECRETARIO DE DESARROLLO Eb SECRETARIO REVISA CORRIGE Y
AGROPECUARIO FORESTAL Y 7 APRUEBA LOS PROGRAMAS Y ENVIA OFICIO
PESCA INSTRUCCION DE REALIZAR LA DIFUSION
DE LOS MISMOS
COORDINADOR DE
ADMINISTRACION _ CALIDAD  E s ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES PUBLICACION
INNOVACION GUBERNAMENTAL
PRODUCTOR. 9 LLEGA AL PRODUCTOR LAS INSCRIPCION AL~ = -~
PUBLICACIONES ANUNCIOS EN RADIO Y PROGRAMA

TELEVISION

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 PROCEDIMIENTO 3, DIAGRAMA
DEL PROCEDIMIENTO 3.

' INICIO

SE CRETARIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORE'STAL Y PESCA GIRA INSTRUCCIONES SOBRE LA
GENERACION DE LOS PROGRAMAS PREESTABLECIDO
O DE NUEVA CREACION POR MEDIO DE OFICIO

.

LAS SUBSECRETARIAS GENERAN LOS PROGRAMAS ‘ -
PREESTABLECIDOS O DE NUEVA CREACION Y REALIZAN
LA PRESENTACION. |

2

EL SECRETARIO REVISA CORRIGE Y APRUEBA LOS
PROGRAMAS Y ENVIA INSTRUQCION MEDIANTE OFICIO
DE REALIZAR LA DIFl‘JSION DE LOS MISMOS

-

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL Y !
RELACIONES PUBLICAS RECIBE OFICIO SOBRE LA
INSTRUCCION DE LA DISFUNCION DE LOS PROGRAMAS . |
Y REALIZA JUNTAS DE TRABAJO CON EL AREA

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PRQGRAMA.

4
i
3

S — : : 1
EL AREA CORRESPONDIENTE DE LA EJECUCI;ON DEL
PROGRAMA Y LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS SOSTIENEN
JUNTAS DE TRABAJO PARA QUE EL AREAY LA | )
COORDINACION DEFINAN EL SENTIDO DE LA DIFUSION
DE LOSAF’ROGRAMAS CRFN EL ESQUEMA BE LA;

oy

COORDINADOR'  DE  COMUNICACION  SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS REALIZAN EL PROGRAMA DE
LAS CAMPANAS DE DIFUSION DE RADIO TELEVISION Y

LAmmiAn ann A A me s [S et 8 meearcra Al

bt ]
—— s w— 4

-
' :
EL SECRETARIO REVISA CORRIGE Y APRUEBA LOS .
PROGRAMAS Y ENVIA INSTRUCCION DEREALIZAR LA . j }
DIFUSION DE LOS MISMO‘S SE GIRA OFICIO - : -
T :
COORDINADOR DE ADMINISTRACION CALIDAD E

INNOVACION GUBERNAMENTAL REALIZA LOS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES PARA  SU

PUBLICACION i

. LLEGA Al PRODUCTOR LAS PUBLICACIONES ANUNCIOS
EN RADIO Y TELEVISION SE INSCRIPCION AL PROGRAMA

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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4.1 OBJETIVO PROCEDIMIENTO 4,1, SOBRE LA DENUNCIA
CIUDADANA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION '

ESTAR SIEMPRE AL PENDIENTE DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION (RADIO, TELEVISION,
PRENSA ESCRITA.) DE LA DENUNCIA CIUDADANA QUE ATANE EL SECTOR AGROPECUARIO DEL
ESTADO PARA ATENDERLOS Y DAR SEGUIMIENTO A SUS RECLAMOS PETICIONES Y
NECESIDADES PROMEDIO DE ATENCION DIRECTA

4.2 TABLA CONTENIDO DESCRIPCION DE
LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD REPONSABLE:
SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEDUCIA CIUDADANA

ACT.NUM DESCRPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
RESPONSABLE DOGUMENTO
DENUNGIA CIUDADANA EN LOS MEDIOS ,; . :
INTERESADO ! DE COMUNICACION RADIO, TELEVISION | VERBALOESCRITA
PRENSA ESCRITA R
) DETECTA Y LOCALIZA LA DENUNCIA NJTA DE RADIO O
ATENCION CIUDADANA 2 CIUDADANA PHENSA ESCRITA
i
REALIZA INFORME AL SECRETARIO TARJEFA
ATENCION CIUDADANA 3 | INFORMATIVA .
B EL SECRETARIO A TURNADO ]
SECRETARIO DE DESARROLLO 4 INSTRUCCION PERMANENTE DE | INSTRUCCION
AGROPECUARIO FORESTAL ¥ ATENCION INMEDIATA A LA DENUNCIA | PERMANENTE
PESCA CIUDADANA :
LOCALIZA AL QUEJOSO Y  ENTABLA
) COMUNICACION CON EL MISMO Y O )
ATENCION CIUDADANA 5 INVITA PARA LA ORIENLTAC‘,Q'ON DE gu _INVITACION
DENUNCIA.
RECIBE LA INVITACION PROMEDIO DE LA | tornito
INTE RESADO 6 COORDINACION PARA LA SOLUCION Y
ORIENTACION DE SU DENUNCIA
ATENGCION CIUDADANA 7 ENCAUSA LA PETICION O QUEJA AL AREA : <
| S CORRESPONDIENTE - . - - MEMORANDUM
REALIZA INFORME AL SECRETARIO DE TARJETA
ATENCION CIUDADANA 8 COMO FUE ENCAUSADO EL INTERESADO. INFORMATIVA
B - _ Y A QUE AREA FUE DESTINADO.
] ATIENDE Y DA~ SOLUCION POSITWA O
AREA CORRESPONDIENTE 9 NEGATIVA LA PETICION DEL | TARJETA
) INTERESADO INFORMATIVA
IBE INFORME DEL DESARROLLO Y .
AGROPECUARIO FORESTAL Y 10 :
PESCA
TERMINA PROCEDIMIENTO

ey
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- e

43. Diagrama de flujo del proceso del procedimiento 4.

(e )

INTERE SADO DEDUCIA CIUDADANA EN LOS MEDIOS DE
COMUNICACION RADIO, TELEVISION PRENSA ESCRITA

] .

ATENCION CIUDADANA
DETECTA Y LOCALIZA LA  DENUNCIA CIUDADANA
NOTA DE RADIO O PRENSﬁ ESCRITA

L 2

ATENCION CIUDADANA
REALIZA INFORME AL SECRETARIO
TARJETA INFORMATIVA

%

EL SECRETARIO A TURNADO INSTRUCCION
PERMANENTE DE ATENCION INMEDIATA A LA DENUNCIA

A IFAPARNIA i

ATENCION CIUDADANA

LOCALIZA AL QUEJOSO Y ENTABLA COMUNICACION
CON EL MISMO Y LO INVITA PARA LA ORIENTACION DE
SU DENUNCIA N

L

INTERESADO
RECIBE LA INVITACION PROMEDIO DE LA
COORDINACION PARA LA SOLUCION Y ORIENTACION DE
SU DENUNCIA
ESCRITO

4

ATENCION CIUDADANA

ENCAUSA LA PETICION O QUEJA AL AREA
CORRESPONDIENTE

MEMORANDUM |

ATENCION CIUDADANA

REALI%A INFORME AL SECRETARIO DE COMO FUE
ENCAUSADO EL INTERESADO Y A QUE AREA FUE
DESTINADO.

TARJETA INFORMATIVA

A 4

AREA CORRESPONDIENTE
ATIENDE Y DA SOLUCION POSITIVA O NEGATIVA LA
PETICION DEL INTERESADO - St : ’
TARJETA INFORMATIVA :

) 4

SECRETARIO DE  DESARROLLO  AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA

RECIBE INFORME DEL DESARROLLO Y CONCLUSION DE
LA QUEJA

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 1

REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, REPRESENTACION LEGAL DE LA
SEGRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.
1 L
Represéntar a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca ante los
Tnbunales de la Federacion y del Fuero Comun y ante toda autoridad en los asuntos y
tramltes jurisdiccionales y cualqwera de caracter juridico en que tenga interés.

]

; . oy

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.

Reglamento Interior de la Secretafia de Desarrollo Agropecuario, -Forestal y Pesca,
articulo 35, fracciones 1, V, VI, VII, V|I!, XXy XXIH.
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} 1.3TABLA CONTENIDO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridico

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Representacion legal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

FORMA O DOCUMENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM )
Tribunal ngeral ylo Titular de 1 Reaiiza emplazamiento al Titular de a Secretaria Notificacion
la Secretaria.
Secretario de Desarrollo 2 Recibe emplazamiento y turna a la Direccion de Asuntos Juridicos. Ficha
Agropecuario, Forestal y Pesca Notificacion
Recibe ficha y notificacion del despacho del Secretario y gaptura en la base-
Personal de la Direccion de de datos, la fecha dial documento, su procedencia y una breve gescripcion Ficha
Asuntos Juridicos. 3 del contenido del mismo, &l cual mediante un numero de folio interno es
turnado al despacho del Director de Asuntos Juridicos. Notificacion
+
¥
Director de Asuntos Juridicc 4 Recive, revisa y analiza ta potificacion - Notificacion
- i .
I - ;
. - B v 4 3 '
Secretario . de D?sa:rollo Elaboran estrategia juridica y realiza contestacidon que corresponda atf Documento con andlisis y
Agropecuario, Forestal y N PR
Pesca/Director de  Asuntos 5 deresho opinion )url_d)ca
T correspondiente
Juridicos E 1 "
ief;eteag;rio de F Deisianrollo Elaboran estrategia juridica y realiza contestacion que corresponda a. Escrito con
Pg cng. t' dores : i y 5 derecho N J| posicionantiento juridico
esca/irector € suntos ) de la Secretaria
Juridicos. i

H
H

RMINA PROCEDIMIENTO'
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1.4 PROCEDIMIENTO 1, DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1.

l INICIO l

y

Tribunal Federal y/o Titular de la
Secretaria.

Notificacion

Y

Secretario de Desarrolio Agropecuario, Forestal y
Pesca

[ Notificacion.

Ficha.

Recibe emplazamiento y tuma a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

I ,

Personal de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

Recibe ficha y notificacion del despacho del Secretario y
captura en la base de datos, la fecha del documento, su Notificacion.
procedencia y una breve descripcion del contenido del mismo,
el cual mediante yun nimero de folio interno es turnado al Ficha

despacho del Director de Asuntos Juridicos.

I —

Director de Asuntos Juridicos. ,
Recibe, revisa y analiza la notificacién.  |Notificacion. f
: ?
v
Secretario de Desarrolio Agropecuario, Forestal y . i

Pesca/Director de Asuntos Juridicos.

Elaboran estrategia juridica y realiza contestacion que | -
corresponda a derecho Docqn_’ten.to con analisis
y opinion juridica

correspondiente.

A 4

Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y
PescalDirector de Asuntos Juridicos.

Elaboran estrategia juridica y realiza contestacion que
corresponda a derecho Escrito con

" | posicionamiento juridico

de la Secretaria

Y

TERMINA
PROCEDIMIENTO

LT
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SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ’
ACTAS Y CONTRATOS.

21 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, SUSTENTO JURIDICO DE
ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y CONTRATOS.

Analizar y dictaminar sobre los acuerdos, convenios, addenda y actas que se celebren en la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, con las diversas dependencias y
entidades de los tres 6rdenes de Gobierno y los Sectores Social y Privado; asi como los contratos
de prestacién de servicios que se llevan a cabo con los particulares.

' 2.2 SUSTENTO JURIDICOS DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS
Y CONTRATOS.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, articulo 35.
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2.3 TABLA CONTENIDO DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridico Direccion de Asuntos Juridicos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sustento Juridico de Acuerdos, convenios, addenda y contratos.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
E:I:rrrglfolisr:’cre:;::ge Envia mediante tarjeta informativa u oficio los escritos y documentos
gropecuario, 1 que requieren sean revisados y en su caso aprobado por la Direccién Tarjeta informativo u oficio.
Forestal y Pesca/Unidades o
Admini . de Asuntos Juridicos.
dministrativas.
Recibe ficha y notificacion del despacho del Secretario y captura en la
. " base de datos, la fecha del documento, su procedencia y una breve Proyecto de Acuerdo,
::Li‘ig:l J?;kliaicfigeccnon de 2 descripcion del contenido del mismo, el cual mediante un nimero de convenio, addenda, acta o
« : folio intemo es turnado al despacho del Director de Asuntos Juridicos. contrato.
. o ; 1
Director de Asu;!tos Juridicos - 3 Revisa de manera detallada la solicitud realizada para iniciar el Ficha.
' : proyecto de convenio, acuerdo, convenio, addenda, acta o contrato. Notificacién
i
P "$1 NO ES PROCEDENTE LA ELABORACION DEL PROYECTO
; Y [ . L .
L 54 ¥ H
. . Se remite a la uniddd administrativa que solicita mediante oficio, con Oficio
Directora de Asuntos Juridicos. 4 las bbservaciones correspondientes. Opinidn juridica.
L §
¥ - 7
S| ES PROCEDENTE SE ENVIA AL JEFE DE DEPTO.
. © ' CONTRATOS, ) o
] ¥
Se elabora el proyecto convenio, acuerdo, addenda, acta o .
' ' - 0, nio, acuerdo,
Jefe del Departamento de contrato, y si ePs interinstitucional se envia para su registro 2:13);?13; a(z::gvoec:ntrat?)eéoz
Contratos. 5 correspondiente a la Secretaria de Planeacion, para su registro analisis u opinién juridica.
correspondiente.
Una vez elaborado el proyecto se remite mediante oficio para recabar Contrato .
Directora de Asuntos Juridicos ez proy ”» . . L
A 6 las firmas de los participantes. _ Oficin
L . A_Jku_' TERMINA PROCEDIMIENTO

T A S G e e 95 U Y O NS NS

T
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2.4 PROCEDIMIENTO 2, DIAGRAMA
DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

[ INICIO’
Gy

Envia mediante tarjeta informativa u
oficio los escritos y documentos que Tarjeta informativo u J
- requieren sean revisados y en su caso oficio.

aprobado por la Direccion de Asuntos

(a Juridicos.

Revisa de manera detallada la solicitud
realizada para iniciar el proyecto de .

X ? convenio, addenda, acta
convenio, acuerdo, convenio, addenda, o contrato

@ acta o contrato -

rRecibe ficha y notificacion del despacho del Secretario y captura en la
base de datos, la fecha del documento, su procedencia y una breve
descripcion del contratos contenido del mismo, el cual mediante un Ficha.

namero de folio interno es turnado al despacha del Director de Asuntos Notificacion.

Proyecto de Acuerdo,

Juridicos.
N -
SINO ES : i . .SLES
PROCEDENTE f ! . PROCEDENTE 1
A 3 SE ENVIA AL
ELABORACION JEFE DE DEPTO.
PROYECTO < .
~
Se remite a la unidad - ? Se elabora el proyecto convenio,
administrativa que M acuerdo, addenda, acta o contrato, .
solicita mediante oficio, - y si es interinstitucional se envia -
con las observaciones 13 para su mqts!g: comespondiente a H
correspondientes. a ; p
pon s - su registro corespBndiente.# ‘
— !

© )
Una vez elaboradofel

proyecto se remite mediante
oficio para recabarlas
firmas dg los participantes.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

-
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PROCEDIMIENTO 3
ATENCION A CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGALY
ADMINISTRATIVA.

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION DE CONTROVERSIAS
INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

Realizar procedimientos para atender controversias internas y en su caso imponer sanciones a los
trabajadores por causa justificada. :

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
| 1 .
Ley de Trabajadores al servicio del Estado. '

L 4
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado.

Condiciones Generales de los Trabajadores al Servicio del Estado. f

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, For¢stal y Pesca.
E ' ? [

o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PERIA nlf‘lﬂ,&l&'ﬁé'f&hms JUFIGICOS.

A%y I

HIAIIA ™ AnAn

Atencion de controversias internas en materia legal y administrativa.

b —

RESPONSABLE ACT.NUM DESCRPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Levanta reporte al trabajador que incurra en las
Titular de la wunidad administrativa 1 causales de cese previstas en la ley o mal Reporte
responsable del Trabajador adscrito comportamiento, imegularidades o incumplimiento
injustificado en el desempefio de sus fabores.
Titular de la unidad administrativa Envia reporte al jefe inmediato con copia al
responsable del trabajador adscrito 2 Secretario, Director de Asuntos Juridicos y al Reporte
Director General de Administracion para inicio del o
procedimiento correspondiente. "
Secretario de Desarrollo Agropecuario, Facultad mediante acuerdo al Director de Asuntos .
3 o o o - Oficio
Forestal y Pesca. : Juridicos para la elaboracion de acta administrativa.
Director de Asuntos Juridicos Elabora y notifica citatorio para el trabajador y
4 testigos con fecha y hora para la elaboracion de acta Citatorio
administrativa.
: Redacta acta administrativa en presencia del Director
Jefe de Departamento Administrativo. de Asuntos Juridicos y jefe de departamento
, 5 administrativo, concediéndose el derecho de Acta administrativa
' audiencia al Trabajador o asentando la
H incomparecencia.
Jefe di Departamento Administrativo Recibe declaracion de testigos y pruebas ofrecidas,
P . 6 se integra al acta correspondiente y presenta informe Acta administrativa
al Secretario. '
Secrelprio de Desafrollo Agropecuario, 7 Emite resolucién correspondiente - (suspension, Resolucion
Forestal y Pesca. amonestacion o cese), y notifica a la Contraloria del i
———— _ Estado el resultado de la misma
* .. . .
Jefe de Departamento Administrativo 8 Notifica resolucion al trabajador Natificacion
Jefe de Departamento Administrativo. 9 Envia una copia de la resolucidon a ia Direccién Copia de_Re_vso@,u_cién,

General .de Administracién -para- su- archivo -en el -

expediente del Trabajador

TERMINA PROCEDIMIENTO.




17 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

3.4 PROCEDIMIENTO 3, DIAGRAMA
DEL PROCEDIMIENTO 3.

([ wmco )

y

Titular de la unidad administrativa
responsable del Trabajador adscrito.

Levanta reporte al trabajador que incurra en las
causales de cese previstas en la ley o mal
comportamiento, irregularidades o
incumplimiento injustificado en el desempefio de
sus labores. Reporte.

Titular de la unidad administrativa responsable del
trabajador adscrito. <

Envia reporte al jefe inmediato con copia al Secretario, Director
de Asuntos Juridicos y al Director General de Administracion
para inicio del procedimiento correspondiente.

Reporte. Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y
Pesca.

Facultad mediante acuerdo al Director de Asuntos
Juridicos para la elaboracion de acta administrativa

. . Director de Asuntos Juridicos. Oficio.

S : :

; | Etfaboray notifica citatorio para &l trabajador

- - y testigos con fecha y hora para la
Citatorio. elaboracion de acta administrativa. \
f : Jefe de Departamento Administrativo.
i Redacta acta administrativa en presencia del Director de
A i Asuntos Juridicos y jefe de departamento administrativo,
! f * concediéndose el derecho de audiencia al Trabajador o
i asentando la incomparecencia.

- Acta Administrativa.
Jlfo de Departamento Administrativo.
Recibe decléracién de testigos y pruebas ofrecidas, se integra
al’acta correspondiente y presenta informe al Secretario.
}
R . T ‘Secretario de Desarrolio Agropecuario, Forestal y Pesca.
Acta Administrativa. . ) grope y
L k3

Emite resolucion correspondiente (suspension, amonestacion
o cese), y notifica a la Contraloria del Estado el resultado de la
misma.

|. Resolucién

Jefe de Departamento Administrativo.

Notifica resolucion al trabajador.

Notificacion. Jefe de Departamento Administrativo.

Envia una copia de la resolucion a la Direccion General de
Administracidén para su archivo en el expediente del
Trabajador.

Copia de Resolucion.
y : .

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

PROCEDIMIENTO 4
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESSO A LA INFORMACION
PUBLICA.

4.1 OBJETIVO PROCEDIMIENTO 4, ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION.

Proporcionar a los interesados la mfc)rmlamon publica la cual se encuentra en poder de Secretarla
de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. :

§

Lineamientos de Operacidn. i
Todas las solicitudes seran recibidas per la Unidad de Acceso s Ia:lnformacnon Publica de las

siguientes formas: mediante escrito o forma verbal, sistemas electronicos tde uso remoto, por
formatos autorizados derivados del sistema informatico que administra el Instituto Tabasqueno de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

i ]
Meta. . !
Dar a conocer a toda la ciudadania de una forma garante, transparenté y democratica las

actividades publicas que realiza la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Peca de
manera que el interesado obtenga en forma oportuna la informacién publica requerida.

4.2 FUNDAMENTO 'JURIDICOAL PROCESO DE OPERACION DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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4.3 TABLA CONTENIDO DESCRIPCION DE
LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 4.

{ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridicos

UNIDAD REPONSABLE:

Subdireccion de acceso a la Informacion Pablica.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn a la solitud de Accesc a la Informacion Publica. i
RESPONSABLE ACT.NUM DESCRPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Interesado 1 Presen!a' ante ia Unidad de Acceso a la Informacién Publica Solicitud
una solicitud.
) Recibe dicha solicitud y analiza si reine los requisitos que establece
1a Ley y & Reglamento de la misma; asi mismo, ia Secretaria de
Desairollo Agropecuario, Forestal y Pesca determina si es competente
para proporcionar dicha informacion, si esto ocurre, registra 1a solicitud
y forma un expediente.(ir al paso 4)
Unidad de En el caso que no reuna los requisitos Ja Unided de Acceso a la
Acceso ala 2 Informacion Puablica contara con § dias habiles para notificar ai Expediente
Informacién interesado para que adare, conija o complete su solicitud; (ir a paso 3)
En su caso cuando la informacion no sea del ambito de competencia
de la Secretaria de Desarmrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, se
orientara al interesado para que acuda al Sujeto Obligado a quien
puede dirigir la solicitud, en un plazo no mayor de 5 dias contados a
partir de su presentacion (ir 8l paso 9)
Recibe notificacion y tiene 5 dias habiles para realizar las
correcdonas, aclaraciones o complementaciones pertinentes.
Si Subsana la solicitud, fa Unidad de Acceso a la Informacion Publica | -
El interesado 3 pu;asga;a misma, |a cual se registra con un nueve numeéro d‘b folio}(ir a Notificacion
X i .
Si en el plazo establecido no aciara o corrige su solicitud, se tiene por .
no presentada la misma. (ir a paso 11) *
< 5 ) i
Unidad de 4 Por oficio 0 por sistema electrénico remoto solicita a ios |+ Escrito/Medio electrénico
Acceso a la informacion Encargados de Enlaces de las Unidades Administrativas la | ; remoto
informacion de la solicitud requerida. i i
Recibe oficio en el cual analiza y detenmina 1 informacién solicitada.
Si 1a soficitud es considera informacion publica se da tramite debido, [ ]
recopila la informacién y remite ésta a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica. (ir a paso 6)
Encargado(s) de Enlace de 5 En el caso que no sea infonmacion publica se determina negar la "
la unidad administrativa - informacion por ser dasificada como reservada o de acceso |f Informacién
restringido. {ir a paso 7) i
Si {a solictud no obra en los archivos de la Dependencia sera
informacion inexistente (ir al paso 8)
AUnldad d? 6 Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20 dias mediante el cual ‘pone
CCeso a“a a disposicion del interesado la informacion solicitada, y en su caso le Acuerdo
Informacion da_a conocer el costo de reproduccién de la misma. (ir a paso 9)
/t]nlgad dfa 7 Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20 dias en el cual niega la
ccsoz?' inf i0n por ser dasificada como reservada o por ser de acceso Acuerdo
Informacion restingido. (ir a paso 8)
. R Remite salicitud y oficio donde manifiesta la inexistencia al Titular de la
Unidad de =TT T Ll Secrefarie.-para que analice £l caso y tome las medidas pertinentes.
Acceso ala CT Y St - Acuerdo s - -
Informacion Sip lai de ja i ion ef Titular de la Unidad de | -
Acceso a la informacion Publica emite Acuerdo de Inexistencia en
plazo no mayor de 15 dias.(ir a paso 9)
Notificacion.Personalmente o
Unidad de a través de representante
Accesoala 9 autonzado/Por sistema
tnformacion Notifica al interesado de dicho acuerdo. electrénico remoto/Por
estrados
b -
Recibe notificacion y/_q informacioén, y en su caso, paga el Informacion
Interesado 10 costo de la reproduccion.
i TERMINA PROCESO DE LA SOLICITUD.
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RECIBE DICHA SOLICITUD Y ANALIZA CUENTA CON LOB REQUISITOS QUE MARCA

LA LEY Y EL REGLAMENTO DE LA MISMA Y 8! LA SECRETARIA DESARROLLO

AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA ES COMPETENTE PARA PROPORCIONAR

DICHA WP ON, 31 ESTO REGISTRA LA SOLICITUD Y FORMA UN .
EXPEDIENTE.IR AL PASO 4) RECIBE OFICIO EN DONDE
$1 NO REUNE LOS REQUISITOS LA UNIDAD DE ACCESO CUENTA CON § DIAS HABILES r AN O eneron
PARA NOTIICAR Al INTERESADO PARA QUE ACLARE, CORRLIA O COMPLETE $U e cuemo Mo IO
. SOUCITUD: GR A PASO 3) - ;
R EN EL SUPUESTO QUE CUANDO LA INFORMACION NO SEA DEL AMBITO DE DA TRAMWTE RECOPLAR
€L INTERESADO COMPETENCIA DE LA SECREVARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y e A x oo e
PRESENTA LA e {5 | PESCASE GRENTARA AL SOLICITANTE RESPECTO AL SUJETO OBLIGADO A QUIEN ottt Umoao be
SOUCITUD ANTE LA PUEDE DIRGIR SU SOLICTTUD DE WFORMACION R AL PASO 9) e OEMACION, B A PAS
o)

$1 NO ES INFORMACION
PUBLICA SE

DETERMINA NEGAR (LA
INFORMACION POR SER
CLASIFICADA COMO
RESERVADA O DE ACCESO
RESTRINGIDO. ( IR A PASO
n

81 ES INFORMACION QUE

NO OBRA EN LOS ARCHIVO
i DE LA SECRETARIA ES
: CONSIDERADA
INEXISTENTE (IR AL PASO
4 L]
SOLICITA
INFORMACION A LOS
ENLACES DE LA
UNIDAD DE ACCESO
St
NOo ESCRITO/MEDIO
ELECTRONICO s
INFORMACION
PUBLICA
coui‘:{uve
NO
PROCESO NO s
i
: ¥ v
f | 1 | ]
I REMITE ACUERDO DE EMITE ACUERDO EN EMITE ACUERDO EN
INEXISTENCIA EN UN UN PLAZO NO MAYOR UN PLAZO NO MAYOR
PLAZO NO MAYOR DE A 20 DIAS EN DONOE A 20 DIAS PONE A
19 DIAS HABILES SE NIEGA oeL
INTERESADO LA INTERESADO LA
ACUERDO INFORMACION INFORMACION
| INFORMACION I ' ACUERDO }_‘
1 ]
| rEmoe ! NOTIFICA AL
; NOTIFICACION Y/O — INTERESADO DE
INFORMACION DICHO ACUERDOC

; L”o"mcm }_»_ \ @
®

¥

1
TERMINA
PROCESOQ
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DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALES

PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.

.1 bBJETIVO DEL PRQCEDMIENTO 1, INTEGRACION DEL PRESUPUESTO |
ANUAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y

PESCA

Obtener recursos financieros para que la secretaria cumpla con las metas establecidas en
el plan estatal de desarrollo 20q7-2012 iy en el programa sectorial de desarrollo
agropecuario, pesquero y forestal.

$
t

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO - = = .

AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca,
articulo 31, fracciones |, Il, Hl Y V.

L L —— - -—-----------“--“’—
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! 1.3 TABLA CONTENIDO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 1.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Programas Federales Coordinacién de Programas Federales
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .
Integracién del Presupuesto Anual de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM:
Coordinacién de 1 Solicita a las areas operativas y administrativas de la Secretaria los programas Ofici
Programas Federales y/o proyectos para la integracion del presupuesto anual cio

Coordinacién el IF;zcrn::: s:eyla:‘ :'?::s operativas y administrativas de la Secretaria, la propuesta, Oficio
Programas Federales ’

—

5 .

Si procede ‘se Lapturp en linea en el Sistema de Infofmacion Financiera

g?or:iamac;og ederales de 3 (SAPNET) se imprime y se envia para su firma al C. Secretario de Desarrolio En Ii

ograma € Agropecuario, Forestal y Pesca. n linea
¥

g?m:iainaciép ederales de 4 Si no procede, se remit¢ al area operativa o administrativa conespondlqnte para Ofici

ogramas € su correccion y se repité la actnvudad anterior ; H icio
(4 * P

Coordinacién de Una vez firmado ef documento por el C. Secretario de Desarrolio Agropecuario,

Programas Federales Forestal y Pesca, se envia a la Secretaria de Administracion y Finanzad para su Ofici
©°g 5 autorizacion o
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1.4 PROCEDIMIENTO 1, DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO i

y

Coordinacion de Programas Federales

. Solicita a las areas operativas y
administrativas de la Secretaria los Oficio
programas y/o proyectos para la integracion

del presupuesto anual

A 4

Coordinacién de Programas Federales

Recibe de las areas operativas y administrativas de la

Secretaria, la propuesta, las revisa y analiza

Oficio

T d.

Coordinacion de Programas Federales

Si procede, se captura en linea en el Sistema de Informacion
Financiera (SAPNET) se imprime y se envia para su firma al C.
Secretario de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.

Enlinea

l ‘ 1

Coordinacion de Programas Federales

[

Si no procede, se remite al area operativa o |Oficio

administrativa correspondiente para su
correccion y se repite la actividad anterior

A 4

Coordinacién de Programas Federales

Una vez firmado el documento por el C. Secretario de
Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, se envia a la
Secretaria de Administracion y Finanzas para su autorizacion

Oficio

TERMINA
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 1.

s

o
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- AGROPECUARIO FORESTALY PESCA

Direccion de Desarrollo Rural
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Duedo del Proceso: Desarrollo Rural

Version del Proceso: 1.0

3 Informacién General del Documento

Fecha de creacion: 16/03/2009
Fecha de modificacion: 25/03/2009
Revisién: 1

Revisado por: Lic. Victor Agdilar Nieto Py

4 Mapa y Documentacion idel Proceso
Objetivo: : - ’
Contribuir al incremento de las bl?nes capital estrateglcos de la poblacmn rural y pesquera a

través del apoyo subsidiario a la inversion en regiones y unidades econémicas rurales, para la

H
¥
£

RN

;'

realizacion de actividades de produccuon primaria, sanidad e mocu1dad procesos de agregacion

de valor y acceso a los mercados, asi como actividades productlvas del sector rural en su

conjunto.

Alcance:

El proceso se inicia desde la publicacion de las reglas de operacion para un programa de apoyo
al productor por parte de SAGARPA hasta el finiquito del programa dentro del proceso se
abarcan actividades como dictaminar solicitudes, captura en el SURI, Desarrollo del proyecto

asi como solicitud de liberacion de recursos.

Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

ejecucion

Actividades del Proceso
Actividad | Publicar reglas de operacién
Se publican las reglas de operacion en el Diario Oficial de la Federacion
Descripcion especificando con esto la mecanica operativa y los requisitos para ser
susceptible de apoyo en la pagina de la SAGARPA y medios de comunicacion
como radio y periddico de mayor circulacion.
Documento | N/A
/Informacion )
de entrada:
~Rol' . | SAGARPA
Sistemas de. | SURI y pagina de la SAGARPA
informacion
Documento’ | Reglas de operacion de programa federal (formato electrénico).
/Informacion
de salida
Tiempo | 30 dias
estimado de
ejecucion
Anexo N/A
Actividad | Elaborar solicitud
El Productor se entera de los programas de apoyo después que SAGARPA y el
Descripcid Gobierno del Estado lanzan la convocatoria mediante medios de comunicacion y
pcion . : : :
‘ procede a elaborar su solicitud de apoyo que puede ir soportada por un escrito
| libre, planos del proyecto y/o documentacion respectiva.
Documento | solicitud con documentos anexados
| /informacion
de entrada
Rol Productor
Sistemas de | N/A
informacion .
Documento | solicitud con documentos anexados
/Informacion
de salida
Tiempo Media hora - - B
estimado de .
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Anexo

Actividad

Recibir y revisar solicitud

Descripcién

La Ventanilla_del CADER recibe y revisa la solicitud del Productor junto con su
documentacion para determinar si los documentos cumplen o no cumplen con
los requisitos establecidos en el programa de apoyo.

Documento | solicitud con documentos anexados
/Informacion
de entrada
Rol - | Ventanilla de CADER
Sistemas de | N/A -
informacion- .
Documento | solicitud con documentos anexados
/Informacion
de salida: :
Tiempo | Media hora
estimado de
ejecucion
Anexo 1
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio | pecision: determinar si la solicitud cumple (;Cumple?)
Condicion | Determinar si la solicitud presentada por el productor cumple con los
requerimientos de las reglas de operacion.
Opc10.n?/s de e Si,cumplg: Que la documentacion presentada cumple con los requisitos
rdecision L . . .
establecidos por la mecanica operativa del programa de apoyo
]
» No cumple: Que la documentacion presentada no cumple con los requisitos
establecidos por la mecanica operativa del programa de apoyo
Informacion |« Se recibe la documentacion del solicitante y se verifica que la informacion
para tomar este completa '
la decision :
Rol Ventanilla de CADER
Sistemas N/A
Salidas T — - —

e Sicumple: Clasificar solicitudes de apoyo
e No cumple: Elaborar nuevamente solicitud
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Actividad | Clasificar solicitudes de apoyo
Descripcion Se clasiﬁcan las solicitudes de apoyo por parte de la Comision de Activos
Productivos.
Documento | selicitud con copias de documentos anexados
/Informacion
de entrada
Rol Corhision de Activos Productivos
Sistemas de | syR|
informacion
Documento | slicitudes clasificadas
/Informacion
de salida
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion
Anexo 1
Actividad | Revisar solicitudes

Descripcion

Una vez clasificadas las solicitudes se procede a revisarlas por parte de
Desarrollo Rural para verificar si la informacion esta completa asi o cumple con
las congjic}mest de las reglas de operacion.

Documento | solicitud con copias de documentos anexados
/Informacion r
de entrada .
Rol Direccion de Dé{sarrollo Rural. :
Sistemas de | sUR) T b i

informacion

£
L L4 *
t

Documento | solicitud con copias de documentos anexados (Revisada)
/Informacion g :
de salida :
Tiempo 1dia - : ;-
estimado de j d
ejecucion ;
Anexo 1
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada B N
Negocio Decision: determinar si la documentacion esta completa (;Esta Completa?)
Condicién | Determinar si la documentacion que presenta el Productor esta completa de

acuerdo a lo requerido por las reglas de operacion del proyecto de apoyo

e o i

'
BB e
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Productor elegible de apoyo estan complegfos

Informacion | e Se verifica que la documentacion anexada a la solicitud esta completa y
~ para tomar actualizada para efectuar el proyecto de acuerdo con las reglas de
_ la decision operacion del programa de apoyo
i Rol

Direccion de Desarrollo Rural

N/A

» Sies positivo: Solicitar supervision de campo
» No es positivo: Capturar en SURI

Actividad | Regresar solicitud al CADER
o Después de verificar que la documentacion presentada por el Productor no se
Descripcion | encuentra completa se retorna al CADER junto con la solicitud para volver a
reunir los documentos faltantes. : )
Documento | solicitud del Productor con documentacion by
/Informacion ’ .
- de entrada
- Rol Comision de Activos Productivos ' '
Sistemas de | syR) T
informacion - ' .
Documen?g Solicitud del Productor con documentacion
/Informacion .
de salida :
~ Tiempo | Tiempos variables .
estimado de
ejecucion
Anexo 1
Actividad | Capturar en SURI"
Descripcic Se captura en SURI aquellas solicitudes que cumplieron con los requisitos del
pcion ; Ny
programa de apoyo y presentan su documentacion en forma.
Documen;p Soticitud con copias de documentos anexados (Revisada)
/Informacion
de entrada

T

-
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~ Rol 1} Direccion de Desarrollo Rural
Sistemas de | syRi
informacion
Documento | solicitud con copias de documentos anexados (Revisada)
/Informacion :
de salida’
Tiempo. | 45 min. por Solicitud
estimado de

1 N/A

Solicitar supervision de campo

Se solicita y programa la visita a campo para constatar que los datos de la

+| solicitud son fidedignos y que el proyecto es viable de llevarse a cabo.

“Rol

Actividad

tol Direccion de Desarrollo Rural

Sistemas de | syR|
informacion
Documento | oficio de solicitud de supervision en campo
/informacion
. de'salida; |~

Tiempo = | 1 dia
estimado de:

ejecucion
Anexo |2
Realizar supervision de campo

i

" Descripcion”

| Se efectta la visita a campo para constatar que los datos que el productor
| especifica en su solicitud son fidedighos y que el proyecto es viable de llevarse

a cabo por parte del personal de la Delegacion Regional junto con personal de la
Direccion de Desarrollo Rural y se levanta un acta de visita de campo la cual
contendra los resultados obtenidos.
| Documento | /A T = - T
/Informacion
de entrada \
Rol Delegaciones Regionales

| Sistemas de
informacion

SURI
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| Documento [ Acta de visita de campo
- ! Inf'o'rmaaon
k - de salida'

~ Tiempo |1 dia
estlmado de
- ejecucion

Anexo . .| 3

ctividad . | Enviar acta de visita de campo

Una vez concluida la supervision se levanta el acta de visita de campo por parte
del personal de las Delegaciones que realizo la mspeccwn y se envia a la
Direccion de Desarrollo Rural para su analisis.

-1 Acta de visita de campo

Elegaciones Regionales

SURI

) mformacvon

T Documento | Actade visita de campo
. /Informacion
de salida

: Tiempo . | 1 dia
estimado de

b | ejecucion . :
Anexo |2 :
e . ) b
! . Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

: Nggocio | Decisién: determinar si el acta de visita de campo cumple (;Cumple?)

‘ andicién_ Determinar $i los datds obtenidos del acta de visita de campo cumplen con los
requisitos de las reglas de operacion y se determina si cumplen.

O;:ja:‘r:sndg » Sicumple: Que las observaciones del acta de visita de campo especifica que

€ las condiciones de infraestructura o recursos del sitio donde se pretende
desarrollar el proyecto-cumplen con lo minimo establec1do para que sea
rentable

e No cumple: Que las observaciones del acta de visita de campo especifica
que el sitio no cumple con la infraestructura o recursos para desarrollar el
proyecto

Informacion [ e Se revisan los resultados obtenidos del acta de visita de campo y se
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compara con lo establecido en las reglas de operacion vigentes para

para tomar
la decision determinar si el sitio cuenta con lo minimo requerido para la ejecucion del
S proyecto
. Rol. Direccion de Desarrollo Rural
Sistemas | N/A
T

Salidas

+ Sies positivo: se dictamina y se determina el monto del apoyo

|« No es positivo: Elaborar oficio de notificacion negativa

Elaborar oficio de notificacidn negativa

/Informacion

1 Después de analizar el acta de visita y haber determinado que no es viable para

| recibir apoyo se elabora un oficio de notificacion de rechazo al Productor

| especificando el motivo por el cual fue rechazada su solicitud y se envia a
Delegacion Regional para que esta entregue al Productor el rechazo.

Acta de visita de campo

de entrada:
Rol Direccion de Desarrollo Rural
Sistemas de | syR| -
informacion. [ s
Documento . | Oficio de notificAcién negativa
/Informacion ’
de salida“ . ;
Tiempo 1 dia !
estimado de i : :
ejecucion ' L ;
Anexo N/A i
|
Actividad - Dictaminar solicitudes y determinar monto de apoyo
Se analizan tos datos de las solicitudes asi como la ;nformacwn de los
Descripcién documentos y se dictamina una respuesta positiva 0 negativa de la solicitud
especificando cuales seran los productores que restitaran beneficiados, si la
respuesta fue positiva se determina el monto del apoyo al productor.
Documento | Acta de visita de campo
/Informacion ~ -
de entrada
Rol Direccion de Desarrollo Rural
Sistemas de | sy
informacion
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Documento Resultado de dictamen
/Informacion
_de salida
Tlempo Tiempos variables
estlmado de
eJecucwn i
0 Anexo 5

Tipo': excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Decision: determinar si el dictamen de la solicitud es positivo (;Es Positivo?)

-| Determinar si el resultado que se obtuvo del dictamen es positivo

Si es positivo: Que la documentacion presentada y la solicitud cumple con
los requisitos establecidos por la mecanica operativa del programa de
apoyo
No es positivo: : Que la documentacidn presentada y la solicitud no cumple
con los requisitos establecidos por la mecanica operativa del programa de
apoyo

Informaaon
para tomar
la dectsuon .

Se revisa la solicitud junto con la documentacion y se determina que cumple
con los establecido por las reglas de operacrdn ; 1

1 Direccion de Desarrollo Rural . i

t

_ Sistemas .. | N/A :
| f?if“das e Ssies positivo: Publicar en diario lista de beneficiarios  * .k
¢ No es positivo: Elaborar oficio de notificacion negativa
!
Elaborar oficio de notificacion negativa

Actividad_

Déspués de analizar el acta de visita y/o haber determinado que no es viable
para recibir apoyo se elabora un oficio de notificacion de rechazo al Productor

DékcanlQﬂ' | especificando el motivo por el cual fue rechazada su solicitud y se envia a
Delegacion Regional para que esta entregue al Productor la notificacion det
rechazo.

Documento | Acta de visita de campo

/Informacion
de entrada
Rol Direccién de Desarrollo Rural
| Sistemas de | syR;
informacion

- e

o
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| Oficio de notificacion negativa

Publjcar lista de beneficiarios

| La Direccion de Desarrollo Rural solicita la publicacion a la Coordinacion de

§ Programas Federales en uno de los diarios de mayor circulacion en el Estado, la
lista de productores beneficiados asi como aquellos que resultaron con
dictamen negativo

Lista de productores con dictamen positivo y negativo

Coordinacion de Programas Federales
N/A

| Lista publicada en un diario de mayor circulacién en el estado de productores C
con dictamen positivo y negativo.

1 dia

N/A ' 4 .

£laborar oficio de notificacion positiva

Después de dictaminar los productores que seran beneficiados la Direccion
Desarrolloe Rural procede a elaborar el oficio de notificacion positiva el cual { -
sera entregado a cada uno de los productores beneficiados

Solicitud con copias de documentos anexados (Revisada)

Rol | Direccion de Desarrolto Rural o
Sistemas de | N/A -
| informacion

Documento | oficio de notificacion negativa
| /Informacion

. de salida
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Notificar al Productor

La Delegacion Regional recibe oficio de notificacion positiva y procede a
entregarla al Productor para enterarlo sobre la aceptacion a su solicitud de
proyecto

Oficio de notificacion positiva

Direccion de Desarrollo Rural

N/A

¢ Oficio de notificacion positiva

Docum

Recibir notificacion

EkProductor recibe la notificacién que especifica que fue elegido en el proceso

| de selecc;ién para recibir apoyo y procede a ejecutar el proyecto.

Oficio de Notificacion Positiva

Productor ;

Imento
/Informacion.:

N/A

Oficio de aceptacion firmado .

de salida -
Tiempo™ |1 dia
estimado de
ejecucion
Anexo 4 -
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N Notificar respuesta

| £l Productor después de recibir el oficio de notificacibn positivo el cual
especifica que fue elegido en el proceso para recibir apoyo, notifica mediante
una firma de oficio de aceptacion que esta de acuerdo en recibir el apoyo

| destinado y el monto establecido.

{ Oficio de notificacion positiva

Productor
i N/A

| Oficio de Aceptacion Firmado por el Productor

N 1 o

| Canalizar respuesta
< b 4 -

| La D‘eleéacién Regional recibe ta fespdesta de aceptacion de apoyo por parte
1 del Productor y envia ta respuesta a la Direccion de Desarrollo Rurat.

| Oficio de aceptacion firmado por el Productor:

| _

I 3

£ Direccion de Desarrollo Rural T ;
ki $

f
Oficio de aceptacion firmado por el Productor

o

d é%f; Tiempo variable minimo 1 dia

tima

ejecucion
Anexo” | 4
Actividad Recibir notificacion
D Y La Direccion de Desarrollo Rural recibe el Oficio de de Aceptacion del Apoyo por
escripcion 9 . . . o . .
parte de la Delegacion Regional y analiza la informacion contenida en la misma.
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l Oficio de aceptacion firmado por el Productor

Direccién de Desarrollo Rural

N/A

a8 Oficio de ac:eptaci()n firmado por el Pioductor

! 1 dia -

§ Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Decision: determinar si el productor acepta (;Productor Acepta?)

¥ Determinar con el oficio de aceptacion se encuentra firmado por el productor

* Sisi acepta: El Oficio de Aceptacion se encuentra firmado por el Productor

* Si no acepta: El Oficio de Desistimiento se encuentra firmado por el
Productor v .

[ . $
» Se verifica en el Oficio de Aceptacion’ queiel Productor haya firmado de
aceptacion del apoyo y el monto en caso de no estar firmado se verifica si
el Oficio de Desistimiento se encuentra firmado notificando el desistimiento
del apoyo '

.
. 2

Direccion de Desarrollo Rural o . .

o

SURI

o o

Si si acepta: El Productor desarrolla el p}oyetto
» Sino acepta: Reasignar recursos hacia otra solicitud

Activida Desarrollar proyecto

T

El Productor procede a desarrollar las actividades del proyecto junto con el

Descripcion e
P | Prestador de Servicios.

Documen.t’of Notificacién de aceptacion de proyecto .
/Informacion
de entrada

Rol Productor y Prestador de servicios
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Reasignar recursos o - -

que quedo en lista de espera

| Si el Productor firma el oficio de desistimiento del apoyo la Direccion de
Desarrollo Rural procede a reasignar el recurso comprometido a otro Productor

Notificacion de aceptacion de proyecto

bireccic’m de Desarrollo Rural

SURI

N/A

i dia

N/A

| Notificar terminacién del Proyecto y entregar documentacion completa

trabajos.

El Productor notifica la terminacion de trabajos del proyecto y presenta
facturas de los servicios de construccion y materiales a la delegacion regional
para que esta notifique a la Direccidn de Desarrollo Rural la conclusion de

Documento:

NENLO:. | Reportes de avances de trabajos
/Informacion-
de entrada
Rol " | Productor L
Sistemasde | N/a . R - .
informacion
Documento Notificacion de terminacion de trabajos y facturas de trabajo por parte del

 E———
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prestador y compra de materiales

1 dia

6

Canalizar notificacion de terminacion de proyecto

La Delegacion Regional recibe notificacion de terminacion de proyecto y lo
envia a la Direccion de Desarrollo Rural para su atencion

Notificacion de terminacion de trabajos y facturas de trabajo por parte del
prestador de servicios y compra de materiales

Direccion de Desarrollo Rural

N/A

Notificacion de terminacion de trabajos y facturas de trabajo por parte del
prestador de servicios y compra de materiales

estimado di
ejecucion

‘1 dia

6

| Revisar y validar documentacién comprobatoria

i

La Direccion de Desarrolto Rural recibe la notificacién de terminacion trabajos
junte con ta informacion comprobatoria y procede a revisarla para determinar si |

| es valida.

Notificacién de terminacion de trabajos y facturas de trabajo por parte del
prestador de servicios y compra de materiales

Direccion de Desarrotlo Rural

Sistemas de
informacion

Documento
/Informacion
de salida

N/A} '

Notificacion de terminacion de trabajos y facturas de trabajo por parte det
prestador de servicios y compra de materiales (Revisada)

Tiempo
estimado de

ejecucion |

AR EEEEREEE RN RN S 5 N 0 I 1 015 00 15 0

1 dia
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Tipo: excluyente (XOR) (sf o no) de entrada
Decision: determinar si la Notificacion de terminacién de trabajos y la
informacion comprobatoria es valida ((Es valida?)

Determinar que la notificacion de terminacion de los trabajos coincide con la
informacion comprobatoria (Facturas del Prestador de Servicios y de los
materiales implementados)

| « Sisies valida: La Notificacion de Terminacion de trabajos coincide con las

Facturas de Trabajos Realizados y de Materiales asi como de los Reportes
de Avance .

» Sino es valida: La notificacion de Terminacion de Trabajos y la informacion
comprobatoria no coinciden

e Se verifica la Notificacion de Terminacion de Trabajos y la informacion
comprobatoria coincida en sus datos con lo planeado para el proyecto.

Direccion de Desarrollo Rural

N/A

) ‘Si si iacepta: Programar acta de entrega recepcion

» Sino acepta: Canalizar rechazo

a Can,aliza;r rechazo

3

% Cuando Ta Direacion de Desarkollo Rural détermina que la documentacion

comprobatoria no es valida canaliza la nofificacién de rechazo e instruye al
productor para que continle con {os trabajos hasta concluir el proyecto.

Notificacion de terminacion de trabajos y documentacion comprobatoria

Direccion de Desarrollo Rural

Sistemas de

/Informacion
de salida

P .t N/A
informacion
Documento.- .| Notificacion de rechazo

Tiempo

| estimadode-|




17 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

49

Programar acta de entrega recepciéon

Cuando la D1recc1on de Desarrollo Rural determina que la documentacion
comprobatoria es valida, procede a programar y ejecuta el Acta de Entrega
Recepuon

—— R H

‘ Notmcaaon de terminacion de trabajos y documentacion comprobatoria

Direccion de Desarrollo Rural

Acta de entrega recepcion

4 1 dia
estimado de
ejecucion’
| Anexo. |7
Actividad Asistir a evento de acta entrega recepcwrl ;- ,

| La Direccion de Desarrollo Rural asiste al acto dé entrega recepcion del
t proyecto en la fecha y hora programada con el objetivo dé observar que se
| efectué en forma. En este acto de solicita el acgmpanamiento de los

| representantes de la SAGARPA. !

Programa de acta de entrega recepcion

Eadar Ty

Direccién de Desarrollo Rural B i

N/A

formacion

Documento | acta de entrega recepcion
/Informacion

de salida

CTempo [rda
estimado de
ejecucion

i Anexo '7'




I

Direccion de Desarrollo Rural

SURI .

.| Acta de er{{rega recepcion registrada en SURI

Actividad | Solicitar liberacion de recursos
D L La Direccion de Desarrollo Rural solicita mediante Oficio la liberacion de
escripcion - .
: recursos para efectuar los pagos correspondientes al Productor. C
Documento  Acta de entrega recepcion capturada
/Informacion - :
de entrada

Rol

| Direccion de Desarrollo Rural

Documento. -
Hnformacion:

de salida

Actividad |

Descripcion

~ Documento

Autorizar liberacion de recursos

EL Comité Téc nico del FOFAE recibe solicitud y autoriza la liberacion de recursos
para ejercer el pago.

Acta de acuerdos de la Comision de Activos Productivos

| /Informacion |

B R v b it i
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Solicitar instruccion de pago

La Direccion de Desarrollo Rural solicita a la Coordinacion de Programas
Federales la instruccion de pago.

Oficio de solicitud para instruccion de pago

Dweccnon de Desarrollo Rural

SURI

e e

Oficio de instruccion de pago.

1 dia

] lnstrunr al banco para el pago a productor

El Comité Técnico del FOFAE instruye al banco para que se efectué el pago al
productor, donde se especifique la forma de pago, pudiendo ser abofio en
cuenta cheque 0 pago en ventanilla.

Documen_t? | Oficio de instruccion de pago
/Informacion

de entrada
Rol Comlte Técnico del FOFAE o o .
“Sistemasde | syl '
informacion
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Cobrar en el banco

{ El Productor procede a efectuar el cobro del apoyo en el Banco mediante una
| copia del oficio de instruccion de pago.

| Identificacion oficial. ) -
| Copia del oficio de instruccion de pago.

Productor

Se desconoce

empo.

o H1eMPOo;: 4 1.dia
estimado de s | . 1
ejecucion

_ Anexo: | N/A

Finiquitar el proyecto :

H 3

- - £ :
La Direccion de Desarrollo Rural'}procede a efectuar las labores para finiquitar el
proyecto J

Expediente del proyecto

e ¢

Direccion devDesarrollo Rural

o

Sistemas de | syR|
informacion

Documento | Finjquito del proyecto
/Informacion

de salida

Tiempo Tiempos variables
! estimado de

‘L ejecucion
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b Roles

‘ § SAGARPA

Secretaria encargada de
promover programas de
apoyo a productores

Y

Lk £43

Publicar reglas de operacion

t

Comision de

Encargado de analizar

Clasificar solicitudes de apoyo

Direccién de |
Desarrollo
Rural

apoyo para un proyecto
relacionado con
especies menores

Responsable de dar
seguimiento a toda la
mecanica normativa det
proyecto de apoyo al
productor

Activos solicitudes de apoyo e » Regresar solicitud al CADER
Productivos instruir pagos a nivel . . ..
federal e Autorizar liberacion de recursos
+ Instruir al banco para pago al productor
Coordinacion | Es el area que coordina » Publicar en diario listado de productores beneficiados
de Programas | y funciona como enlace
Federales de la Secretaria con los
| programas federales
Comiteé Responsable de » Autorizar liberacidn de recursos
Tecnicodet | autorizar el pagodelos | , |nstruir al banco para-pago al productor
FOFAE recursos de los , para’pag P
programas federales
Productor Persona que solicita un » Elaborar Soljcitud

Recibir notificacion Py

Notificar resbuegta .

Desarrotlar proyecto :
Notificar terminacién del proyecto documentacion
completa - §
Cobrar en el Banco  * .k '
Revisar solicitudes |
Capturar en SURI {as solicitudes

Solicitar supervision de campo

Dictaminar solicitudes y determinar monto de apqyo
Elaborar oficio de notificacion negativa :
Elaborar oficio de notificacion positiva
Notificar al productor

Canalizar respueéta

Recibir notificacion

Reasignar recursos

Canalizar notificacion de terminacion del proyecto
Revisar y validar documentacion comprobatoria
Canalizar rechazo

Programar acta de entrega recepcion

Capturar acta de entrega recepcion en SURI
Solicitar liberacion de recursos

Programar acta de entrega recepcion

Asistir al evento del acto de entrega recepcion

4
®
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» Solicitar instruccion de pago
» Finiquitar programa

Delegacion Enlace entre la . » Realizar supervision de campo
Desarrollo Rural parala | , Epyiar acta de visita de campo
operativa del proyecto
| con el productor | v i

Ventanilla de | Responsable Recibir y * Recibir y revisar Solicitud
} CADER 1 verificar solicitudes

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA

DIRECCION DE CAPACITACION Y TECNOLOGIA
AGROPECUARIA Y PESQUERA

DOCUMENTACION DEL PRocséo
“Capacitar y Transferir Tecnologia a Productores y
Personal de ta SEDAFOP”



17 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 55

1 Indice Tematico

1 INDICE TEMATICO ...cocoevrererenvensessssrsensenes veerrassesses teesvessssrersnsnrrrannssensnnnsreran R
2 INFORMACION GENERAL DEL PROCESO......ccitseereresrsmnsssseessssnssssoessassasssssessssnsnsseons
3 INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO ..ccoveeeerrseerrererenesssernerasnes eeenenne

4 MAPA Y DOCUMENTACION DEL PROCESO .........ce... sesesevasassrensasasane cosersnssense
ObJelivo: .ui i s e tateresreeeatetiasiettentarenaeterietitensnrnasoerns
Alcance: .......cocoeveiininnnn. S RN
Mapa del ProCeso V.0 . ..c.iiiiiiniiiiiniiiiiiniiiiiinsiiieniensesreariassssassassnstonssassasrarsstrastsassas Feess

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....ccccoorvennerrensacene sessesssstassassversansessans eesscsteasensans:
F:You AV o = Yo (=130 L= B o e ol =] o R P

6 ROLES...cciciiiiimieniiietearantamrersncirestessncrsasasesersacersrassasesronassnsanssonssnsssarsesseseasassusassnsas

7 GLOSARIO ..cciieiiritiieisenincianciaceasseesasecsnsentsnsensensasccanessnsonsssssonsssansssssnssesssnonnss wevone

2 Informacion General del Proceso

Nombre del Prciaceso: Capacitar y Transferir Tecnologia a Productores y Personal de la
SEDAFOP

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

Tipo de Proces;): Operativo

Duefio del Proceso: Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera

Yersion del Proceso: 1.0

—— —————————REE
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3 Informacion General del Documento

Fecha de creacion: 13/05/2009
}
Fecha de modificacion:

Revision: 1

4 Mapa y Documentacion del Proceso

Objetivo:

El objetivo del proceso de “Capacitar y Transferir Tecnologia a Productores y Personal de la
SEDAFOP” es capacitar al personal de la Secretaria, asi como a productores y técnicos de los
subsectores agropecuario y pesquero, a través de esquemas innovadores que impacten
positivamente .en el desempeno de sus actividades, estableciendo un vinculo entre productores
e Institucio:nesfde Educacién Superior y Centtos de Investigacion, con base en un esquema que

facilite la adopcion de tecnologia validada y la generacién de nuevas lineas de investigacion.

§
¥

Alcance: ; .
‘ e !

El proceso se inicia desde que el productor y/o técnico solicitan capacitacion y asistencia

técnica hasta que sg efectia el cierre administrativo del proyecto.

o
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Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

Rev1$ar Plan Rector

Se revisa el Plan Estatal de Desarrollo y a partir de las prioridades que se
| establecieron en él, se definen las acciones a contemplar en cada programa |
estratégico.

| Plan Estatal de Desarrollo

| Capaataaon y Tecnologia

,’ Ninguno

Proyectos Identlflcados

263 dias

2 Plan Estata de Desarrollo

' Sohc1tar Capacwtacmn y Asistencia Técnica

Se presentan los productores en las delegaciones, atencion ciudadana 6 en ta |
| Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera, solicitando al
‘H Secretario 6 al Gobernador apoyo en capacitacion referente a Asistencia
-] Tecnica para el sector agropecuario, en un formato libre.

> Demanda de Productor para Apoyo en Capacitacion

b
}

Productor

- Sistemas de nguno
Informacion

Documen?:’o Sohcrtud de Productor , o o -
/informacion :

de salida
T_iempo 1() mins
estimado de
ejecucion
Anexo So 1c1tud de Productor

EEEEEE N —.——————————————————— . m——— ' | '
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jad Y Captar Demanda de Capacitacién y Asistencia Técnica

Las delegaoones captan todas las solicitudes de productores, en el momento en |
que 1a reciben {as envian a la Direccion de Capacitacion y Tecnologia |
Agropecuaria y Pesquera. Normalmente se explica la demanda a la Direccion de
Capacitacion v Tecnologia Agropecuaria y Pesquera, esto es de manera escrita 0 |
4 verbal a través de una llamada telefonica.

Sollatud de Ploductor : «-

éohcrtudes recibidas

1 10 mins

Sohmtud de Productor

Captar Demanda de Capacxtacmn y Asistencia Técnica

La Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera capta todas
las solicitudes de productores y las recibidas por las delegaciones.

S SpllCltud de Productor :
: t

i !
¢ - 1 ;

-—————-——» e A_A_,,____“_;
] - Capaatdaon v Tecnologla

| Solicitudes recibidas i ¢

- Tiempo | Permanente
estimado de
e)ecuoon ,
Anexo Sollmtud de Productor

 Actividad Elaborar Programa Estratégico de Capacitacion y Asistencia Técnica

Descnpcxon Con base en el Plan Estatal de Desarrollo, las solicitudes recibidas por parte de
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las delegaciones y las recibidas directamente del productor, se determina a
cuales proyectos se les brindara apoyo en Capacitacion.

montos de cada uno de los proyectos.
Induye proyectos a nivel estatal d1v1d1do en reglones 0 delegaciones.

Solicitudes de Productor
Plan Estatal de Desarrollo

Se elabora un Programa Estratégico de Capacitacion y Asistencia Técnica el cual |
incluye todos los proyectos de capacitacion y asistencia técnica que se van a
ejecutar en el ejercicio fiscal que corresponda, en este documento se definen

Programa Estratégico de Capacitacion y Asistencia Técnica

15 dias

1 Solicitud de Productor .o ,
2 Plan Estatal de Desarrollo ;| ; S
3 Programa Estrateglco de Capac1tac1on y Asistencia Técnica

: Elaborar Proyecto Reglonal - '

Para fines administrativos se divide el programa estratégico por delegacjones 6

y cuatro de asistencia técnica. 1

regiones, resultando un total de mihimo ocho Broyectos, cuatro dé capac‘1tac1on '

Programa Estrateglco de Capacitacion ylA51stenc1a Técnica

CapaCItacmn y Tecnologla : }

§
=}
=
Q|

Documento Proyecto Reglonal
/Informacion

de salida '
Tiempo 5 dias
estimado de
ejecucion
Anexo 4 Proyecto Re uonal

——— - - —a
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Presentar Proyecto

: 4 Proyecto Reglonal

Se envia impreso y en electronico at Subsecretario para que integre los |
proyectos de todas las direcciones, a su vez lo envia a la SEDAFOP para proceder
ala asngnaaon de recursos.

Proyecto Regional

Capac1tac10n y Tecnologia

Microsoft OQutlook .

ACtIVIdad Gestionar Recursos

Descnpcmn La SEDAFOP gestiona la autorizacion de recursos de proyectos de capac1tac10n
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas. N

Documento o Reo T

( -nto_ Proyecto Regional
Anformacion |

' nguno

et

estlmado de
ejecucion

: Proyectos enviados para autorizacion

5 Autonzac1on de Recursos

Regla de | Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio Decision: hay presupuesto
Condicion Finanzas revisa todos los proyectos y determina a cuales apoyar y en que

montos, si existe presupuesto disponible para los proyectos entonces éstos se
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autorizan.

o Hay Presupuesto: se autorizan proyectos

* No hay Presupuesto: no se autorizan proyectos

» Presupuesto que se le asigne a Capacitacion.

Finanzas

SAPNET

¢ No hay Presupuesto: finaliza el proceso

e Hay Presupuesto: se adecua proyecto de capacitacion y asistencia técnica

Adecuar Pro-yecto de Capacitacién y Asistencia Técnica

expediente técnico de los proyectos.

Una vez que se tienen los proyectos autorizados con presupuestos, se adecuan
los proyectos regionales para iniciar con el proceso de ejecucion de recursos
para capacitacion y transferencia de tecnologia. También se elabora el

Proyectos autorizados y con presupuesto

: Ca;aéitacién y Tecnologia

Word

Proyectos Actualizados

6 - Expédiente Técnico

~ Actividad | Asrignia; Clave Programatica de Proyecto

Descripcion

. ‘Documento |

identificarlos en todo el proceso de capacitacion.

A cada uno de los proyectos se le asigna una clave programatica para

Expediente Tecnico

/Iinformacion |
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Finanzas
| SAPNET

| Oficio con clave programatica de proyecto

57d71"as

7 - Oficio con clave programatica

Tipo: excluyente (XOR) (Convenio o Contraté) de entrada
Decision: Instrumento Legal

Si los servicios de capacitacion o asistencia técnica se realizaran por parte de
instituciones publicas, entonces se celebra un convenio.

» Convenio: los servicios de capacitacion o asistencia técnica se realizaran por
parte de instituciones publicas.

“Opcio
.. decision
« Contrato: los servicios de capacitacion o asistencia técnica se realizaran por

S parte de prestadores de servicios profesionales independientes (fisica o
i moral). ! ; '

e Se celebra un convenio cuando los servicios de capacitacion o asistencia
técnica, se realizaran por parte de instituciones publicas, como
universidades, o Centros de-Investigacion (INIFAP, Colegio de Posgraduados).

» Sg celebra un contfato cuando los servicios de capacitacion o asistencia
técnica, se realizaran por iparte de prestadores de servicios profesionales |
independientes que pueden ser personas fisicas o morales.

Capacitacion y Tecnologia

Ninguno ) :
i ]

. - . T N . - . .

« Convenio: se solicita gestionar convenio ante la direccion de Asuntos

¥

Juridicos.
» Contrato: dependiendo del monto, cuando el monto rebase la cantidad |
senalada por el comité de compras de la SEDAFOP se llevara a cabo un’
proceso de licitacion publica, si--es-menor- se -soticitan--cetizaciones-a- -
prestadores de servicio.

Actividad 1 Solicitar Gestionar Convenio
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/ La Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera elabora una
propuesta de convenio de acuerdo a un listado de instituciones educativas y se
la envia a la Direccion de Asuntos Juridicos mediante oficio, solicitandole la
elaboracion del convenio.

En el oficio se anexa copia de decreto de creacion, nombramiento de
autoridades facultadas para celebrar convenios y formato de abono en cuenta.

Propuesta de Convenio

Capacutacuon y Tecnologla

Word

Oficio de solicitud de elaboracion de convenio y Propuesta de convenio

2 dias

8 - Propuesta de Convenio
9 - Oficio de Solicitud Elaboracion de Convenio

Enviar Convenio a COPLADET . 1 : ; .

| La Dlrecoon de Asuntos JUl’ldlCOS enVIa convenio a COPLADET mediante oficio
para su vahdamon y asignacion de numero de acué€rdo.

{ Convenio : !

i’
— T T - 4 ]

1| Direccion de Asuntos Juridicos
1 Word

-
[ S

Convenio enviado para su vahdacmn

S

-

~ Tiempo 1 dia
estimado de
ejecucion

Anexo 1 1- Convemo

Actividad ASIgnar Acuerdo y Enviar a Juridico

Descripcion Se aS]gna numero de acuerdo para reglstrar el convenio ante la Secretaria de
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| Administracion y Finanzas, para tramitar el pago correspondiente.
Una vez que se tiene el numero de acuerdo se envia a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

— —— —— —_

Convemc

CobLabt ' . B '

S desconoce

El documento (Oficio) se encuentra en los archivos de la Direccion de Asuntos
| Ju. ldlcos de la SEDAFOP

Actw:dad , Enviar Convemo validado y numero de Acuerdo Asignado

B | COPLADET envia convenio validado y con numero de acuerdo asighado a la
Descripcion | Direccion de Asuntos Juridicos, éste a su vez lo hace llegar a la Dmeccvon de
Cdpamtaoon y Tecnologla Agropecuaria y Pesquera. Do

| S— i
BT ¥

Documento Convenio .
i
8 V-BIreckc_u;nid-ervl(sllntos Juridicos . ;
Word - : |* ’
lnformaaon
Documento Convenio validado con Hn‘umero‘de acuerdo C

/ lnf.o";namon :

estimado de’
(>]eCUC10n

10 Oﬁcuo de numero de acuerdo

Anexo

11 Convemo

Actividad Recabar ermas con Instituciones Educatrvas o Investigacion

Prunero se acude a las instituciones ¢ personal de las instituciones acuden a la
| direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera y Pesquera

Descripcion

B
e o
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" Dbcumento |

para firmar el convenio.

| Posteriormente se turna a la direccion de Asuntos Juridicos, para ribrica y firma

de autoridades de {a SEDAFOP.

~ Actividad *

Descripcion

Convemo

Gestlonar el compromlso y Registro Presupuestal del Convenio

Una vez firmado el convenio -por todas las partes, la Coordinacion de
Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental (CACIG) solicita el
compromiso y el registro presupuestal ante la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

|

0. Convenio
/Informacion-
de entrada
Rol . . Coordmauon de | Administracion’
mformacmn
Documento Solicitud de compromiso y registro presupuestal de convenio
/ lnformacmn
de sahda
Tlempo - Se desconoce
estimado de
I ejecucion
‘{ RN G S — ——— —
L Anexo N/ h
Actmdad Reglstrar Convemo
| . lLase > nist resu al
| Descripcién La Secretaria de Administracion y Finanzas reglstra el compromiso p puest
\ del convemo
‘ Documento Solmtud de compromlso y reglstro presupuestal de convenio

L
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i Finanzas

Se desconoce

Convenio con compromiso y registro presupuestal

Se desconoce

N/A

] Tramitar Pago

{ La Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera solicita a la
Coordinacion de Administracion mediante oficio la elaboracion de la Orden de
Pago para el convenio.

.| “Documento
“/Informacion
“de eptrada .

Convenio con compromiso y registro presupuestatl

’)»Rol‘

Capacitacion y Tecnologia

info rmacuon

Slste}nas de*

Word ' !

Oficio de solicitud de Pago

1 dia -

-
-t wople

112- Oficio—d_e solicitud de pago
1 13 - Facturas

)
s

Actividad

Generar Orden de Pago :
Descripcion La Coordinacion de Administracion genera una orden de pago y solicita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas el deposito correspondlente
Documento | oficio de solicitud de pago '
de entrada '
Rol Coordinacion de Administracion
Sistemas de

Word
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Orden de Pago

Se desconoce

| La Secretaria de Administracion y Finanzas deposita la cantidad correspondiente
{ a instituciones publicas o prestador de servicios profesionales.

1 Sistema Bancario

~Informacion -

E Db‘c'u‘men'tg ‘| Deposito a instituciones publicas o prestador de servicios profesionales
/Informacion .
desalida ' s i

“Tiempo. | se desconoce
«estimado.de -

L
por ¢ i

+| Revisar Estado de Cuenta

Se revisa constantemente .el ‘estado de cuenta para verificar el pago
correspondiente. : ’

| Deposito a instituciones publicas o prestadores de servicios profesionales ‘
j i

ot

Rol | Institucion Publica/ Prestador Servicio

sistemas de | sistema Bancario
informacion

Documento | Revision de estado de cuenta
/Informacion
de salida

Tiempo | e desconoce
estimado de -
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Notlﬁcar a Instltucmn o Promocionar

Se reallza una llamada telefonica o se envia un corree electronico a la
Institucion Publicanotificandole que el convenio esta autorizado y que pueden
iniciar con la promocion de cursos de capacitacion o asistencia técnica.

La promocion la realizan las instituciones educativas y la Direccion de
Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera.

Esta publicidad se coloca en las Asociaciones de Productores, Ayuntamientos,
Direcciones de Desarrollo de.los 17 municipios del estado de Tabasco.

También se realiza promocion a través de la radio.

Convenio celebrado con instituciones educativas

Capamtaaon y Tecnologla
Microsoft QOutlook

m ormac10n

D, cumento Promocion de cursos o asistencia técnica .
/informacion » AR
! de salida ) i i
r— i ——— 1 o - - -
' Tiempo |1 dia ‘
estlmado de . ;

| 14 - Promocion ol

Act1v1dad Inscnblr Partrcnpantes

Se inscriben  os participantes en las delegaciones, en las institfciones
educativas, en la Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuana y
Pesquera 6 el dia en que inicie la capacitacion.

Se deben lnSCFlbll’ 20 part1c1pantes como minimo para que un curso sea abierto.

 Descripcion

- Nombre
» RFC
» CURP

Documento | * Direccion L
/Informacion | * Poblacion
de entrada | ® Estado
i = Empresa o ¢rupo
| * Telefono particular
« Telefono de oficina
» Linea de produccion
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4

» Reglstro de Participantes

15 - Reglstro de Participantes .

= Actividad |
= Escolaridad «{

Institucion Publlca/ Prestador Servicio

Ninguno

1dia ]

/| Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada

Decision: cumple con el minimo

Si el numero de participantes inscritos es de 20 o mas, entonces se imparie el
curso o taller.

Opciones de

. + Cumple: el nGmero de participantes inscritos es de 20 o mas.
decision ,

. |+ Nocumple: el nUmero de participantes inscritos es menor de 20.
Informacion [« Numero de participantes inscritos al dia de inicio del evento
para tomar
la decmon

Institucion Publica/ Prestador Servicio

Ninguno

+ Cumple: se imparte el curso o taller

» No Cumple: se reprograma fecha de capacitacion

Reprogramar Fecha de Capacitacion

| Documento
/Informacion

f‘“ Lntrada

d

Si no se cumpl() con el minimo de participantes, el curso no se Impartp y se
asigna una fecha posterior con base en calendario, generalmente se define la
nueva fecha el mismo dia que iniciaria la capacitacién

En ese momento se pueden anotar en el registro de participantes,
aquellos interesados, que asistieron el dia del inicio de curso. 0 taller

Se empleza a promooonar la nueva fecha de capamtauon

todos

No se cumple con el minimo de participantes
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Tipo: excluyente (XOR) (capacitacion o transferencia tecnoldgica) de
entrada
| Decision: que tipo es

| Si la capacitacion se imparte en un salon entonces es de tipo capacitacion
8 (Curso). .

Si la capacitacion se imparte en campo entonces es de tipo transferencia
tecnologica (Taller).

1 R -
 _ Capacitacion: el curso de capacitacion se imparte en un salén

+ Transferencia tecnologica: el taller de capacitacion se imparte en campo

» Las capacitaciones impartidas en un salon son de tipo capacitacion y se
denomina curse de capacitacion.

e Las capacitaciones {mpartidas en campo son de tipo transferencia
tecnoldgica y se denomina taller de capacitacion.

Institucion Publica/ Prestador Servicio

Ninguno

13

H
. . . 2 B .
« (apacitacion: se imparte el curso en un salon
4

« Transferencia tecnoldgica: se imparte el taller en campo

Impartir Curso

| Actividad

Se asiste a un salon donde se imparte la capacitacién, se entrega material de

Descripcion _ ) P . L .
P apoyo y diferentes medios didacticos, dependiendo de la técnica del instructor.

_—
Documento
/Informacion
de entrada

Registro de participantes

Institucion Publica/ Prestador Servicio

Rol |
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Ninguno

Curso impartido

De 1§a 25 hrs. dependiendo del tema

N/A

£ Impartir Taller

Se asiste al lugar definido para recibir la capacitacion, se entregan manuales de
apoyo.

Registro de participantes

Institucion Publica/ Prestador Servicio

1 Ninguno

Taller impartido o ; .

De 5 a 10 brs. dependiendo deli taller

¥

N/A . . .

o

foow 7 | v

| Elaborar Informe y Memoria M

| Se elabora informe, en el cual se indica lo siguiente:
{* Fechadeevento -
1 = Lugar donde se llevd a cabo la capacitacion

1 = Descripcion de actividades desarrolladas en el curso y actividades previas a
él

Descripcion | = Temas abordados

j 3

* Numero de personas participéntes

»= Fecha y hora de clausura i

* Fecha de documento

* Firma de autoridades correspondientes
. Fotograflas del evento
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Se entregan constancias y memorias del curso a cada uno de los participantes.

16 - Informe y Memoria

Recibir Capacitacién

L , participantes reciben capacitacion y al final se le entregan constanmas y
memorias del curso. oo .

Docgmento
/ Informacion
de entrada

A 1

Asistencia a curso o taller ;

Productor y/o Técnicos !

e

Ninguno

Capacitacion recibida

Depende del tipo de curso o taller .

16 - Informe y Memoria

B Xctividad

Descripcion

Documento
/Informac!on

Reglstrar Beneflaanos en el Padrén

El Departamento de Transparenc1a elabora un formato para registrar
beneficiarios en el padron, este formato lo integra la Direccion de Capacitacion
y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera y se lo envia a la Direccion de Asuntos
Juridicos ‘para que lo suban al portal. :

. Nombre del be neﬂCIarlo

» Cantidad del beneficio que recibieron B

ETY
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* Municipio de residencia
* Fecha en que recibid o periodicidad en que se recibe el beneficio

Capacitacién y Tecnologia

17 - Formato Registro Beneficiarios en el Padron

; :lj“bcume
/f.

nt

" Actividad Ihtegrar Soportes a Expediente
, : Se integran en un carpeta todos los soportes del expediente del proyecto:
’ { = Lista de Asistencia
Descripcion * Registro de Participantes

* Memoria Fotografica
* Material de apoyo utilizado en el curso
» Informe y memoria

Direccion de Asuntos Juridicos

/Informacion

| Tiempo
estimado de

Documento ™

de salida o

ejecucion

E’;pediente de proyecto integrado con soportes

15 - Soporte;de Expediente
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Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
| Decision: es contrato

1 Si los servicios de capacitacion o asistencia técnica se realizaron por parte de |
1 instituciones publicas entonces se celebro un contrato.

e Si es contrato: los servicios de capacitacion o asistencia técnica se
realizaron por parte de instituciones publicas.

e No es contrato: los servicios de capacitacion o asistencia técnica se |
realizaron por parte de prestadores de servicio.

e Se celebra un contrato cuando los servicios de capacitacion o asistencia
técnica, se realizaran por parte de prestador de servicios profesionales
independientes que pueden ser personas fisicas o morales.

o Se celebra un convenio cuando los servicios de capacitacion o asistencia
técnica, se realizaran por parte de instituciones puablicas, como
universidades, INIFAP, colegio de Posgraduados o Centros de Investigacion.

Capacitacion y Tecnologia

Ninguno

« Sies contrato: se tramita ta liberacion de pélizas

o No es contrato: se efectia el cierre administrativo

Eféctua} Cierre Administrativo (Final Proyecto)

Se celebra un Acta de Gierre Administrativo, esto se hace en coordinacién con
el Area Téenica de la!Subsecretaria de Desarrollo Rural y la Secretaria de
Administracion y Finanz?s.

Esta Acta se formula para efectuar el cierre presupuestal del proyecto de
fomento, adquisicion o de prestacion de servicio, cuyo monto ha sido erogado
por la dependencia responsable.

Se elabora un cierre agministratiivo por cada proyecto regional indicando lo
siguiente: ! :

* Dependencia '

» Direccion

* Clave programatica
» (Clave y nhombre dél proyecto
* Autorizacion de ampliaciones .
= Autorizacion de reducciones
= lnversion autorizada
* Datos del proyecto
* Descripcion del proyecto
ol Orc_ienes de pago que amparan el proyecto
* Observaciones
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Representantes de Finanzas y {a Dependencia'Ejecutora

| Proyecto finalizado

Capacitacion y Tecnologla

Word t

Acta administrativa de cierre

15 dias

19 - Acta Administrativa de Cierre

Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Decision: es mayor a 120,000

Si el monto autorizado para ejecutar el proyecto es mayor a 120,000 pesos
entonces se emitira licitacion publica

* Si: el monto autonijo para ejecutar el proyetto es mayor a 120,000 pesos.

¢ No: el monto autonzado para ejecutar el proyecto es menor a 120,000
pesos. ) ;

| » Este monto lo asigna la Secretaria de Administracion y Fmanzas a cada uno |

T
H

de los proyectos a e]ecutEr

S

*

H
H
t
'
L

Capacitacion y Tecnologia

4 Ninguno

BT 3

 Si: se emite licitacion publica

-
-

« No: se solicitan cotizaciones a proveedores de servicio ,

Actividad | Solicitar Cotizaciones
Se revisa el Padron de Prové_edores del Gobierno del Estado y se invita via
telefénica a los que se encuentren dentro del Rubro 056.- ASESORIAS Y
o SERVICIOS PROFESIONALES, para una Reunion de Trabajo en las Oficinas de la
Descripcion | pireccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera, y se les

explica los servicios que demandan los productores en sus procesos de
produccion, comercializacion u otro que requieran, a fin de que preparen sus
cotizaciones por los servicios, y posteriormente hacerlas llegar a la Unidad, y
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pidiéndoles que anexen copia de la Cédula de Proveedores del Padron
actualizada. "
Se debe solicitar cotizacion a cuando menos tres prestadores de servicio.

Et monto au;orizado para ejercer el proyecto es menor a 120,000 pesos.
{

Capacitacion y Tecnologia

Ninguno

Cotizaciones solicitadas

Media hora

20 - Padrén de Proveedores

! Elaborar Cotizacion

El prestador de servicio elabora su cotizacion y la entrega por escrito en la
Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y iPesquera anexando.la
cédula del Padron de Proveedores del Estado de Tabasco vigente. .

e

- Cotizaciones solicitadas . i

Institucion Publica/ Prestador Servicio : ' ’
Word

- g

Cotizacion

F;dias

~Anexo | 21 - Cotizacion de prestador de servicio

ol
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Elaborar Justificacion de Compra Directa

Con base en las cotizaciones de los prestadores de servicio se analiza
Curriculum

Experiencia y Costos.

Se asigna el contrato al prestador de servicio que tenga la propuesta economica
- mas baja y que cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas para
ejecutar el proyecto.

Posteriormente cuando ya se tiene al prestador de servicio que ejecutara el
proyecto se elabora una justificacion de compra directa con base en los ,
requisitos para la contratacion, la cual se envia a la Coordinacion de
Administracion.

Reguisitos personas fisicas:

. Curriculum Vitae del Prestador de Servicios.

. Documentacion académica comprobatoria (Cédula Profesional).

. Programa y/o contenido del curso a desarrollar.

. Registro Federal de contribuyente.

. Copia de la Credencial de Etector.

. Domicilio fiscal del Prestador de Servicios.

. Ultima Declaracion Fiscal parcial o total.

. Copia del Abono en Cuenta (Secretaria de Administracion y Finanzas)
I. Copia del Registro Actualizado en el Padron de Proveedores.

J. Potizas de Fianza y de Cumplimiento de acuerdo a la forma de pago.

IO MoOMNm>

. ] Requisitos personas morales:
- 1 A. Escritura Pablica que contenga: acta constitutiva de la sociedad o asociacién. |- ;
B. Poder Notarial a favor del representante de la Sociedad.
C. Acta de asamblea general ordinaria o extraordinaria o en su caso, junta de
socios, en donde se eligio a quienes integren el consejo de administracion o
comité directivo de la sociedad.
D. Programa de trabajo.
E Cédula Fiscal.

F. Identificacion fiscal del representante legal
G Uttima Declaracién Fiscal parcial o total.
H. Copia del Abono en Cuenta (Secretaria de Administracion y Finanzas).

I. Copia del Registro Actualizado en el Padron de Proveedores.
J. Curriculum de la figura juridica.
K. Polizas de Fianza y/o Cumplimiento, de acuerdo a la forma de pago.

Cotizaciones de prestadores de servicio

Capacitacion y Tecnologia L o
Word '

Justificacion de Compra Directa

“de salida
- ' Tiempo | 3 dias
estimado de

ejecucion-

22 - Justlflcaoon Compra Directa

-1 30 - Requisitos para la contratacion

L —
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1 Solicitar Compra Directa

Descripcion.

| justificacion de compra directa a

Se envian mediante oficio las cotizaciones de prestadores de servicio y la
la Coordinacion de Administracion
solicitandote gestione la autorizacion respectlva ante la Subsecretaria de
Administracion.

Documento

(iotizaciones de Prestadores de Servicio y Justificacion Compra Directa

17 DE JUNIO DE 2009

Je

la:decision

Rol C oordmaoon de Administracién
~ Sistemasde | word
informacion
Documento | ficio de solicitud de compra directa
/Informacion
de salida -
Tiempo |1 dia )
~estimado de

33 - Oficio solicitud de Compra Directa

22 - Justificacion Compra Directa

Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

Decision: procede

Se revisa la ]ustlﬁcacnon de compra dlrecta y si cumple con todo lo estipulado
entonces se procede a tramitar la compra directa ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e sic

cumple con todo lo estlpulado para celebrar un contrato de compra
directa. i g

21 «  No: no cumple coh todo lo estipulado para celebrar un contrato de compra

directa.

Revision de cotizaciones de los prestadores de servicio, verificar que cumple
técnicamente y que sea la propuesta mas baja

e Revision del documento JUStlflC&ClOﬂ de compra directa verificando que
cumpla con los todos los requisitos para la contratacion

Salidas

Rol Coordinacion de Administracion
Slstemas Ninguno - . - e
e Si: se procede a solicitar la compra directa ante la Subsecretaria de

Administracion

+ No: se solicitan huevamente cotizaciones a prestadores de servicio
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Actividad | Autorizar Contratacion

La Subsecretaria de Administracion revisa el documento Justificacion de compra
directa y verifica que cumpla con todo lo estipulado para realizar la
contratacion.

Revisa que la Justificacion de compra directa sea pertinente, que se
fundamente correctamente y que sea un proveedor vigente en el Padron de
Px oveedore; df‘l estado de Tabasco y que esté mscrlto en el rubro 056.

Descripcion -

Documen_t’o Faolicitud dP compra dll’PCta y ]ustlflcaaon de compra directa
/informacion !
de entrada

L Rol I inanzas
Sistemas de | se desconoce
mformaoon

Contrataaon autonzada

De 5 a 10 dias

22 - Justificacion Compra Directa

T [
3 -

: § 2t
{ Tipo: excluyente' (XOR) {si o no) de entrada 1

4 Decision: procede

Se revisa la justiﬁcacic’mfde compra directa y si cumple con todo lo estipulado
] entonces se procede. a aultorizar la contratacion.

Si: cumple con todo lo estlpulado para EeleBrar un: contrato de compra
directa. i

No: no cumple con tédo lo estipulado para celebrar un contrato de compra
directa.

Informacion | « Revision de cotizaciones de los prestadores de servicioj verificarique cumple
para tomar : técnicamente y que sea la propuesta mas baja :
ta decvsnon | e Revision del documento Justificaciéon de compra directa verificando que
cumpla con los todos los requisitos para la contratacion

Coordinacion de Administracion

Ninguno

« Si: se elabora oficio de autorizacion

* No: se finaliza el proceso
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- Elaborar OflClO de Autorizacion

Se elabora un oficio de autorizacion por cada prestador de servicio autorizado
| para la contratacion.

Documento Contratacién autorizada
/Informacion

de entrada

———— —_ - e e S

Kol I manzas : ’

Sistenas de v,,,(j
informacion |

. .

Documento | ()ficio de Autorizacion

/Informacion
de salida

Se desconoce

2;4 - Oficio de Autorizacion

idad | Elaborar Propuesta de Contrato

propuesta de contrato por cada prestador de servicios y la envna a la Direccion
de Asuntos Juridicos para su validacion.

;L :
T H H

Oficio de Autorizacion i )
. i
Capacitacion y Tecnologia !
I

Word : '
‘Documento Propuesta de Contrato

/lnformacmn : i

def-sallda

~Tiempo 14 semana -
estimado de
ejecucion

25 Propuesta de Contrato

Validar Contrato

Tta Direccion de Asuntos Juridicos valida la propuesta de contrato env1ada por la
Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera, revisando que |

que participan en la firma.

el instrumento legal esté dentro de las facultades legales de los funcionarios

Propuesta de Contrato

Rol [)necuon de Asuntos Juridicos

A T U 0 5 A 5 5 .5

-t -

v

T



.

o

S e e — -

de salida

~ Tiempo
estimado de
ejecucion

Anexo

~ PFRIONICO OFICIAL
25 - Propuesta de Contrato

Recabar Firmas

La Direccién de Asuntos Juridicos envia mediante oficio a la Direccion de |
Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera, el contrato validado para |
que se proceda a recabar la firma del prestador de servicio.

) Contrato validado

Ca;;acitacién y :[ecnologia
Word

Oficio contrato validado por Juridico
Contrato validado

3 dias

26 - Oficio Contrato validado por Juridico

rhﬂctivid,ad"- .

Gestionar Registro y Compromiso de Contrato

Db .
Descripcion

ceo

Sistemas de
informacion

Documento
/Informacion
de salida

estimado de

Tiempo

La Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera solicita
mediante oficio a la Coordinacion de Administracion, que gestione ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas el registro y compromiso de recursos

del contrato.

Contrato validado por Juridico

Coordinacion de Administracion

Word

Ofticio solicitud de registro y compromiso de recursos

Se desconoce

ejecucion J
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57 _ Oficio solicitud Registro y Compromiso de Contrato

Efectuar Reglstro y Compromlso de Contrato

La Secretariz de Administracion y Finanzas registra el contrato y compromete
los recursos cor respondlentes

Documento Oficio solicitud de registro y compromiso de recursos

/lhformaci

Se desconoce

-

Contrato registrado y recursos comprometidos

Tlempo Se desconoce
estimado-de

ejecucion

Anexo N/A

Acthdad | Elaborar QOficio para Conocimiento de Contraloria

I Una vez que se inicia la gestion de registro y compromiso de contrato, la
Direccion de Capacitacion y Tecnologia Agropecuaria y Pesquera elabora un
oficio para conocimiento de la Secretaria de Contraloria de los contratos
' , celebrados con prestadores de servicios, anexando tarjeta informativa que
[ -« . | describa los serVIq‘)os y los prestadores que participan; asi como de los montos y |

% | beneffciaribs.

L N
' Degcnpcuon

‘Documento [ oficio solicitud Rebistro y Compromiso de Contrato

(“apac1tac10n y Tecnologla

- Sistemas de | word oo
informacion !

L B
Documento | oficio para conocimiento de Contraloria
/Informacién

-de salida

- Tiempo 1 d;a*k*_ T -
estimado de
ejecucion

28 Oficio para conocimiento de Contraloria
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Recibir Oficio de Conocimiento

de contratos celebrados entre SEDAFOP y prestadores de servicio.

La Secretaria de Contraloria recibe el oficio de conocimiento con una relacion

e Oficio para conocimiento de Contraloria .
]

! Contraloria

Ninguno

| Oficio para conocimiento de Contraloria recibido

; Bl e 10 mins
estimado de
ejecucion
Anexo 28 OflClO para conoc1mlento de Contraloria

ACtiVidraﬂd,-;v Emitir Licitacion Publica

Se emite licitacién publica de acuerdo al procedlmlento normative del Comité

de Compras de la; SEDAFOP 1

Especificaciones _que )ndrca la . Direccién de Capacitacio’n y _Tecnologia

Agropecuaria y Pesquera'

» Descripcion del servn:.to y productos a entregar

= Perfil tecnico y cumcfular de persona fisica 0 moral que desee participar en
el proceso de licitacion. ' ek !

El monto autorizado para ejercer el proyecto es mayor a 1?0 000 peso
' [}

Rol - Coordinacién de Administracion

Sistemas de | Word . ! i
informacion | gxcel '

-

Documento | | jcitacion Publica
/Informacion

de salida )

Tiempo Se desconoce
estimado de

N/A
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. Selecaonar Prestador y Comprar

Se selecciona al prestador de servicio que llevara a cabo los trabajos de
capacitacion de acuerdo al procedimiento normativo del Comité de Compras de
| la SEDAFOP.

| En el proceso de seleccion acude personal de la Direccion de Capacitacion y

Tecnologia Agropecuaria y Pesquera como apoyo técnico.

La Coordinacion de Administracion procede a, solicitar ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas la autorizacion para celebrar un contrato con el
| prestador de servicio seleccionado.

Propuestas de prestadores de servicios

Coordinacion de Administracion

Prestador de Servicio seleccionado

/Informacion.
‘de’salida ~

De acuerdo a bases de licitacion pablica

| N/A g

- ¥

Tramitar Liberacién de Pélizas

Una vez concluido de manera satisfactoria el servicio de? capacitacion, se le
solicita mediante oficio a la Coordinacion de Administracign la liberacion de la
poliza de cumplimiento o de anticipo que en su momento el prestador de
servicio entregd como garantia de los servicios.
Se anexa acta de Entrega Recepcion donde se hace constar que el proveedor de
servicio en cuestion, cumplié cabalmente con la entréga fotal de los servicios
| que le fueron adjudicados indicando el nimero de pedido. -
Documento | proyecto concluido satisfactoriamente g
/informacion
de entrada

~ Rol , “Larp;cvitaici(')n y Tecnologia
Sistemas de N»inguno )

informacion

Oficio de solicitud péfé iberar polizas

2‘} -_();icfb Solicitud Liberacion Polizas

L

- e 1

$
¥
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Liberar Pélizas

La Coordinacion de Administracion devuelve la péliza de cumplimiento al
prestador de servicio mediante oficio.

Oficio de solicitud para liberar pélizas

Coordinacion de Administracion i
btk n bt shahiy ]

Ninguno

Poliza de cumplimiento entregada al prestador de servicio

Se desconoce

€.

\fg'."’

Recibir Oficio de Conacimiento

Debe tener conocimiento
de los diversos
instrumentos legales que
la

Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Fofestal y
Pesca, ha suscrito con
Personas -

Morales, Instituciones de
Educacion Superior y
Centros de Investigacion.

Puede auditar los
proyectos en cualquier
etapa de desarrollo de
los mismos.

Contraloria

COPLADET Responsable de asignar » Asignar Acuerdo y Enviar a Juridico
numero de acuerdos para

convenios
Direccion de Responsable de enviar * Enviar Convenio a COPLADET ‘
Asuntos convenios a COPLADET, | = Enviar Convenio validado y nimero de Acuerdo
Junidicos recibir convenios Asignado

validados con nimero de
acuerdo asignad® y
validar contratos . B

= Validar Contrato
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Capacitacion y
Tecnologia

Direccion responsable
de captar demandas de
productores y/o

técnicos, revisar el plan |

estatal de desarrollo
para generar demanda
de capacitacion,
elaborar programas
estratégicos de

capacitacion, solicitar la’

gestion de convenio,
registrar beneficiarios
en el padron, elaborar
propuesta de contrato,
tramitar los pagos
correspondientes,
integrar soportes a
expediente de proyecto,
tramitar liberaciéon de
polizas y efectuar el
cierre administrativo de
los proyectos

[
- &

o d e

Revisar Plan Rector

Captar Demanda de Capacitacion y Asistencia
Técnica

Elaborar Programa Estratégico de Capacitacion
y Asistencia Técnica

Elaborar Proyecto Regional

Presentar Proyecto

Adecuar Proyecto de Capacitacion y Asistencia
Técnica

Solicitar Gestionar Convenio

Recabar Firmas con Instituciones Educativas o
Investigacion

Notificar a Institucion o Promocionar

Tramitar Pago

Reprogramar Fecha de Capacitacion

Registrar Beneficiarios en el Padron

Integrar Soportes a Expediente

Tramitar Liberacion de Pélizas

Efectuar Cierre Administrativo (Final Proyecto)
Soticitar Cotizaciones

Elaborar Justificacion de Compra Directa
Elaborar Propuesta de Contrato

Recabar Firmas

Elaborar Oficio para Conocimiento de
Contraloria

SEDAFOP

Finanzas

Responsable de
gestionar recursos ante
la Secretaria de
Administracion y
Finanzas y dicta las
politicas publlcas para
el sector Agropecuario y
Pesquero '

Gestionar Recursos

Responsable de
autorizar presupuesto,
registrar convenios,
efectuar pagos,
autorizar contratos, y
etectuar el registro y
compromiso de
contratos

Asignar Clave Programatlca de Proyecto

. Registrar Convenia... e

Efectuar Pago

Autorizar Contratacion

Elaborar Oficio de Autorizacion

Efectuar Registro y Compromiso de Contrato
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[ institucion Instituciones Publicas: = Revisar Estado de Cuenta
Publica / { Responsable de inscribir | «  Inscribir Participantes
Presthor participantes en los « Impartir Curso

Servicio cursos o talleres, .
impartir capacitacién, | " Elaborar Informe y Memoria
elaborar informe y * impartir Taller
memoria de » Flaborar Cotizacién
capacitacion '

Prdstador de Servicios
Profesionales: |
| Responsable de elaborar
cotizaciones, inscribir
participantes en los
cursos o talleres,
impartir capacitacion y
elaborar informe y

memoria de
capacitacion
Productor y/o Solicitan capacitaciony | = Solicitar Capacitacion y Asistencia Técnica
Técnicos Asistencia Tecnica * Recibir Capacitacion
Delegaciones Responsables de captar | = Captar Demanda de Capacitacion y Asistencia
demandas de Técnica

Capacitacion y
Asistencia;Técnica de
productorés y/técnicos

Cooardinacion de | Responsable de llevar a I« Gestionar el compromiso y Registro

Administracion | cabo los tramites Presupuestal del Convenio
administrativ0$ ante - Generar Orden de_Pago
Finanzas, genefar » Solicit!a,r Cgmpra ﬁfirecta

ordenes de pago, liberar | . s :
| polizas y emitir = Liberar Polizas i

licitaciones publicas = Emitir Licitacién Publica
1 | = Seleccionar Prestador y Comprar
' = Gestionar Registro y Compromiso de Contrato
; :

]
¢
§
*

7 Glosario

COPLADET.- Con%ité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco.

Proyectos.- Conjunto de actividades presupuestadas y programadas que se dirigen al
cumplimiento del objetivo del Programa, los cuales pueden ser presentados en forma de grupo
de trabajo conformado por al menos tres personas. ’
SEDAFOP.- La Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.

SAF .- Secretaria de Administracion y Finanzas.

—



SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA

DIRECCION DE DESARROLLO AGROINDiUSTRIAL Y
COMERCIALIZACION

I
DOCUMENTACION DEL PROCESO

“Agregar Valor a la Produccién Agropecuaria”

L

s
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1 iIndice Tematico
1 INDICE TEMATICO.......coovveveievinnnns vermrrereeeenasaeesanne versresserresrreenenanns vressseanesnnes |
2 INFORMACION GENERAL DEL PROCESO.....ccottrrueeerreesrreremnanssstnemnnsssesennsnsnns R
3 INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO ....... avessernennns cessessasann cenraranes
4 MAPA Y DOCUMENTACION DEL PROCESO ....cc..ccevrevennnes ereeassesenransaenas
10 1) = (o 3
Y o= 2 Lol OO
Mapa del Proceso v.0 ....... P PP
5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES......c.cccovmnmcenens cereervasersnreanans resesresasisensesnarana cerrreneas
ACtiVIAAdes el PrOCESO ..o iiiiiiiiiei it et et st e it an et ettt vasttensserinestanteerersarsernnsres
6 ROLES..ccicivniicrecririciinseririnecisssanes evestesrirersracstrsennrorsannnns Crerrererrarenaes enererrrreainen
: 7 GLOSARIO ...ovrerrvesessesesresssssssssssssssessssasesesesssssssssssesssassssessasssssesnsssssnesenes I
i
: i
i H
i g
2 Informacion General del Proceso , L
i Nombre del Proceso: Agregar Valor a la Produccion Agropecuaria ]

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca
Tipo de Proceso: Operativo
Dueiio del Proceso: Direccion de Desarrollo Agroindustriat y Comercializacion

Version del Proceso: 1.0
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3 Informacién General del Documento

Fecha de creacion: 28/04/2009
Fecha de modificacion:

Revision: 1

4 Mapa y Documentacién del Proceso

| Objetivo: o
El objetii}o del proceso de “Agregar Valor a la Produccién Agropecuaria” es disefiar e implementar

X estrategias para el desarrollo de la agroindustria a fin de obtener productos con valor agregado que

f satisfagan los requerimientos del mercado.
¢ H
L4 * H
Alcance: i

|

El proceso se inicia desde que el Comité Sistema Producto define estrategias por sector o el

Productor solicita apoyo hasta qug el solicitante recibe el beneficio.

I3
¥
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Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

Actividades del Proceso

- | Definir Estrategias por Sector t

| Se rednen periddicamente los integrantes de la cadena productiva (representantes
gubernamentales, productores, industriales y comercializadores), para identificar
proyectos estratégicos para el sector Agropecuario, esto se basa en el Plan Rector,
| de acuerdo a las metas establecidas en el mismo.

Al término de cada reunion se elabora una minuta de trabajo, la cual contiene los

{ proyectos identificados o ideas propuestas para el desarrollo del Sector
| Agropecuario y los Acuerdos correspondientes.

Plan Rector

| Comité Sistema Producto

1 Ninguno

de salida -

Documento | minuta de Trabajo
/Informacion I

Tiempo

ejecucion

estimado de

2 hrs

Anexo -

1 1 - Plan Rector
| 2 - Minuta de Trabajo (Estrategias del Sector)

. Actividad:

Recibir Solicitudes de Apoyo

| Descripcion

.| Memorandum.

El productor dirige un escrito en formato libre al Secretario de SEDAFOP, solicitando
apoyo, el personal de la Secretaria Particular clasifica las solicitudes y las envia la
Direccion de Desarrollo Agroindustriat y Comercializacién a través de un

de salida

Documento | Escrito de Productor
/Informacion .
de entrada
Rol Agroindustria y Comercializacion - i
Sistemas de | Ninguno '
informacion
Documento | Escrito de Productor Recibido

/Informacion
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| 2 dias

=1 3 - Escrito de'Productor
4 - Memorandum Envio de Demandas

Identificar Demanda

Se analiza la demanda del productor solicitante en una reunién para determinar

si esa demanda la puede atender la Subdireccion de Comercializacion o la de
1 Desarrollo Agroindustrial. '

| En la reunion participa el Director de Desarrotlo Agroindustrial y Comercializacion y
1 las subdirecciones de Comercializacion y Desarrollo Agroindustrial.

I Memorandum Envio de Demandas con escrito de Productor

{ Agroindustria y Comercializacion
| Word

Documento | pemanda enviada a la Subdireccion correspondiente
/Informacion

de salida .
Tiempo 2 dias
estimado de
ejecucion
: A"nyéf(o‘ 3- Escntoldes Product’or
g o :1 - Mgmorangum Envio de Demandas

t

Reglade | Tipo: excl.ryente (XOR) (Comercializacion o Desarrollo Agroindustrial) de
Negocio ‘entrada :
Decisién: Que tipo de demanda es

Cpndicién | 5i el tipojde demanda del productor es correspondiente a problemas de
' : Infraestructpra y/0 equipamiento para una Agroindustria, entonces la demanda
corresponde a la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial.

Opciones de '

decision » Desarrollo Agroindustrial: el productor necesita apoyo para agregar valor a sus |

productos.

e Comercializacién: el productor tiene problemas para comercializar sus
productos y requiere apoyo por parte de la Subdireccion de Comercializacion.

Informacion | Problemas comunes de Desarrollo Agroindustrial:

.par; t?m,ar lal, g productor solicita apoyo para adquirir maquinaria e infraestructura que
eciston agregue valor a su produccion.
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Problemas comunes de Comercializacion: ,

e Tengo produccion y no tengo donde venderla.

* Quiero sembrar para cosechar en determinado periodo de tiempo, y quiero
saber como estara el mercado.

e Una institucion internacional solicita informacion acerca de la situacion actual
en cuanto a comercializacion de productos agropecuarios.

‘] Agroindustria y Comercializacion

Ninguno

e Comercializacion: Se envia la demanda a la Subdireccion de Comercializacion
para que sea atendida.

e Desarrollo Agroindustrial: Se atiende la demanda correspondiente.

Enviar a Subdireccién de Comercializacion

Se entrega de manera personal la solicitud de productor a la Subdireccion de
Comercializacion para que ellos atiendan la demanda.

, Documento Demanda Canalizada a la Subdireccion de Comercializacién
. /Informacion

de entrada
Rol Agroindustria Y Corhercializacién s :
| Sistemas de | Ninguno ; )

z

Documento :

Demanda recibida @ara atencion :
/Informacion !
 de salida i

Tlempo .
estlmado e

)
-
L]
ey
—— b )

3- Escrlto de Productor
4 - Memorandum Envio de Demandas

- - ] )

Actividad'* | Analizar Demanda : _

| La Subdireccién de Desarrolto Agroindustrial lee la demanda para determinar si sera
atendida via POA, Activos Productivos o sera canalizada a Otras Dependencias.

Documento | gscrito de Productor
/Informacion :

de entrada

Descripcion

Rot Subdlrecaon de Dm

Sistemas de nguno
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| informacién’

Documento. | pemanda Analizada / OficioTiespuesta a Demanda Ciudadana
/Informacion
de salida '
Tiempo ! 2 djas
estimado de.
ejecucion .
Anexo R Escrito de Productor
= 5 - Oficio Respuesta Demandas
Regla de-* | Tipo: excluyente (XOR) (POA o Activos Productivos u Otras Dependencias) de
.Negocio ., | entrada
: ~ | Decision: quea tipo de apoyo requiere
Condicién" » | = Sison solicitudes menores a 100,000 pesos, que sean para equipamiento de una

Agroindustria entonces son atendidas mediante el Programa Operativo Anual
(POA) siempre y cuando haya suficiencia presupuestal.

Si son solicitudes mayores a 100,000 pesos que sean para Infraestructura y/o
Equipamiento para una Agroindustria entonces son atendidas con el Programa
de de Adquisicion de Activos Productivos. : :

Si son solicitudes que piden otros conceptos qué no sean lnfraestructura y/o
Equipamiento como Capital de Trabajo, Adquisicion de Vehfculos, Capacitacion
y Asistencia Técnica o Elaboracion de Planes de Nggocro entonces se les sugiere

a que otro programa pueden acudir. t
Opciones de .| «  POA: solicitudes menores a 100,000 pesos destlrfadas a Equipamiento de una
decisién Agroindustria. ‘ Tt
e Activos Productivos: solicitudes mayores a 100,000 pesos destmadas para
Infraestructura y/o Eqmpamlento para una Agroindqustria.
» Otras Dependencias: solicitudes que plden conceptos diferentes a
Infraestructura y/o Equipamiento. .
Informacion |« sj son soticitudes menores a 100,000 pesos, que sean para equipamiento de una
para tomar. la Agroindustria se atiende con POA, siempre y- cuando haya suficiencia
dec1$lon presupuestal. '
= Si son solicitudes mayores a 100,000 pesos que sean para infraestructura y/o
. Equipamiento para una Agraindustria se atienden con Activos Productivos.
+ Si son solicitudes que piden otros conceptos que no sean Infraestructura y/o
Equipamiento como Capital de Trabajo, Adquisicion de Vehiculos, Capacitacion
y Asistencia Técnica o Elaboracion de Planes de Negocio se les sugiere a que
otro programa pueden acudir.
Rol Subdireccion de Desarrollo
Sistemas Ninguno

S
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s POA: Los productores llenan solicitud POA
e Activos Productivos: Los productores arman sus Proyectos

e Otras Dependencias: Se le sugiere la dependencia y el programa al que pueden
accesar

Actividqd

Canalizar a Dependencia que corresponda

Descripcion:.

Se revisan las reglas de operacion para determinar a que programa se puede
canalizar al Productor y se le pueda dar el apoyo correspondiente.

Se le envia por escrito o se le llama por teléfono al productor para informarle a que
dependencia puede acudir para que atiendan su-demanda.

informacio

Solicitudes que piden otros conceptos que no corresponden a Infraestructura y/o
Equipamiento

Word

/Informacion

Documento +

Escrito de Informacion o Llamada Telefonica a Productor

de salida
Tiempo 3 dias
estimado de
ejecucion
Anexo N //; B
Actividad | Llenar Solicitud ~

b
Descripcion

/] Se le llama al pr_oductor via telefonica, se le pide que acuda a las oficinas de la
| Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial y se le explica de qué se trata el
| programa, proporcionandoles los requisitos que tiene que cumplir.

| Una vez que acude a la Subdireccion de Desarrollo Agromdustnal elabora la Solicitud

a mano o0 como prehera

Documento
/Informacion
de entrada

' Sistemas de |

i

; mformamonj

Solmtudes menores a 100,000 pesos, que correspondan a equrpamlento de una
Agromdustna T e s

Productor

nguno
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[ Solicitud POA

/Informacion
de salida
- Tiempo. | 1 hora
estimado de
ejecucion
Anexo 6 - Solicitud POA
“Actividad Entregar Solicitud y Documentos

El productor acude a la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial y entrega solicitud,

1| la cédula de apoyo y la documentacion correspondiente.

Documentacion Requerida:
Identificacion oficial de los miembros del grupo y su o sus representantes y
en caso de contar con Registro Federal de Contribuyentes anexar copia
fotostatica de éste.

.,Défafcripcﬁn\ . » FEscritura Plblica otorgada ante Notario Publico en la que conste la
SR S0 s constitucién del grupo o en su caso Acta de Asamblea General.
= Escritura Pablica otorgada ante Notario Publico en la que conste el poder del
Representante Legal.
* Eseritura PlOblica otorgada ante Notario Publico en la que conste la
! propiedad del terreno donde se realizara el proyecto a favor del solicitante.
= Registro Federal de Contribuyentes en caso de persona moral.
Documento | Revision de documentacion
/Informacion
de entrada .
: +
Rol ~ Prbductor’
informacion.
Documean Solicitud POA
/infor macion | Cedula de Apoyo
de salida | Documentacion Regtierida
Tiempo 1 semana!
estimado de .-
ejecucion
A 6 - Solicitud POA "
nexo .

7 - Cédula de Apoyo y Documentos®

| Actividad

Descripcion

Dictamihar Fa&tibilidad de Proyecto y Asignar Recurso

Se elabora un cuadro comparativo de las solicitudes recibidas, una vez teniendo
esto, el Director de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion se retine con los
subdirectores de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion para determinar, de

AEEESSERRNSEDESNESEEEERDEEENGE NS N I 5 N S am——

| acuerdo a la viabilidad de los proyectos y su impacto en el sector Agropecuario, a
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cuales de ellos se dara apoyo y en que montos. En esa reunion se van colocando los

't montos con los que se va a apoyar a cada uno de los proyectos, se colocan a mano
| en la hoja de cuadro comparativo de las solicitudes recibidas.

| Al térmipo de la reunion se levanta una minuta de seleccion de Proyectos del
Programa de Apoyo al Desarrollo Agroindustriat y Comercializacion (PADAC), en la

que,se definen los montos a otorgar a cada uno de los proyectos.

Documento | Cyadro Comparativo de Solicitudes
/Informacion
. (e entrada

~ Rol | Agroindustria y Comercializacién
+{ Word y Excel

Minuta de Acuerdos

8 - Cuadro Comp;arativo de Solicitudes
1_9 Minuta de Acuerdos (Factlblhdad)

— e

Actividad | Elaborar Oficia de Notificacion '

Se elabora oficios de notificacion para productores, informando que su proyecto ha
sido aprobado ¥ los montos asignados, solo se emiten oficios para proyectos que
Descripcion | resultaron positivos.

A los proyectost que resultaron negativos no se leg elabora oficio sélo se les informa
de manera’telefonica (tuando lo sollcftan)* ;

Documento | minuta de Acuerdos !
/Informacion : i .
de entrada !
Rol= Agromdustrla y Comerc1al1zac10n ,
Slstemas de | word ) } b
mformacwn s

D°CUmen_t9 Oficio de Notificacion
/Informacion

de salida . ,
Tiempo 2 dias ' RSN R s
estimado de -
e]ecuaon —
Anexo |10 Oficio de Nottflcaaon
[ ACtIVldad Rec1b1r Oficio de Notificacién J




una vez que 10 reciben y aceptan el apoyo otorgado, se les explica que a parur de

Descripcion | ese momento se procede a elaborar dodumento de Acuerdo de Apoyo Financiero en
donde se establece de manera legal que SEDAFOP se compromete a entregar el
recurso y el productor se compromete a utilizarlos para los conceptos que se

o establece en el oficio de autorizacion/notificacion.
: Documento Oficio de Notificacion
/ Informaaon
de entrada
Rol:; Productor
Sistemas de | Ninguno
\mformacmn

Dpcumen_tp Oficio de Notificacion recibido por el Productor

/Informacion

: def‘s’alida

& mpc f 1 dia
estlmado de -
ejecucion .
Anexo 10 - Oficio de Notificacion P : o
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
. : i
Negocio Decision: acepta '
Condicion Si el productor acepta el apoyo que se le prdporaona entonces se SOLICIta

elaboracion de Acuerdo de Apoyo Financiero. Tk

Opciones de

e Siacepta: acepta el apoyo para ejecutar el ,proyiecto

decisién I
* Sino acepta: no acepta el apoyo para ejecutar €l proyecto
Informacion |« En el Oficio de notificacion se especifica el monto de apoyo, los proyectos
para tomar la autorizados y conceptos, en base a esto el Productor decide si acepta o no el
decision apoyo otorgado.
w2 PRolvs 7| Productor
Sistemas Ninguno
Salidas ) ‘ . . : .
« 51 acepta: se solicita ante la Direccion de Asuntos Juridicos de la SEDAFOP la
elaboracion de Acuerdo de Apoyo Financiero
* Sino acepta: el Productor entrega oficio de desistimiento
Act1v1dad Entregar Carta de Desxstlmlento : .

kn caso de no aceptar el apoyo el productor
desistimiento (formato libre) explicando los motivos por los cuales no acepta el

tiene que entregar una carta de

o ameren t

-
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dpoyo

i Documento Desistimiento del apoyo otorgado
/Informacion
de ‘entrada

Rol Productor

Sistemas de nguno
informacion
Documento | Carta de Desistimiento

/ Informacuon

Media hora

12 - Carta de Desistimiento

Act1v1dad Solicitar Elaboracion de Acuerdo Apoyo Financiero

Se solicita elaboracion de Acuerdo de Apoyo Financiero ante la Direccion de Asuntos
1 Juridicos de la SEDAFOP enviando un memorandum.

Descnpcmn

Acta Constitutiva

Documento Jentificacion del R Legal
/informacion lc ent.l icacion [eR Epresentante ega .
de entrada Insvcr]pcmn ene F 1
Oficio de Notificacion
Rol Agroindustria y Comercializacion ’

Sistemas de | word
informacion

Documento .| memorandum de Solicitud de Acuerdo Financiero
/Informacion

de salida
Tiempo 1 semana
estimado de
e;ecucmn
' Anexo 13 Memorandum de Sohatud de Acuerdoc Financiero

T Actividad | Entregar Acuerdo de Apoyo Financiero

L.a Direccién de Asuntos Juridicos de la SEDAFOP elabora el Acuerdo de Apoyo

Descripcion
P Financiero y se lo entrega a la Subdireccion de’ Desarrollo mediante memorandum

Documento | memoraridum de Solicitud de Acuerdo Financiero
/Informacion

de entrada
E Rol Juridico
| Sistemasde |word 0000
‘ mformac1on
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Doctimento
/Informacion
de salwda

Memoiandum Recibir Acuerdo Apoyo Financiero

T:empo
estimado de
ejecucion

1 semana para elaborar tos acuerdos de todos los proyectos

111

- Acuerdo de Apoyo Financiero
14 - Memorandum Recibir Acuerdo Apoyo Financiero

-

Actividad

Recibir Acuerdo Financiero

Descripcion

Se recibe el Acuerdo de Apoyo Financiero mediante memorandum que envia la
Direccion de Asuntos Juridicos de la SEDAFOP.

Documento
/ lnformacron

Memorandum Rec1b1r Acuerdo Apoyo Financiero

Sul;direccién deADesarrollo

Sistemas de:

informacion

Ninguno

|

I

Documento
7 Informacion
de salida

Memorandum Recibir Acuerdo Apoyo Financiero recibido

~ Tiempo
estimado de
ejecucion .

15 ;m'ns

i '
» H

Anexo

( Actwndad Regat;r_F;rE; i

- Descripcion .

Documento

i /Informacion

de entrada
Rol

‘Sistemas de |

informacion

14 Memdrandum Recibir Acuerdo Apoyo Financiero

Una vez que se tie ng el Acuerdo de Apoyo Financiero se recaban las firmas de:
Por SEDAFOP

Subsecretario de Desarrollo Agricola y Agroindustrial
Director de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion
Por la Sociedad N

_Presidente del Consejo.dé, Administracién - -

Secretario del Consejo de Administracion

Tesorero del Conse)o de Administracion

Acumdo de Apoyo Fmanc1ero

Sub(hreccwon de Desarrollo

nguno

-l
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Acuerdo de Apoyo Financiero firmado

12 dips

11 - Acuerdo de Apoyo Financiero

| 'Solicitar Recibo Fiscal

| organizacion o como persona fisica). También se le solicita que entregue el formato

| Acuerdo de Apoyo Financiero

Se llama por teléfono al productor solicitandole su recibo fiscal (factura de la

-

de Abono en Cuenta.

Subdireccion de Desarrollo

i

Ninguno

Documento

/Informacion

Recibo Fiscal y formato de abono en cuenta solicitado

de salida - L s
Tiempo De 1 dia a B dias '
estimado de .
ejecucidn
Anexo | N/A . ¢
— , i
- Actividad | Entregar Recibo Piscal ek :
o El productor entrega su recibo fiscal y se le bide al que acuda al departamento de
Descripcion | Tesoreria qela Secretaria de Finanzas para entregar el formato de Abono en Cuenta,
' y el acuse de recibido lo entrega a la Subdireccion de Desarrollo.
Documento’ | Recibo Fiscal y formato de abono en cuenta solicitado
/informacion . ] i
ity ok a3 2] : -

“"Rol " " Productor
Sistemas de Ninguno
informacion
Documento | Recibo Fiscal y Acuse de Abono en cuenta o )
/Informacion |
de salida
Tiempo 1 semana

estimado de
ejecucion
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"4 16 - Formato Abono en Cuenta

15 Recibo FlSCdl

. Integrar Expediente para Pago

1 se integra el expediente del proyecto, para solicitar el pago correspondiente, se

4 hacer el pago correspondiente.

saca una fotocopia de todos los documentos referentes al proyecto:
s Acuerdo de Apoyo Financiero
= Facturas
» Expediente (solicitud, cédula de apoyo, documentos requeridos)
= Formato de Abono en cuenta
= - Registro Federal de Contribuyentes
Se elabora memorandum dirigido a la Direccion de Presupuesto para que procedan a

* Formato de Abono en cuenta

Acuerdo de Apoyo Financiero
Facturas
Expediente (solicitud, cédula de apoyo, documentos requeridos)

Registro Federal de Contribuyentes

“Rol Operacion v
. — — - { : 5.
Sistemas de | word . o
mformaaon ! .
Documento | Integracion de Expediente 5'
i sl Memorandum Solicitud de Pago '

Envio de Acuerdos de Apoyo Financiero, Copia del RF[C y Copia de Identificacion del

i representante legal . . i
Tiempo [ 1 dia B '
estimado de
ejecucion [
Anexo.. ;| 17 - Memorandum Solicitud de Pago :
Elaborar Instruccion de Pago

| Actividad .

Descripcion

|

1la direccion de Presupuesto elabora la Instruccion de Pago para atender el

memorandum enviado por la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial.

A su vez la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial tiene que estar acudiendo
constantemente a la direccion de presupuesto para saber si ya esta lista la
instruccion de pago a productores

|-
Documento

]‘ /Informacion
f de entrada

Rol

Memorandum Solicitud de Pago

Dlrecoon de Presupuesto

.

R

o




—
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Sistemas de | word -
informacion
Documento | nstruccion de Pago !
/Informacion:
de salida .~
. Tiempo ./ 1 semana -
estimado.de..
Pej‘e}cgfcién o
« 74 18 - Instruccion de Pago -
Recibir Recurso
4 El productor verifica su estado de cuenta para verificar si se le deposito el apoyo por
i parte de la Secretaria de Finanzas.
nto | Instruccion de Pago
~“Ro 1 Productor .
Sistemas de | sistema Bancario _
informacion . §
Documento | Recurso Recibido :
/Informacion f
de salida '
- Tiempo [ {mes o J
estimado de
ejecucion
Anexo N/A i
Actividad | Comprobar Inversion - -
El productor contacta con su proveedor la adquisicion de los equipos dependiendo |
Descripcid de los conceptos autorizados y una vez que los tiene instalado en el lugar del
pcion o . . X . L
proyecto, notifica a la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial el término del
: mismo, enviando las facturas corréspondientes para comprobar la inversion.
Documean | El productor notifica via telefonica el término del proyecto.
/Informacion - Ce R R
de entrada
“ Rol Productor
- Sistemas de | Ninguno -
1[ informacion
- Documento | Facturas -
I /Informacion
’i de salida
,[ Tiempo De 1 a 3 meses W



Supervisar Ejecucion de Proyecto

Se agenda visita al lugar del proyecto y se levanta un acta de Entrega Recepcion, se
toman fotografias y se verifica que las facturas correspondan a lo instalado en el
proyecto.

Facturas y término de Proyecto

Operacion

Ninguno

Acta Entrega Recepcion

. de entrada .

de salida
Tlempo L1 1 dia
estimado de-
ejecucion
Anexo 20 - Acta Entrega Recepcion
T
Actividad | Cerrar Proyecto
Descripcion Se integra en una carpeta toda la documentacion del proyecto y se resguarda en el
.| archivo de la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial.
2+ Solicityd
*# l:Documentos requeridos
5 Acuerc‘o de Apoyo Financiero
Docvur‘nentf)A Recibo Fiscal
/Informacion | Abono en cuenta-
Instruccion de pago

Facturas de proveedor

.| Acta d¢ entrega fecepcion

' Memorandums

Rol

estimado de
L ejecucion

.| Operacion
Sistemas de Ninguno' -
informacion . S
’_ i - N T T T ;..,.'. : P - —— o

Documento | Cierre de Proyecto, con documentacion integrada
/Informacion

de salida

Tiempo 5 das
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( -Anexo .. | 20 - Acta Entrega Recepcion

- Actividad Armar Proyecto

El Productor consulta las Reglas de Operacion de los programas que maneja
| SAGARPA.
Una vez identificados los programas de apoyo, verifica la convocatoria para saber
hasta cuando tiene para entregar su proyecto, para armarlo debe de contactar a un
consultor para que lo apoye.
Cuando tiene el proyecto listo, acude a las ventanillas y lo presenta con toda la
documentacion requerida en base al programa en el que esta solicitando apoyo.

Descripcion -

Demanda de Productor -
Reglas de Operacion
1 Convocatoria

‘ Productor

] Wbrd

: 0| Proyecto de Activos Productivos
/Informacion
de salida
Tiempo 15 c?ias :
estimado de | ° i
ejecucion B,

Anexo 21 - Proyecto de Activos Productivos

[

Actividad - | Recibir Aroyecto

[3

- £
T [ § N [ & _ H .
: SAGARPA abre ventanillas una vez al ano, gesto es, de acuerdo a una convocatoria
Descripcion ‘| que emite afo con afo, en donde se especifican a que programas de apoyo pueden
acceder jos productores. ,

Documento - | Convocatoria
/Informacion | Reglas de Operacion
de entrada | Proyecto de Activos Productivos
Rol | SAGARPA

Sistemas de | SISER 6 SUR
informacion

P
-

.o

Documento | solicitud unica de apoyos
/Informacién : ‘

de salida
Tiempo | 4 hora
estimado de
ejecucion
Anexo 22 - Solicitud Unica de Apoyos
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Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio. .| pecision: cumple

Condicion. | Si la solicitud cumple con todos los requisitos, incluye toda la documentacion
: solicitada y el apoyo se encuentra dentro de los tipos de apoyo contenidos en las
Reglas de Operacion de SAGARPA, entonces es una solicitud valida.

Opciones de
decision.

» Cumple: cumple con toda la documentacion solicitada y el tipo apoyo
corresponde a los contenidos en las Reglas de Operacion.

« No Cumple: no cumple con toda la documentacion solicitada y/o el tipo apoyo
solicitado no-corresponde a los contenidos en las Reglas de Operacion.

e Requisitos de elegibilidad para- personas fisicas, morales y grupos de
productores.

| » Reglas de Operacion
SAGARPA

Ninguno

Salidas 7 1e  Cumple: se califica el proyecto

+ No Cumple: se solicita al productor que arme su proyecto correctamente

~ Actividad | calificar Proyectd
En base al Anexo 6 - Sistema de Calificacion :paraf priorizar Proyectos Ptoductivos de’
Inversion del Programa de Adquisicion ‘de "Activos Productivos de las Reglas de
Operacion, se califican los proyectos y se les va dando un pantaje para priorizarlos y
definir a cuantos de ellos se les dara apoyo y en que montos.

Descripcion

Docu[ngl];tf) Formato de Sistema de Calificacion para priorizar'Proyectos Productivos de Inversion:
/Informacion | de{ Programa de Adquisicion de Activos Productivds . !
de entrada X . . i !

i

Rol Operacion - :
_m Ex(j;[ ) i
informacion *

Documento | proyecto Calificado -
/Informacion ) i

de salida

Tiempo 3 semanas para evaluar todos los proyectos
estimado de

ejecucion
)._
L Anexo

23 Formato de Calificacion

Actividad | Enviar Prorygcg(;si Priorizados

I

| Descripcion Se envian los proyectos calificados anteriormente a la Direccion de Agricultura péra
! que SAGARPA, personal de SEDAFOP (Agricultura y Agroindustria) revisen y comparen |
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i N
b

contra los montos programados por afno y por programa, para definir a cuales
proyectos van a apoyar.

T ¥

‘Documento

v Lo Proyectos Calificados
/Informacion.
de:entrada .
~ Ral Operacion
Sistemas de | pxcel T
informacion
Documento | proyectos Priorizados )
/Informacion
i id
; | 1 semana )
| 23 - Formato de Calificacion
“Actividad | Autorizar y Asignar Recursos a Proyectos
‘I 5 reunen los Directores de Agricultura, Desarrollo Agroindustrial
Comercializacion, Acuacultura y Pesca, Ganaderia, y personal de la SAGARPA, para
revisar y comparar los proyectos contra los montos programados por aho y por
Descripcién | programa, para definir a cuales de éstos proyectos van a apoyar, esta revision es
para asignar montos de manera formal, una vez acordado los proyectos y montos;se
elabora una lista final de proyectos a apoyar. i
| Se definen si son positivos, positivos sin recursos o no apoyados.
[ o ee L. ’
Documento | proyectos Calificados y Priorizados

/Informacién

de entrada
.= Roal Comisién de Activos :
Sistemas de | pxcel B
informacion
Documento | acta de ta Comision
/Informacion::
< empo 1 7 semanas
estimado de
ejecucion
Anexo 24 - Acta de Comision de Activos
Actividad | Enviar a FOFAE
la comision de activos envia a FOFAE su relacion de proyectos priorizados por
Descripcion | imontos, para que ellos generen el acuerdo de compromiso de recursos. Este envio se
| hace de manera personal, con el documento impreso. N

o —



mnvLnnasvivig

z

Documento
/Informacion
de'salida

~estimado de

Tiempo | 1 semana

Proyectos Priorizados enviados a FOFAE

g

25 - Formato de Calificacion

_ Actividad - | Generar Acuerdo Compromiso
D‘Téécnpcf()in‘ 1 En base a la lista de proyectos priorizados, se genera el acuerdo de compromiso de
T recursos elaborando un Acta de FOFAE (no se cuenta con el Acta de FOFAE).
DOcumean Lista de Proyectos Priorizados con asignacion de recursos
* /Informacion
de entrada
| Rol FOFAE
| Sistemas de Nidguno
. informacibn
Documento | Acta de FOFAE
/Informacion
de salida
Tiempo 1 semana
estimado de :
ejecucion i
Anexo N/A
Actividad | Capturar de Proyectos en SISER o SURI
Descripcic Una vez que}, se determinaron los proyectos a los que se les dara apoyo, y se
pcién )
comprometieron los recursos, se capturan en el SISER o SURI.
Documento | proyectos con recursos asignados
/Informacion
de entrada
Rol Operacion .
| Sistemas de | qiser
informacion
Documento | Hoja de compromiso de recursos

| /Informacion
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~ desalida |
Tiempo | 2 semanas para todos os proyectos
estimado de

ejecucion

Anexo § |25 HOJd de Compromlso de Recursos

Etl_VIdadA Pubhcar BenefICIanos

s 7 Se pubhca en uno de los diarios de mayor circulacion en el Estado la lista de todas
DESC”PCIOH las solicitudes recibidas, informando los resultados correspondientes, positivos,
' positivos sin asignacion de recurso y no apoyados.

Documento Lista de Proyectos
/ |nformac10n

F

de entrada’
" Rol Coordmamon Programas Federales
Sistemas de | pxcel o B
informacion
: DGCUfmeh_tQ ‘ Publlcaaon de Beneﬁcxanos
/Informacion
de salida
~ Tiempo Tdla o
estimado de |’ i '
e]ecuoon -
Anexo 26 - Pubdlcaaon en el Diario , B
Actividad | Emitir Gficios de Autorizacion ; :
: —4 -+ — - e s
Una vez publicados los resultados, se elaboran oficios de notificacion a todos los
D . solicitantes que resultaron positivos.
escripcion . . - .
Los probectos con resultado “‘positivo, positivos sir recursos y no apoyados se
enteran por r medio de la publicacion en el diario.
Documento | Ljsta de Proyectos ; i
/Informacion ! :
de entrada ¢
‘Rol . Coordmacmn Programas Federales

Sistemas de | word
informacion

Documento Oficio de Notificacion
/Informacion

de salida ]
Tiempo 3 dias para “todos los beneficiados
estimado de
ejecucion
Anexo 27 OflC]O de Notiflcaoon

==--'-“-_
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Actividad = | Entregar Oficios Autorizaciéon Beneficiarios
! ' El Departamento de Operacion de la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial y
{ Comercializacion agenda una visita a cada una de las comunidades de los
f beneficiados y les entrega de manera personal los oficios de notificacion en su
domicitio, algunas veces se les contacta por teléfono y se les informa la fecha en
i e que se les visitara, en caso de no entontrarlos, se regresa en fecha posterior hasta
i Descripcion P
! que se entrega el oficio.
.1 . ‘ -
‘ Otras veces llegan los beneficiados directamente a la Subdireccion de Desarrotlo
Agroindustrial a recibir su oficio de notificacion.
1 Si no se encuentran después de repetidas ocasiones se les deja el oficio de
4 o | notificacion con alguna autoridad local.
- Documento | oficio de Notificacion

/Informacion”
de entrada

| Rot

{

Lo

i Sistemas de
informacion

R TP i}
| - [N . N . S . . .
- Documento | (yticio de Notificacion recibido por el beneficiario

| /Inforinacion

Operacion

Ninguno

F de salida
Tiempo 1 semana
estimado de
ejecucion i :
o P~ e e B i 1 T —
Anexo 27 - Oficio de Notificacién i
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
- 2
Negocio Decision: desiste . :
Condicion 51 el beneficiario acepta el apoyo atorgado engonces elabora und carta? de
aceptacion. En caso de no aceptar el apoyo, elabora una carta de desistimiento.i
Opciones de _ . L . - e
pdecisién » Desiste: Si el beneficiario no acepta“el apoyo, elabora carta de desistimiento y
no se le brinda el apoyo correspondiente, asignandoselo a otros solicitantes sin
recursos. - }
+ No Desiste: Si el beneficiario acepta el apoyo, elabora carta de aceptacion y se
le brinda el apoyo correspondiente.
Informacion |« En el Oficio de notificacion se especifica el apoyo que se le dara y en base a

para tomar la

esto el productor decide si acepta o no.

17 DE JUNIO DE 2009
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decision
Rol. Productor
Sistemas - | Ninguno
Salidas e Desiste: Se autoriza y asigna recursos a proyectos que resultaron posmvos sin
asignacion de recursos.
» No Desiste: Se elabora Carta de Aceptacion y se Ejecuta el Proyecto.
[ Actividad Ejecutar Proyecto o

~ Descripcion

Se les explica a los Productores la forma de traba]o para la ejecucion de sus
proyectos, y se les informa que a partir de ese momento pueden contratar con el

proveedor que mas le convenga e iniciar el proyecto.

Se les explica que la forma de pago sera al final de la obra y en ese momento tienen
que comprobar la inversion con facturas.

En ocasiones por requerimientos del Proyecto se les puede dar pagos parciales, de

1 acuerdo al avance del proyecto.

Los beneficiados tienen hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente
para ejecutar la obra y comprobar ta inversion.

Los proyectos que por su complejidad lo ameriten podran concluir a mas tardar el
ultwmo dia habil de marzo del ejercicio fiscal siguiente al que corresponde el apoyo:

i 1

|
-

Documento | Oficio de Notificacion y Carta de Aceptacion
/Informacion
de entrada
Rol Productor
Sistemas de Ningu;g_ -
informacion-
Documean Obra Terminada o Adquisicion de Equipo
/Informacion
de salida
Tiempo | Hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente ¢ Gltimo dia habil de
est'lmadf)‘ de | marzo del ejercicio fiscal siguiente al que corresponde el apoyo
ejecucion
Anexo N/A
Actividad Notlflcar Terminacion de Proyecto

Descripcion

‘Documento |
/Informacion
de entrada

Una vez que ha pasado el tiempo para ejecutar ta obra o adquisrtmn—de_eqmpv el 1

beneficiario notifica la terminacion de la obra mediante llamada telefdnica a la
Subd]reccvon de De sarrollo Agromdustrlal

Llamada del productor para notificar la termmaoon de la obra o adquisicion de |

equipo

Productor
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[ Sistemas de []{,}é;;{, S
informacion |
e 7,’,,_‘,v G U —
Documento ’ Notificacion Terminacion de Obra
/Informacion |
de salida = |
Tiempo | 1 dia —
estimado de '
ejecucion |
Anexo FN/A
Actividag_ 7SIpVe'r;\7/is;r Avance de Proyecto
Descri .. | En cuanto se notifica la terminacion del Proyecto, se agenda una visita a la Obra
pcion o . .
'+ ... | para verificarlos avances del mismo.
+ Documento. | Notificacion Terminacion de Obra
«/Informacion
de entrada:
“ Rol' | Operacién
| Sistemas de” | Ninguno

informacion |
_—— e ¢
Documento
/Informacion |

_desalida |

" Tiempo
estimado de
ejecucién

Acta de Supervision de Proyecto

1 dia

Anexo

28 - Acta de Supervision de Proyecto

¢ Reglade 1
Negocio

—

Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada

Decision: cumple

- Condicion

Si cumple el avance estimado en tiempo y forma entonces se determina si procede
o no el pago correspondiente.

Opciones de

Curriple: se supervisa el proyecto y se confirma que termind en tiempo y forma

decision
!l » No Cumple: se supervisa el proyecto y se verifica que el proyecto no esta
concluido. )

Informacion | «  Supervision de Avance de Proyecto
para tomar la -

decision

Rol Operacion
Sistemas Ninguno

A A B U 5 A AU A A I 40 AR5 TR D IS B A5 A SRR U S A
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« Cumple: se identifica que tipo de pago es, parcial o total para proceder al pago.

* No Cumple: Se supervisa nuevamente el avance de proyecto.

Tipo: excluyente (XOR) (parcial o total) de entrada

Decisién: qué tipo de pago es

Dependiendo de la naturaleza del proyecto, se podran dar pagos parciales para
ejecutar la Obra.

s Total: se le paga al final del proyecto al beneficiario

-

| « Parcial: se le hacen pagos parciales al beneficiario durante la ejecucion de la
Obra

Dependiendo de los requerimientos del Proyecto se les puede dar pagos
parciales, de acuerdo al avance de la obra.

Proyectos que por su complejidad en tiempos de construccidén y plazos de
proveeduria se les podra considerar el nimero de ministraciones necesarias
para garantizar el control de avances y conclusion del proyecto.

Rol Op(i‘racién

Sistemas Ninguno*
Salidas s Total: se elabora Acta de Entrega Recepcion

. Parc{al: se elabora Acta de Entrega Parc}al
! . ;
“Actividad - | Elaborar Acta Ebtrega Parcial *  * :

N i
Se elabora el Acta de Entrega parcial, dondé se especifica el monto del avance y las
facturas gon las que comprueba la inversion correspondiente.

Descripcion

Documento | Acta de Supervision de Proyecto
/Informacion | .
de entrada : j

-

Rol Operécién

Sistéf[)_as de 1 word
informacion
DocumenFQ Acta de Entrega Parcial
/Informacion :

de salida
U DU, U o RN R —
Tiempo 1 hora
estimado de
ejecucion
Anexo 29 - Acta de Entrega Parcial

- ——

B ———————
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Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio Decision: es el ultimo pago
Condicion Si es el Ultimo pago entonces se genera el Acta de Entrega Recepcion del proyecto.

Opciones de
decision

Ultimo Pago: es el Gltimo pago correspondiente al Proyecto Ejecutado.

i
No es Ultimo Pago: es un pago parcial correspondiente al Proyecto Ejecutado.

“decision’ -

.Informacion
para tomar la

Dependiendo de los requerimientos del Proyecto se les puede dar pagos
parciates o un solo pago total, de acuerdo al avance de la obra.

Proyectos que por su complejidad en tiempos de construccion y plazos de
proveeduria se les podra considerar el nimero de ministraciones necesarias
para garantizar el control de avances y conclusion del proyecto.

17 DE JUNIO DE 2009

. Rol ;. | Operacion
~.-Sistemas._... | Ninguno
“.-Salidas’ s ] B .
o7 eoswe o[ e Ultimo Pago: se genera Acta de Entrega Recepcion del Proyecto y se le solicita
al productor sus datos bancarios siempre y cuando no se cuente con ellos.
e« No es ultimo Pago: se le solicita al productor sus datos bancarios, siempre y
cuando no se cuente con ellos.
- . - H : i
Actividad | Generar Acta de Entrega Recepcibn | i !
Cuando es el ultimo pago o un solo pago total, se genera un Acta de Entrega
Descripcion Recepcion indicando que se ha concluido la totatidad de las acciones del proyecto,
v : que se ha comprobado toda la inversion, ytse ha terminado el proyecto en tiempo y
forma. R 1 :
Documento: | Acta de Supervision de Proyecto ' v :
/Informacion i
de entrada
- — i
Rol | Operacion :
Sistemas de’.| word .
informacion i
Dblcurpen!:’o’.;; Acta de Entrega Recepcion :
/Informacion
de salida
Tiempo 1 hora
estimado de
ejecucion
Anexo 30 - Acta de Entrega Recepcion
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio Decision: se tienen los datos bancarios
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Condicion

Si no se cuenta con los Datos Bancarios de los Beneficiarios entonces se les solicita
para proceder al pago.

Opciones.de
decision -

e Se tienen Datos Bancarios: no se le solicita a los beneficiarios sus ‘datos
bancarios.

» No se tienen Datos Bancarios: se le solicita a los beneficiarios sus datos
bancarios. :

Informacion
Rty ST
para tomar la

.

decision

e Contar con Datos Bancarios de Beneficiarios

Operacion

Ninguno -

e Se tienen Datos Bancarios: se captura la liberacidn de recursos en SISER 6 SURI
e No se tienen Datos Bancarios: se solicitan Datos Bancarios al Productor

Actividad | solicitar Datos Bancarios a Productor
Se le llama por teléfono al productor y se solicita los datos de cuenta bancaria a la |
que se le depositara el monto parcial o totat del proyecto.
Datos requeridos:
= Nombre completo oo
Descripcién *  Banco N P
: : * No. de cuenta
» (Clabe
* Plaza
= Sucursal
Documento | Acta de Entrega Recepcion
/Informacion
de entrada °
Rol Operacion
Sistemas de | Ninguno - T
informacion - i
Documento | sqlicitud de datos bancarios
/Informacion
de salida |
Tiempo 15 mins .
estimado de | - - E - -
ejecucion
Anexo N/A )

i

- Actividad lEnV‘.ar Datos Bancarios
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il productor envia sus datos bancarios por correo o devuelve una llamada o por

Descripcion
P ul icio indicando los datos conespondlentes
‘Documento | «licitud de datos bancarios
/Informacion
de entrada
Rol Productor
_Sisteman!e Microsoft Outlook, Word )
informacion
#‘.__——>_ ——— - —
= Nombre completo X
, ' = Banco
Documen'tg) = No. de cuenta
/Informacion:
de salida = Clabe
= Plaza
= Sucursal
T Tempo | 1dim
estimado de
ejecucion
Anexo - 34 OflClO de Datos Bancarios
SR §

| Actividad Capturar Liberacion de Recursos en SISER 6 SURI

Se captura en SISER & SURI el pago correspondiente generando una hoja de

Descripcion | 2 y
-| liberacion de recursos.

-Docymento {| Oficio de Datos Bancarios
/Informacioni | Acta de Entrega Parcial / Acta de Entrega Recepcion
de entrada !{ Facturas comprobatorias

Rol Operaci()n
 sistemas de | §SER / SURI
informacion ; ;

Documento | Hoja de Liberacién de Recursos
/Informacion’

de salida
Tiempo .- | Media hora
estimado de - -
ejecucion | : .
Anexo 31 HO]a de Lrberaoon de Recursos
ACt‘Vldad 1 Enviar Solicitud de P:'-xgo a

Se envia un of1c10 a la Comision de Actlvos solicitando el pago del proyecto
anexando la h()]a de liberacion de recursos..

Descnpclon

" Documento
/Informacion

Acta de Entrega Paroal / Acta de Entrega Recepc.'lon
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Operacion -
Word

Solicituﬁ de Pago

1 semana

31 - Hoja de Liberacion de Recursos
32 - Oficio a la Comision de Activos

Autorizar Pago

1 Se relne la Comision de Activos (SAGARPA, Agricultura, Acuacultura y Pesca,
{ Ganaderia y Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion) semanalmente, y ahi se
1 revisan todos los oficios de instruccion de pago para que se autoricen.

La Comision de Activos revisa las instrucciones de pago y en base al avance
“7 1 presupuestal se define cuales proyectos se autorizaran para pago.

Documento’ | solicitud de Pago

/Informacion;| :
de entrada ] ; ' '

Comision de Activos
Wadrd

1 Acta de Ac;uerd.os de la Comisign i
' £

3 horas

-

24 - Acta de Acuerdos de la Comision i r

o

Actividad | Generar Acuerdo de Pago i

» ‘S; retinen el Secretario de SEDAFOP y la Delegada de la SAGARPA Tabasco, con los
Descripcion. | Subsecretarios y Subdelegados para generar Acuerdos de Pago a los proyectos que
fueron autorizados en la reunion de ta Comision de Activos.

E DocumentciJ Acta de Acuerdos de la Comision

|
i

R —
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Ninguno

Acta de Acue;dos del FOFAE

i 7horas

N/A

| Elaborar Instruccion de Pago

Se elabora un documento denominado Instruccion de Pago, el cual se envia al banco
para que se deposite la cantidad correspondiente del Proyecto, en la cuenta que el
1 productor indico en sus Datos Bancarios.

| Acta de Acuerdos del FOFAE

4 Rol S (foordinaci()n de Programas Federales
Sistemasde | word - f ] f ? ! *

informacion:|

Ymeniy

oot e |

Recibir Pago

. ; . I i
El productor verifica en su estado de cuenta si hay algin deposito correspondlente al |-
* Proyecto ejecutado. H :

Documento | Instruccion de Pago
/Informacion

de entrada

“Rol' | Productor :
Sistemas de | sjstema Bancario
informacion

Documento | pago Recibido
/Informacio
.de salic
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6 Roles

[ Roles

Descripcion de rol

Actividades que ejecuta

SAGARPA

Responsable de Recibir
Proyectos de los
productores y actia como
participante en las
reuniones de las
comisiones de Activos
Productivos y de FOFAE

Recibir Proyecto

Productor

Persona fisica o moral
que solicita apoyo

Solicitar Apoyo

~Armar Proyecto

Llenar Solicitud

Entregar Solicitud y Documentos
Recibir Recurso

Comprobar Inversion

Recibir Oficio de Notificacion
Entregar Carta de Desistimiento
Ejecutar Proyecto

Notificar Terminacion de Proyecto
Entregar Recibo Fiscal

Enviar Datos Bancarios

Recibir Pago .

Comité Sistema
Producto

Responsable de definir
las estrategias del sector
a seguir para generar
demanda

Definir Estrategias del Sector

Direccion de
Presupuesto

Responsable de elaborar
Instrucciones de Pago
para Productores

Elaborar Instruccion de Pago

Agroindustria y
Comercializacion

Direccidn responsable de
disenar e implementar
estrategias para el
desarrollo de la
agroindustria a fin de
obtener productos con -

valor agregadoque "~~~ =

satisfagan los
requerimientos del
mercado

Recibir Solicitudes de Apoyo
Identificar Demanda

Enviar Subdireccidn de Comercializacién
Dictaminar Factibilidad de Proyecto y Asignar

Recurso

* Elaborar Oficio de Notificacién
Solicitar Etaboraci6n de Acuerdo Apoyo

Financiero
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Subdireccion de
Desarrollo

Subdireccion responsable
de apoyar a productores
que soliciten ayuda para
ejecutar proyectos de
Infraestructura y/o
equipamiento para una
Agroindustria

Analizar Demanda

Canalizar a Dependencia que corresponda
Recibir Acuerdo Financiero

Recabar Firmas

Solicitar Recibo Fiscal

b

Operacion

i

Departamento
responsable de calificar
proyectos de
productores, integrar
expedierites para pago,
entregar oficios de
autorizacion a
beneficiarios, supervisar
avances de proyectos,
elaborar actas de entrega
parcial y entrega
recepcion, capturar
liberacion de recursos en
SISER 6 SURI y enviar
solicitudes de pago

Calificar Proyecto

Enviar Proyectos Priorizados
integrar Expediente para Pago
Capturar en SISER Proyectos
Supervisar Ejecucion de Proyecto
Cerrar Proyecto

Entregar Oficios Autorizacion Beneficiarios
Supervisar Avance de Proyecto

Elaborar Acta Entrega Parcial

Generar Acta de Entrega Recepcion
Solicitar Datos Bancarios a Productor
Capturar Liberacion de Recursos en SISER
Enviar Solicitud de Pago

Coordinacion de
Programas
Federales :

3
i

t
i
H

i

Responsable de publicar
la lista de beneficiarios
en el diario de mayor
circulacién, emitir oficios
de autorizacion y
elaborar instrucciones de

pago

Publicar Beneficiarios
Emitir Oficios de Autorizacion
Etaborar Instruccion de Pago

-Comision de
Activos

Responsable de autorizar
y asignar recursos a
proyectos y autorizar

pagas

Autorizar y Asignar Recursos a Proyectos
Enviar a FOFAE
Autorizar Pago

FOFAE

Lo integran personal de
SEDAFOP y SAGARPA

Responsable de generar

‘Acuerdo de Compromiso

y Acuerdo de Pago a
Productores

Generar Acuerdo Compromiso
Generar Acuerdo de Pago

Juridico®

Responsable de Elaborar
Acuerdo de Apoyo
Financiero

Entregar Acuerdo de Apoyo Financiero
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7 Glosano

13

Activos productivos.- Construcciones y bienes materiales utilizados en cualquier actividad
productiva y que en el curso natural de los negocios no estan destinados a la venta, representan la
inversion de capital o patrimonio de una empresa o unidad de produccion (excluye terrenos y

predios).

Apoyos: Los recursos economicos, via subsidios, que el Gobierno Estatal otorgaran por conducto de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, en los términos del Presupuesto de
Egresos correspondiente, a quienes resulten beneficiados.

Beneficiario: Los emprendedores, de micro, pequenas y medianas agroindustrias, asi como los
grupos solidarios organizados, cuyos proyectos contribuyan a la creacion, desarrollo o consolidacion

de agroindustrias.
Cédula de apoyo: El formato para solicitar apoyos del Programa;
Entidades Federativas.- Gobiernos Estatales y del Distrito Federal.

FOFAE.: Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario de los Estados, representado por personal de
SEDAFOP y personal de la SAGARPA. 1

Programa: El Programé de Apoyo al Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion.

. § . '
Programas dperados con Entidades Federativas.- Programas cuyos recursos presupuestarios se
ejerceran pyr conducto de la Secretana y medlante los convenios que ésta celebre con las
Entidades Federativas. . : ;
Proyectos: Conjunto de actividades presupuestadas y programadas que se dirigen al cumplimiento
del objétivol del Programa, los cuales pueden ser presentados en forma de grupo de trabajo
conformado por al menos tres personas.

SAGARPA Poder Ejecutivo Federal representado por ta Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrolio Rural, Pesca y Alimentacion y el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
a través de la Secretaria de Desarrollo Agropecuano Forestal y Pesca.

SEDAFOP: La Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.
Sistema Producto.- Es el conjunto de elementos y-agentes concurrentes de los procesos

productivos de productos agropecuarios, incluidos el abastecimiento de equipo técnico, insumos y
servicios de la produccion primaria, acopio, transformacion, distribucion y comercializacion.
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA

DIRECCION DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
COMERCIALIZACION

DOCUMENTACION DEL PROCESO
“Vincular la Produccién con Mercados”
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2 Informacién General del Proceso Do

Nombre del Proceso: Vincular la Produccién con Mercados ; .
Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca . .

Tipo de Proceso: Operativo

Dueiio del Proceso: Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion

Version del Proceso: 1.0

3 Informacion General del Documento

Fecha de creacion: 24/03/2009
Fecha de modificacion:

Revision: 1
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4 Mapay Documentacion del Proceso

Objetivo:

El objetivo del proceso de “Vincular la Produccion con Mercados” es coadyuvar a la
optimizacion de las redes de comercializacion de productos agroindustriales a nivel local,

<

nacional e internacional.

Alcance: - .

El proceso se inicia desde que:
s Las Instituciones, Delegaqjones, Atencion Ciudadana reciben una solicitud de apoyo de
comercializacion;
= los productores solicitan apoyo de comercializacion/informacion o
= se recibe una invitacion a junta de Sistema Producto para conocer. las necesidades

_ especificas de los productores pertenecientes a cada Sistema Producto,

hasta que se le brinda el servicio de asesoria o informacion al productor que lo solicita o se le
proporciona un apoyo econémico por medio de ciertos programas.
incluye también actividades desde que el comprador presenta una oportunidad de negocio

i .
hasta que se liega a una negociacion con el productor.

-
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Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

Actividades del Proceso

Solicitar lnformacién

Un organismo internacional, federal, estatal o mumc1pal envia un correo
electronico, hace una llamada o de manera personal solicita informacién de
comercializacion.

Necesidad de Informacion de comercializacion

Instituciones - -

Microsoft Outlook

Solicitud de Informacion de comercializacion

15 Min

Solicitar Apoyo

El productor llega directamente a la Direccion de Desarrollo Agroindustrial y
Comercializacion y explica su demanda, con sus requerimientos, para que se le
brinde apoyo en la comercializacion de su producto. I

Nombre del Productor, Teléfono y Descripcion de la demanda

Productor

] Ninguno

)CUMeNnto 1 Explicacion deproyo
/Informacion

de salida
Tiempo Media hora
estlmado de
eJecucwn
Anexo | N/A '

y—
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: Recibir Solicitud Apoyo

El productor solicita apoyo en las delegaciones, a su vez las delegaciones llaman
a la Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion y explican el
apoyo requerido por et productor.

Nombre del Productor, Teléfono y Descripcion de la demanda

Delegaciones

F Ninguno

i Explicacién del Apoyo

# Media hofé

I N/A

.| Recibir Solicitud Apoyo

El productor solicita apoyo en Atencion Ciudadana el encargado de ese
departamento lleva al productor con el Director de Desarrollo Agroindustrial y
Comercializacién, para que se le brinde el apoyo requerido.

Nombre del Productor, Teléfono y Descripcion de la demanda

Atencion Ciudadana

Ninguno

8:4 Explicacion del Apoyo

2277 Media hora

estimado de
ejecucion:

Anexo N/A

!7 ~ Actividad f Identiﬁcarm[')emahga
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Se analiza la demanda del productor solicitante en una reunion para determinar
si esa demanda la puede atender la Subdireccion de Comercializacion o de
%| Desarrollo Agroindustrial.

|1 En la reunion participa el Director de Desarrollo Agroindustrial y
#| Comerciatizacion y las subdirecciones de Comercializacion y Desarrollo
%| Agroindustrial.

! Demanda de! Productor

Agroindustria y Comercializacion

Ninguno -

Derﬁ_aﬁja ldenti?icada

i Media hora

N/A

| Tipo: excluyenfe (MOR) (Comercializacién o Desarrollo Agroindustrial) de
entrada

Decisién: que tipo de demanda es

Si el tipo de demanda del productor es correspondiente a problemas de
co;nercializaciéné enfonces ila demanda corresponde a la Subdireccion de

Comercializacion. i

e Comercializacion: el productor tiene problemas para comercializar sus
productos y requiere apoyo por parte de la Subdireccion de
Comercializacion. ,

j ]
» Desarrollo Agroindustrial; el productor necesita apoyo para agregar valor a
sus productos. !

“Informacion .| problemas comunes de Desarrollo Agroindustrial:
para tomar o El productor solicita apoyo para adquirir maquinaria e infraestructura
la decision: - que agregue valor a su produccion. IR . T

Problemas comunes de Comercializacion:
=  Tengo produccion y no tengo donde venderla.

* Quiero sembrar para cosechar en determinado periodo de tiempo, y quiero
saber como estara el mercado.

e Una institucion internacional solicita informacion acerca de ia situacion




134

PERIODICO OFICIAL

17 DE JUNIO DE 2009

mformacmn

actual en cuanto a comercializacion de productos agropecuarios.

1 Agroindustria y Comercializacion

Ninguno

« Comercializacion: Se atiende la demanda correspondiente.

e Desarrollo Agroindustrial: Se envia la demanda al departamento de
Desarrollo Agroindustrial para que sea atendida.

Enviar a la Subdireccion de Desarrollo Agroindustrial

Una vez identificada la demanda, si corresponde a la Subdireccién de Desarrollo
Agroindustrial, en ese mismo momento se hace cargo de atender dicha
demanda.

Demanda Identificada

Agroindustria y Comercializacion

Ninguno

/ Informac10n

Documento ™

Demanda canalizada a Desarrollo Agroindustrial

N T

de sallda :

De 2 minutos a 1 semana

N/A o

Y
* "

e oo
v dmepen |

i3

Tipo: excluyente (XOR) (Productor o Instltucmn) de entrada |
Decision: quien solicita * |

Se identifica en la Junta de la Direccion de Desarrollo Agroindustrial y
Comercializacion quien atendera la demanda, si el solicitante e un productor o
una institucion y que tratamiento se le dara a la demanda.

1

e Instituciones: la solicitud de informacion la hizo una institucion (ejemplo,

decmon Cepal). |
| » Productor: la soticitud de apoyo de comercializacién la hizo un productor.
Informacion [« Se identifica la entrada de la solicitud, si fue a través de una institucion o
para tomar directamente un productor.
la decision
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Agroindustria y Comercializacion

+ Instituciones: se analiza la ficha de comercializacion.

e Productor: se llena la ficha de comercializacion.

Llenar Ficha de Comercializaciéon

Si el solicitante es un praductor se canaliza al departamento de Informacion de
i Mercados y se llena la ficha de Comercializacion con datos proporcionados por
§ el productor.

i Demanda solicitada

¥ Informacion de Mercados

Ficha de Comercializacion T
;

25 mins o 1 semana dependiendo de la falta de informacion del prodqctor
' !

i
¥

Capturar Ficha de Informacién a Sistema '

Se captura ficha de Comercializacion en Sistema Mesa de Negocios.

Ficha de Comercializacion

Informacion de Mercados

A ‘Mesa de Negocios .
“informa : ,

Documento - | Ficha de Comercializacion capturada en Sistema
/Informacion
de salida

Tiempo | 20 mins
estimado de
ejecucion

Anexo 3 _ B

-



g

ningun dato, se hace una revision tisica de la ficha.

Se analiza la problematica para empezar a dar respuesta y seguimiento a la
demanda.

/Informacio
‘de entrada

Ficha de Comercializacion capturada en Sistema

Subdireccion de Comercializacién

Ninguno

Ficha de Comercializacion analizada

20 lﬁins

e e
i

N/A
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (Otros Programas o Informacién o Promocion) de
Negocio entrada
1 Decision: que tipo de apoyo requiere
Condicion |« Si es una solicitud de requerimiento de informacion entonces el tipo de

apoyo es atendido por el departamento de Informacion de Mercados.

Si es una solicitud de apoyo para encontrar compradores potenciales
entonces el tipo de apoyo es atendido por el departamento de Promocion
Comercial. :

Si es una solicitud de apoyo que corresponden a otros programas entonces el
apoyo se canaliza a Otros Programas.

Si es Informacién: solicita apoyo correspondiente al departamento de
informacion de mercados.

e Si es Promocion: solicita apoyo correspondiente al departamento de
pramocion comercial... ..ot Lo e S B .

* Sies Otros Programas: no se le puede proporcionar apoyo en la Subdireccion
de Comercializacion, por lo cual se canaliza a otros programas operados por
otras instituciones.

Informacion

« Si la solicitud del productor requiere informacion sobre costos de envio de
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muestras y de permisos necesarios (como los de SAGARPA) para
comercializar su producto en otro estado, entonces es de tipo Informacion.

e Si un productor que vende cascara de naranja requiere encontrar
compradores potenciales en el estado, entonces es de tipo Promocion.

e Si un productor solicita apoyo para obtener codigo de barra para plantas de
Noni (estas plantas estan encapsuladas para venderlas como suplemento
alimenticio) y requiere ponerle codigo de barras, para pedir apoyo del 50%
del costo del codigo de barra, entonces se canatiza a otros programas de

apoyo.

Subdireccion de Comercializacion

Si es Informacion: se llena ficha de informacion.

Si es Promocion: se analizan las necesidades de promocién comercial.

| » Sies Otros Programas: se canaliza con otras instituciones de apoyo.

Actividad | Canalizar Productor con otras Instituciones de Apoyo

g El tlpO de apoyo solicitado no se puede dar en la Subdireccion de
.- Descripcion | Comercializacion, por lo cual se canaliza con otras Instituciones de Apoyo para

oo ; que ellos den seguimiento.

Documento Ficha de Comercializacion
/ Informacmn

E

Subdireccion de Comerciglizacion
w ¥ .

: - : Ning;,uno S ;
lnformaCIon,z I
Solicitud de Apoyo Canalizada

2 15 mins !
S f?%% € :
ejecucion
Anexo 3

—t

Actividad | Lienar Ficha de Informacion

_ Si el tipo de solicitud de apoyo es de Informacion, se llena a mano la Ficha de
Descripcion | Informacion correspondiente, anotando los datos de contacto, explicando la
informacion solicitada y anotando el uso de la informacion solicitada.
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| Ficha de Comercializacion y datos del productor

1 Informacion de Mercados

Ninguno
i

Ficha de Informacion

15 mins

Se analizan las necesidades cie informacion, para ver si se pueéien otorgar.
i

Informacion que no se puede otorgaf: :

= Si solicita padrén de productores de citricos, nombres, teldfonos, domicitios.

* Sisolicita montos de finapciamientos otorgados a otros productores. :

Informacion que se puede otorgar:

» Toda la que corresponda a la ley de transparencia.

" e

H
e *

"
i -

Ficha de Informacion

-

~Rol = | Informacién de Mercados
Sistemas.de . Ninguno : . : o
informacion

“Documento | Apatisis de necesidades de Informacion
/Informacion

de salida

Tiempo | Dependiendo del tipo de informacion solicitada, algunas veces piden ayuda a
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1 Transparencia para determinar si se puede dar la informacion o no.

Recolectar Informacion en Fuentes Oficiales

Se busca informacion en fuentes oficiales como:

s SAGARPA a través del sistema SIAP

» Secretaria de Economia a través del sistema SNIIM y SIAVI

» FAO a través del sistema Food Agricultural Organization y FAO Stats

También se pueden apoyar en organismos y empresas (pueden ser de
Transportes, Seguros, Empaques, Disefio, Imprenta, Pinturas, etc., 0 empresas
del sector Agropecuario o de giros Agropecuarios).

Solicitud de Informacion

Informacion de Mercados

Fuentes Oficiales:

Lo | woslAP . :
~Sistemas de | = SNIIM by -
Informacion..| »  sjAvi

‘| » Food Agricultural Organization : §
» FAO Stats .
Informacion recolectada de fuentes Oficiales . ] e

De 5 mins hasta semanas, depende del grado de complejidaci' de lo solicitado.

‘Actividad | Generar Reporte de Informacion Comercial

Una vez que se tiene la informacion de fuentes of1c1ales, se trabaja con esa
inférmacion para que ‘sea de vator; ~——--= -

Teniendo esta informacion se genera un reporte de mformacmn comerc1al
Descripcion | integrando el expediente de respuesta al productor, afadiendo documentacion
recabada de fuentes oficiales.

No hay formato especifico, se genera un correo electronico anadiendo la
i informacion o se entrega de forma impresa.




Informacion de Mercados
Word/Excel

Reporte de Informacion Comercial

1 dia
Para agregar valor a la informacion recabada de fuentes oficiales se tardan de 1
dia a 1 semana, dependiendo de la cantidad de informacion.

Recibir Informacion Solicitada

El productar recibe la informacion solicitada mediante correo electronico o
impreso.

Actualmente no se tiene control sobre la satisfaccion del productor con
respecto a la informacion proporcionada.

Reporte de Informacion Comercial

Productor

Microsoft Outlook

Informacion recibida por parte del productor

Media hora

~ejecucion . _
Aexo |7 T
Actividad | Apalizar Necesidades de Promocién Comercial
Descripcié Se determina cual de los tres tipos de apoyo requiere el productor POA,
pcion - y - . o .
Vinculacion de Mercados o Asistencia a Eventos de Promocion Comercial.

Documento - Apoyo de Promocion Comercial

‘/Informacion B
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Promocion Comercial

Ninguno

Apoyo identificado

£ 20 mins

d N/A -

'
Ly
——

') Tipo: excluyente (XOR) (POA o Vinculacion de Mercados o Asistencia a
| Eventos de Promocion Comercial) de entrada

| Decision: que apoyo es

Si el productor solicita un apoyo (relativo a adquisicion de maquinaria o
insumos para empaque, envasado y etiquetado, asi como material
promocional) que se pueda otorgar a través de un programa estatal
entonces el tipq de apoyo es POA.

Si el prdductor solicita informacion sobre compradores potenciales entonces
el tipo de apoyo es Vinculacion de Mercados.

Si el productor solicita apoyo para asistir a eventos entonces el tipo de
apoyo es Asistencia a Eventos de Promocion Comercial.

POA: Si kel prodlictor solicita un apoyo que se pueda otorgar a través de un
programa estatal (relativo a adquisicion de maquinaria o insumos para
empaque, envasado y etiquetado, asi como material promocional).
Vinculacién de Mercados: Si el productor solicita contactar compradores
potenciales.

i } )
Asistencia a Eventos de Promocion Comercial: Si el productor solicita apoyo
o o b4
para asistir a eventos.

“Informacion | «

para tomar
la decision

Via POA - Presupuesto Estatal, es decir que existe un programa estatal de la |

Direccion de Desarrollo. Agrgindustrial y Comercializacién para apoyar este [

" tipo de solicitud (relativo-a-adquisicion-de -maquinaria-o ‘insumos- para-{-

empaque, envasado y etiquetado, asi como material promocional).

Via Vinculacion de Mercados - Si la solicitud es para contactar compradores
potenciales.

Via Asistencia a Eventos de Promocion Comercial - Cuando son solicitudes

referentes a apoyos para asistir a eventos como ferias, se les da el dinero




e POA: el proddctor llena solicitud.

e Vinculacion de Mercados: se identifican compradores potenciales.

e Asistencia a Eventos de Promocion Comercial: el productor entrega carta de
solicitud de asistencia a evento.

Identificar Compradores Potenciales

Una vez teniendo la ficha de comercializacion se filtra la busqueda de
compradores potenciales dependiendo del producto, volumen y calidad
solicitado.

“:Documento
i Informacmn
de entrada

Apoyo identificado como Vinculacion de Mercados

Promocion Comercial ; 1

Excel
i

0| Lista de Compradores Pdtenciales

{

oo )

L L] :
; —
1 dia !
i
4 22 i ‘
. ] i
~Actividad | Contactar Compradores Potenciales ;
E Se les llama por teléfono o correo electronico a los compradores potenciales y
se les comenta que hay una oferta de producto se les pregunta si estan
Descripcion | interesados o no.
o "I Los que no muestran intefés s'e'eliminan de'la l'i'swta“c'fe Edrﬁpr'atabi'"e'si'bot‘én'éi"é'lé's"
que se presentara a los productores.
Documento | | jsta de Compradores Potenciales.
/informacion | - - L
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Promocién Comercial. \

. Microsoft Outlook

| Lista de Compradores Potenciales filtrada por interés

2 dias

Elaborar Propuesta de Comercializacién

En base a la lista de compradores potenciales, se elabora el documento
Propuesta de Comercializacion en donde se enlistarJ tas; oportunidades de
comercializacion al productor que ha solicitado apoyo para vender sus
productos.

5
¥

.| Lista de Compradores Potenciales filtrada por interés '

i

Promocion Comercial

Word

Propuesta de Comercializacion -

2 hrs

: 23. .

““Actividad' | Recibir Propuesta de Comercializacion
e El productor recibe la propuesta y se le pregunta si es de utilidad la informacion
Descripcion. | proporcionada, si no es de utilidad se buscan otras alternativas.
~ | Seleda personalmente o por correo electronico.
Documento | propuesta de Comercializacion
/Informacion
.de entrada

s

e 4

-
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Dar Seguimiento

Se le pregunta al productor via telefénica si se pudo poner en contacto con los
! compradores potenciales, si tuvo alguna negociacion con ellos, y si no la tuvo se
pregunta el motivo por el cual no obtuvieron respuesta positiva.

vocumento.. | Propuesta de Comercializacion recibida
.| /Informacion
; . de entrada
Rol

Promocion Comercial

Ninguno .

Saber si se obtuvo negociacion entre comprador y productor

L]
m

2 hrs

23

Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Decisién: vendié

Condicion-- | Si el productor pudo vender su producto con alguno de los compradores
potenciales entonces la informacion proporcionada obtuvo los resultados
esperados.

Opciones de

decisio e Vendio: Si el productor vendié su producto entonces la informacion
n

proporcionada obtuvo los resultados esperados.
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e No Vendio: Si el productor no vendio su producto entonces la informacion
proporcionada no obtuvo los resultados esperados.

e Venta del producto

e Vendio: Fin del proceso.
e No Vendid: Se canaliza a la Subdireccion de Comercializacion para que le de
seguimiento.

-

Canalizar a Comité de Comercializacion

Se comenta de manera verbal al Comité de Comercializacién que el comprador
no llegd a ninguna negociacion con el productor, por lo cual no hizo ninguna
i venta, para que ellos vean si hay una posible solucion.

Documento *| No hay negociacion
/Informacion;
- de entrada .

Subdireccion de Comercializacion

Ninguno

Canalizacion at Comité de Comercializacion

2hrs = &

et e )

Dar Seguimiento | i

El comité de comercializacion realiza juntas cada 2 meses para dar seguimiento
y solucion para el productor sobre sus requerimientos de oferta de producto en
Descripcion | busca de compradores potenciales.
‘ - | Se elabora una minuta con los acuerdos de la reumon y en cada_reunion se,
analiza et avance de lo acordado. -~ - - - - o T et AR

Documento Canalizacion al Comité de Comercializacion
/Informacion
de entrada
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il un evento (ferias, mesas de negocios, foros, intercambio de experiencias), por
A lo general el apoyo solicitado es de gastos de transporte (avion, camion) y de

Comité Comercializacion

Ninguno

Seguimiento a solicitud de productor

| Carta de Solicitud Asistencia Evento
El productor entrega una carta en formato libre, solicitando apoyo para asistir a

55 ¥ | hospedaje.
Documento | Apoyo identificado como Asistencia a Eventos de Promocion Comercial
/Informacion
de entrada
~ Rol” | Pproductor i 5 b
4 Ninguno : -

Carta de Solicitud d¢ Asistencia a Evento

i ; :
1% hrs ' ) | | ;
t
T N/A :
; '%
~| Dictaminar Factibilidad de Apoyo , )

La Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacién revisa la carta de
solicitud, evalla la posibilidad de apoyarlos y en qué montos.

t

PCSC”PC‘O"' Se busca informacion de ferias, para versi es un evento importante del sector y
se.compara con calendario de ferias definidas como- trascendentes para el
Estado de Tabasco.

Documento | carta de Solicitud de Asistencia a Evento

/Informacion

de entrada“
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Agroindustria y Comercializacion

Ninguno

Factibilidad de Apoyo

Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

q Decision: es factible

" Si la feria a la que desean asistir los productores es un evento trascendente
| para el sector y para el Estado de Tabasco y se cuenta con los recursos
| suficientes para apoyarlos entonces es factible de apoyo.

Factible: Si la feria es un evento trascendente para el sector y para el
Estado de Tabasco y se cuenta con los recursos suficientes entonces es
factible de apoyo. i i

No es Factible: Si la feria no es un evento trascendente para el sector ni
para el Estado de Tabasco o no se cuenta con los rECursos suficientes

entonces no es factible de apoyo. i

Ejemplo 1: Llega un grupo de 40 productores a solicitar apoyo ptra asistir a
feria a la Ciudad de Guadalajara se evalla la factibilidad y se determina
que se les dara un camion oficfal, gasolina, peaje y un chofer con viaticos
para realizar el viaje.

Ejemplo 2: Llega un productor y solicita apoyo para aSlStlr a evento en
Corea para 2 personas, como la Secretaria no contaba con recursos y los
programas federales no apoyan en transporte y hospedaje entonces no se les
da apoyo, ademas de ser un productor que se le ha apoyado en diversas
ocasiones en otros programas.

f AgroindustnayComerc1allzac10n 7 S o ST

Sistenias

Ninguno

Salidas

¢ Factible: Se determina Monto y Categoria de Apoyo.

]« Noes Factible: Se canaliza al Comité de Comercializacién para ver si ellos le

pueden dar apoyo al productor.

e

L P

-
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v

.-

Canalizar a Comité de Comercializacién

Se canaliza de manera verbal al Comité de Comercializacion para ver si ellos
pueden apoyar de alguna manera al productor para que asista al evento

solicitado.

El pfoyécta ho es féctiblé 7

Subdireccién de Comercializacion

Ni—nguno : -

Apoyo Canalizado a Comité de Comercializacion

Actividad

Determinar Monto y Categoria de Apoyo

- Descripcion .

Si el proyecto es factible se determina el monto y categoria de apoyo teniendo
en cuenta recursos y capacidad de la Secretaria, no se puede gastar todo el

| recurso en un solo productor.

Para determinar el monto y categoria de apoyo se toma en cuenta los datos de

<| la Tarjeta Informativa, de la informacion referente a evento donde se definen

los posibles medios de transporte, hospedaje, envio de muestras y categoria de
participacion las cuales pueden ser:

Estatal - Que implica costo del stand del Gobierno del Estado de Tabasco.

Federal - Que no implica un costo del stand, solo ocupar un espacio dentro del
pabellon.

Ejemplo: Llega un grupo de productores solicitando apoyo para asistir a evento,
ellos solicitan que se les pague la renta de un camién, la Direccion de Desarrolto
Agroindustrial y Comercializacion determina que por el monto no es factible,
por lo cual se les proporciona un camion de la Secretaria.

Documento | Apoyo Factible - S
/Informacion S I B -
de entrada
Rol Agroindustria y Comercializacién
| Sistemas de | Ninguno )
informacion

it s
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~informacio

Monto y CategorAi»a de Apoyo asignado

1 hora

24

{ Notificar el Apoyo al Productor -

! condiciones.

Se le notifica via telefonica o personal que se le va a apoyar en determinadas

Monto y Categoria de Apoyo asignado

Subdireccion de Comercializacion

Ninguno

i /Informacwon
de sallda

* Documento™

Notificacign de Apbyo a Productor

2 hr;

¥l 24

L T

s Preparar Logistica del Evento

1 camion) y hospedaje.

Independientemente del rubro en el cual se le da el apoyo, se da’
acompanamlento a los productores en la bisqueda de empresas que proveen el
servicio de envio Jpara sus muestras, en el caso del stand se buscan empresas
que disenen el stand, también se buscan opcxones de transporte (avion o

/ Informacvon

Documento &

Notificacion de Apoyo a Productor -

/Informacion

“de entrada . - —
Rol Promocion Comercial

Sistemas de | Ninguno

informacién

Documento | nformacion referente a Evento
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Coordinar el Evento

Se coordina la participacion de los Productores del Estado de Tabasco en el
evento, buscando oportunidades de negocio para productos del Estado:
Se supervisa la participacion de las empresas o productores buscando
oportunidades de negocio, orientandolos en cuanto a informacion requerida y
asesoria, facilitando todo para que hagan contacto con otras empresas.

Evento

Promocion Comercial

Ninguno

.

L T i
| Asesoria a Productores durante el evento

3

3 dias o la duracion del evento
n des

E1E

] r

ol apeen

N/A

Elaborar Reporte de Participacion a Ferias

| Se elabora un documento donde se plasman todas las aq:lones que se llevaron a

cabo en la feria, se acompafa de fotos y se tiene un formato en Word para

| hacer el reporte.

| Participacion en Ferias
de entrada
... Rol Promocién Comercial .
Sistemas de | word
informacion
Documento | Reporte de Participacion a Ferias
/Informacion

3 hrs

25
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Llenar Solicitud

EL productor hace la solicitud por escrito en formato libre, que se entrega a la
R Subdireccion de Comercializacion.

! Solicitud de Productor

Productor !

Word

Carta Solicitud -
Cédula de Apoyo

1 0 2 dias

16

Dictaminar Factibilidad del Proyecto de Comercializacion

| Una vez que se tienen todas las solicitudes se cierran ventanillas en el tiempo
8| estipulado, y el Director de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacién revisa
d las solicitudes y determina cuales correspoqden a programas de
Comercializacion de acuerdo a lo siguiente:

| Poblacion Objetivo - f
» Organizaciones legalmente constituidas (minimo .3 sqcios) en proceso de
establecer una microagroindustria o que cuenten con uha.

Grupos solidarios de productores (minimo 3 personas) en proceso de
establecer una agroindustria o que cuenten con una; y que presenten acta
de asamblea general validada por el comlsariadol ejidal, delegado o
autoridad municipal correspondiente.

Requisitos

Las organizaciones que no se encuentran legalmente constituidos conforme
a la legistacion mexicana, deberan estar organizados en torno a grupos
solidarios de al menos 3 personas.

Las organizaciones -deberan presentar una Carta Sohcntud dirigida al C,
Secretario de SEDAFOP—en formato libre, acompanada. de una Cédula de
Apoyo. El contenido de la Cédula de Apoyo corresponde a lo sefialado en et
Anexo B de las Reglas de Operacion, dicho formato contendra informacion
respecto al proyecto a realizar. Se debera anexar a la Cédula de Apoyo la
documentacion soporte indicada en el Anexo B.

Unavez que se tienen todas las solicitudes con su cédula de apoyo, se dictamina
su factibilidad en base a monto, disponibilidad de recursos (optimizando
recursos y apoyando al mayor numero de productores), y que los proyectos
estén dentro de las categoria de apoyo conforme a las Reglas de Operacion.
También se pueden realizar visitas, entrevistas y/o avallos para verificar la
informacion contenida en dicha Cédula.

-y wwmpa b

-
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Categorias de apoyo
*» C(Creacion de microagroindustrias,

productivos.
» Comercializacion vy distribucion de productos elaborados por las

_Microagroindustrias. ) e

Innovacion tecnoldgica y Proyectos

L

Documento | Carta Solicitud
/Informacion | cédula de Apoyo
de entrada
Rot Agroindustria y Comercializacion
Sistemas de | word )
informacion
Documento | Factibilidad de Proyectos
/Informacion )
de salida“
Tiempo | 1 dia
estimado de
ejecucion
“Anexo- | 17

0

Asignar Recursos

Descripcion

En caso de ser favorable el dictamen, se emitira un oficio de autorizacion al
beneficiario, informandoles sobre los beneficios a los que se hicieron acreedores
e indicandoles que dispone de 30 dias naturales para convenir con cualquiera de
los proveedores de su preferencia, atendiendo las normas de operacion que
previamente se le han hecho de su conocimiento, enfatizando que es un
requisito indispensable presentar la documentacion comprobatoria (facturas)
del bien o servicio adquirido, cuando le sean requeridas por las instancias de
supervision del gobierno del estado y que de no obtener el beneficio en el plazo
antes mencionado, este oficio se cancelara automaticamente, el plazo se
contabiliza a partir de la fecha en que el beneficiario recibe este oficio.

Se definen los montos de apoyo correspondientes a cada empresa o productor,
el apoyo es por hasta 100,000 pesos del total del proyecto.

Documento
/fnformacién
de er!t!'?d??

Factibilidad de Proyectos

Agroindustria y Comercializacion

.| Excel T

/Informacion
de salida

Documento

Oficio de Autorizacion

Tiempo
estimado de

{ - Anexo

 SSU—

( ‘Xctivida‘d -

| ejecucion

Intégra} Expediénte paraa Pago
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Una vez que el productor presenta la documentacion comprobatoria (facturas)
del bien o servicio adquirido, se integra el expediente para tramitar el pago
correspondiente.

Documentacion Comprobatoria

# Promocion Comercial
Word .

Expediente de Beneficiario

DeWB ab dias

Gestionar Pago

Una vez recibido el expediente del productor con la documentacion
comprobatoria (facturas) del bien o servicio adquirido, el Director de Desarrollo
Agroindustrial y Comercializacion envia al Jefe de la Unidad de Enlace
Administrativo, adjuntando las facturas originales del productor y entregando
.| haja dé Asigndcion de Recursos para que inicie los tramites administrativos para
J la liberacion dF los recursos.

Expediente de Benefician'o

Coordinacién de Administracion
Word '

Memorandum de envio de Facturas

Tiempo | 1 mes
estimado de
ejecucion

Anexo 18y 19
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Recibir Recurso

ws El productor va a Finanzas para que se le asigne una fecha de pago, llenando un
formato de cuenta bancaria, y queda en espera de la transferencia bancaria.
Una vez qué tiene este formato de cuenta bancaria sellado por Finanzas,
entrega, una copia en la Subdireccion de Comercializacion para recibir el apoyo
§ solicitado.

Identificacion Oficial

Productor

Sistema interno de Finanzas

} Formato de cuenta bancaria sellado por Finanzas
& Apoyo Recibido

' Media hora

20

2

} —+

{ Supervisar Eje‘cucfén de Proyecto

i El productor tiene 3 dias para ejecutar el apoyo otorgado, una vez vencido este
1 tiempo se “hacen , supervisiones fisicas para corroborar que la obra esté

1 completa. [

o

Ejecucion de Proyecto ¢ 4

:
3
:
H
t
I

: ) 1
Promocion Comercial

Ninguno .

Proyecto supervisado

-

{ 2 hrs dependiendo donde esté ubicado el proyecto

N/A
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t Comprobar Inversion

En el momento en que se hace la supervision se comprueba la inversion
| mediante facturas y se toman fotos a la obra ejecutada.

Proyecto supervisado

Productor

) Ninguno

Documentos Comprobatorios

2 hrs dependiendo donde esté ubicado el proyecto

| Aprobar Ejecucién de Proyecto

Se entrega en la Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion el
expediente completo del beneficiario para que la revise el Director y le dé el
H visto bueno. N !

Si no cumple se solicitan documentos comprobatorios faltantes o cualquier otro

{ Expediente del Beneficiario ‘ :

i Proyecto Aprobado .

Tiempo- | 1 dia
estimado de
ejecucion

e a1

e

.
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Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Decision: cumple

Si el expediente esta completo entonces el Director de Desarrollo Agroindustrial
y Comercializacion aprueba el proyecto.

T

e Cumple: Si el expediente del beneficiario esta completo entonces cumple
con los requerimientos para cerrar el proyecto.

¢ No Cumple: Si el expediente del beneficiario no esta completo entonces no
cumple con los requerimientos para cerrar el proyecto.

e Expediente del Beneficiario con todos los documentos comprobatorios de los
recursos otorgados.

Agroindustria y Comercializacion

i Ninguno

» Cumple: se cierra el proyecto.
No Cumple: se solicitan documentos comprobatorios faltantes.

Cerrar Proyecto

Se cierra el proyecto mediante Acta de Entrega Recepcion firmando SEDAFOP y
4 el Beneficiario. ,

Se anexa al expediente del beneficiario integrado por:

= Documentos comprobatorios (facturas)

= Solicitud

= Proyecto

=  Acuerdo Financiero

» Formato de Cuenta Bancaria

= Fotos de Supervision

* Informe de Impacto o .
* Acta de Entrega Recepein =~ 1o - e o e

Documento | gxpediente del Beneficiario
/informacion:

de entrada

| SR —

Rol Promocion Comercial

Sistemasde | word
informacion
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| Acta Entrega Recepcion

2 dias

26

Recibir Invitacion a Junta de Sistema Producto

La Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Comercializacién recibe por escrito
| impresa una invitacion de parte del Representante del Sistema Producto para

asistir a junta. ‘

] Invitacion Junta Sistema Producto

| Agroindustria y Comercializacion

Ninguno

Documento | |nvitacion recibida
/Informacion

de salida

Tiempo. .’ | 5 mins
e;timado dg .

8

Solicitar 5 Subdireccion de Comercializacién que asista a Junta

| Se envia topia de la invitacion para asistir a junta de Sistema Producto a la
Subdireccion de Comercializacion para que asista a la junta, la Subdireccion
firma de enterado.

Copia Invitacion Junta Sistema Producto
3 Y
i .

de entrada )

Rol Aéroindustria y Comercializacion

Sistemas de | Ninguno )
informacion e

Documento | Copia Invitacion Junta Sistema Producto
/Informacion
de salida

Tiempo 5 mins
estimado de
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Asistir a Junta Comité Sistema Producto

La Subdireccion de Comercializacion asiste a junta de Sistema Producto,
generando una tarjeta informativa con los puntos que se trataron en la reunion.
A la reunidon asisten productores, empacadores, comercializadores,
- transportistas, proveedores de insumos, investigadores del INIFAP, agentes
técnicos del producto, Instituciones, todos los eslabones de la cadena
productiva correspondiente, entre todos platican y en base al Plan Rector
deciden como mejorar la situacion actual tomando como.- base también los
apoyos que SAGARPA otorga.
Se revisa el Plan Rector para saber las estrategias'a seguir en el sector
especifico del que se trate la junta de Sistema Producto (Por ejemplo: Platano,
Cacao, Coco, Citricos).

Invitacion Junta Sistema Producto

Subdireccion de Comercializacion

Ningunoi : s
E i : ’ H

£ 3
02| Tarjeta Informativa

L
[

2hrs i

o o ¢ e =t

§ 9y 10

Generar Reporte de Junta

En la junta entre todos platican y revisan ei Plan Rector para saber si hay
cambios 0 mejoras y a su vez dan seguimientoia metas y objetivos definidos en
el Plan Rector.

Ahi se elabora una Minuta de Acuerdos, conteniendo Ob]etIVO desarrollo
acuerdos y cierre de la reunion.

~Documento :| Tarjeta Informativa
/Informacion

de entrada ...

Rol - .| Subdireccion de Comercializacion

Sistemas de Word
- informacion,
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i Minuta de Acuerdos

| Media hora

| 11

Presentar Oportunidad de Negocio |

Un comprador presenta oportunidad de negocio a través de una Feria
Comercial, Atencion Ciudadana, o por medio de la Representacion Comercial
del Gobierno del Estado de Tabasco en la Ciudad de México.

Nombre del comprador, Teléfono, Descripcion de la Oportunidad de Negocio

Comprador

5 wp

Ninguno

“%&«ar

ln ormac10n

Documen.tp Presentacion de Oportunidad de Negocio
/Informacion

Media hora

N/A :

Actividad | |dentificar Oferta de Producto » i

Dependiendo del tipo, volumen y calidad del producto se determina si se
contacta al comprador con asociaciones o directamente cqn productores,  }

.| Si el producto es de exportacion entonces se les vincula con las Asociaciones.

i Si la demanda del producto solicitado no es muy grande, entonces se les
| contacta directamente con productores.
Generalmente se les contacta a los compradores con las Asociaciones.

Aqui se identifican los productores o asociaciones con las cuales se les hara el
acercamiento a los compradores potenciales.

Se identifican los gastos de hospedaje y transporte, en ocasiones se les
B proporciona apoyo por estos conceptos. _

B El comprador tiene que proporcionar los siguientes datos;

' » -Carta de la Embajada (en caso de ser exportacion) = -
| = Informacion de la empresa

f + Informacion de contactos

f » De donde son

B+ Cuando llegan

Oportunidad de Negocio

[

-

T

0 0 0
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Subdireccion de Comercializacion

Doctimet

: 1a5°C€ 1 Ninguno
informacion
Documento | Oferta de Producto Identificada
-/Informacion
_de salida
Tiemp: 1 hora
t
N/A
Coordinar Agenda )

Se habla con los productores y el comprador para coordinar.la hora, el lugar y
fecha de la visita, para que el comprador. vea el producto del productor y

decidan si llegan a alguna negociacion.

.

el Oferta de Producto ldentificada

Hnformacion:

de entrada

Rol Promocion Comercial

Sistemas de Ninguno -

informacion

Documento | pgenda T

/Informacién

de salida

>

12
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Acompanar a la Misién de Negocios

| Se acompana al -comprador y al productor en la negociacion para o cual se
| solicita al Administrativo de la Direccion de Desarrollo Agroindustrial y
1 Comercializacion un vehiculo y gastos de gasolina para asistir a la visita.

Visita a productores

Tiempo - 1 3 hrs a 3 dias, dependiendo del cliente o de la cantidad de productos y lugares a
estimado de*{ visitar
ejecucion
Anexo. |12

Elaborar Reporte de Resultados de la Mision de Negocios

4| Se elabora Reporte de Resultados de la Mision de Negocios informando los
acuerdos a los que llegaron las negociaciones, el punto de vista del comprador y
del productor, si se dio negociacion se informa en el Reporte vy si no se dio se
explica el motivo.

Visita a prbductores

£ ¥
S

Subdireccipn de Comercializacion

Word

informacion

Documento | geporte de Resultados de Mision de Negocios
/Informacién i !

de salida *

$
=

Tiempo | 2 hrs
estimado de
ejecucion
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CAnexo -

Dar Seguimiento

Se le habla al comprador y al productor para ver si se llegd a alguna negoc1ac10n

esta puede ser una llamada o correo electronico.

: Pmmocxon Comercval

Reporte de Resultados de Mision de Negocios

Regla de
‘Negocio

Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

Decision: compro

| que el t.omprador encontro lo que buscaba y llegd a un acuerdo con el
’ productor

Si el comprador y el productor llegaron a alguna negociacion entonces significa

3

0pc10nes de

1 i 1 )
) Compréi Si el comprador encuentra lo que necesita y llega a un acuerdo con
el productor entonces se realiza ta compra del producto.

No Compro: Si el comprador no encuentra lo que necesita o no llega a un
acuerdofcon el productor entonces no se Feahza la compra del producto.

Si se llega a alguna negociacion SIgmflca que el comprador encuentra lo que
busca con el productor que el Departarhento de Promocion Comercial le

" “la decisién contacté.
Rotl Promocion Comercial
Sistemas Ninéuno ] %
Salidas

13 .
e Compro: Si se realiza la compra de finaliza el proceso.

e No Compro: Si no se realiza la compra entonces se canaliza a la
Subdireccion de Comercializacion. _ R
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Canalizar a la Subdireccion de Comercializacion

Se comenta de manera verbal a la Subdireccion de Comercializacion que el
comprador no llegé a ninguna negociacion con el productor, por lo cual no hizo
ninguna compra.

No hay negociacion

Promocion Comercial

4 Ninguno

Informacion de no negociacion

5 mins

N/A

Canalizar a Comité de Comercializacion

.| Se comenta de manera verbal al Comité de Cemercializacion que el comprador
no ilegd a ninguna negociacion con el produ&tor,l por lo cual no hizo ninguna

compra, para que ellos vean si hay una posible solucion.

No hay negociacion ;

ey

LY

Subdireccion de Comercializacion : ' v

Ninguno

Informacion de no negociacion

15 mins
ejecucion
“Anexo. | N/A
Actividad | Dar Seguimiento
" | El comité de comercializacion realiza juntas cada 2 meses para dar seguimiento-
Descnpmqn | y solucion para el comprador potencial sobre sus requerimientos.
"} Se elabora una minuta con los acuerdos de la reunion, y en cada reunion se

——— e b

-
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-1 analiza el avance de lo acordado.

Comité Comercializacion.

Ninguno i

Seguimiento a solicitud de comprador potencial

15

6 Roles .

Roles Descripcion de rol '7’"‘A“”‘fi‘\”'f"~'»‘ActiVid}i%ag?i’d‘lvjjéfejé,cdta’:» S0 .

Instituciones Responsable de atender | ® Solicitar Informacion : | s
y canalizar las
necesidades de los R
- productores hacia la :
Direccion ce Desarrollo
s Agroindustrial y .
Comercializacion o

Comité Encargado de dar = Dar Seguimiento .
Comercializacion | atencién a proyectos que
no puede atender la
Direccion de Desarrollo
Agroindustrial y
Comercializacion
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Productor

Persona fisica o moral
que solicita apoyo

- Recibir Informacion Solicitada

Solicitar Apoyo

Llenar Solicitud

Carta de Solicitud Asistencia Evento
Recibir Propuesta de Comercializacion
Recibir Recurso

Comprobar Inversion

Delegaciones

Responsable de captar y
canalizar las necesidades
de los productores hacia
la Direccion de
Desarrollo Agroindustrial
y Comercializacion

Recibir Solicitud Apoyo

Atencion
Ciudadana

Responsable de captar y
canalizar las necesidades
de los productores hacia
la Direccion de
Desarrotlo Agroindustrial
y Comercializacion

Recibir Solicitud Apoyo

Comprador

Persona fisica o moral
que presenta una
oportunidad de negocio
pafa que se les apoye en
encontrar oferta de
productos

Presentar Oportunidad de Negocio

Agroindustria y
Comercializacion

¢ ek

Difeccion responsable de
optimizar las redes de
cofercializacion de
productos
aghoindustriales a nivel
local, nacional e
internacional, apoyando
a productores y
coppradoreg potenciales

13
¥

Determinar Monto y Categoria de Apoyo

Recibir Invitacion a Junta de Sistema Producto
Solicitar a Subdireccion de Comercializacion
que asista a Junta

ldentificar Demanda

Enviar a la Subdireccion de Desarrollo
Agroindustrial

Dictaminar Factibilidad del Proyecto de -
Comercializacion

Asignar Recursos

Aprobar Ejecucion de Proyecto

Dictaminar Factibilidad de Apoyo
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Subdireccion de
Comercializacion

Responsable de apoyar a
productores y
compradores potenciales
en la busqueda de
informacion de Mercados
o Promocion Comercial

Identificar Oferta de Producto

Asistir a Junta Comité Sistema Producto
Generar Reporte de Junta

Acompanar a la Mision de Negocios

Elaborar Reporte de Resultados de Misién de
Negocios

Analizar Ficha de Comercializacion
Canalizar Productor con otras Instituciones de
Apoyo

Canalizar a Comité de Comercializacion
Notificar el Apoyo al Productor

Informacion de
Mercados

Departamento
responsable de analizar
necesidades de
informacion de los
productores, y apoyarlos
elaborando reportes de
informacion de mercados

Ltenar Ficha de Comercializacion

Capturar Ficha de Informacion a Sistema
Llenar Ficha de Informacion

Analizar Necesidades de Informacion
Recolectar Informacion en Fuentes Oficiales
Generar Reporte de Informacién Comercial

Promocion
Comercial

Departamento
responsable de analizar
necesidades de
pjomo'cién comercial,
atender las solicitudes
de los productores,
identificando y
contac{tando
compr?dores
potenciales, glaborar
propuestas de
comercializacion,
integrar expedientes de
beneficiarios para pago,

_preparar logistica de

eventos, coordinar
eventos y elaborar
reporte de participacion
en ferias

Coordinar Agenda

Dar Seguimiento .

Canalizar. a la Subdireccion de
Comercializacion

Analizar Necesidades de Promocion Comercial
Identificar Compradores Potenciales
Contactar Compradores Potenciales
Elaborar Propuesta de Comercializacion
Dar Seguimiento

integrar éxpediente para Pago

Supervisar Ejecucion de Proyecto

Cerrar Proyecto

Preparar Logistica del Evento

Coordinar, el Evento

Elaborar Reporte de Participacion a Ferias

Coordinacion de
Administracion

Responsable de gestionar
los pagos
correspondientes para
los productores
beneficiados

Gestionar Pago

.
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7 Glosario

Apoyos: Los recursos economicos, via subsidios, que el Gobierno Estatal otorgaran por
conducto de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, en los términos del
PresuRuesto de Egresos correspondiente, a quienes resulten beneficiados.

Beneficiario: Los emprendedores, de micro, pequefas y medianas agroindustrias, asi como los
grupos solidarios organizados, cuyos proyectos contribuyan a la creacion, desarrollo o
consolidacion de agroindustrias.

Cédula de apoyo: El formato para solicitar apoyos del Programa.
Programa: El Programa de Apoyo al Desarrollo Agroindustrial y Comercializacion.

Proyectos: Conjunto de actividades presupuestadas Yy programadas que se, dirigen al.
cumplimiento del objetivo del Programa, los cuales puedén ser presentados en forma de grupo:
de trabajo conformado por al menos tres personas. , .

SAGARPA.- Poder Ejecutivo Federal representado pora Secrétana de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion y el Poder E]ecutlvo del Estado Libre y Scberano de:
Tabasco, a través de la Secretaria de Desarrollo Agropecuano Forestal y Pesca. i

H

3 L4
L4 3 H
i

SEDAFOP: La Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. - i

Sistema Producto.- Es el conjunto de elementos y agentés concurrentes de los procesos
productivos de productos agropecuarios, incluidos el abastecimiento de equipo técnico,
insumos y servicios de la produccion primaria, acoplo transformacion, distribucion v,
comercializacion. !

b3
k3
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SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO FORESTAL Y PESCA

Direccion de Infraestructura

DOCUMENTACION DE PROCESO
(14 4 3
Desarrollo de Proyectos Técnicos de Infraestructura”
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1 indice Tematico

1 INDICE TEMATICO . eiiiiereieieetneerasenansssseassanssnssssnsssnsasmssssnnesesssnsssssssssssnssssnssssnoonsnsnesanse

4 MAPA Y DOCUMENTACION DEL PROCESO ...ccu.cuuviennreenerencnnereneennnreresneeesnsensassessesessassssensesnnen
ObBJELIVO: o e e et e anes ettt e
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5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ... uuieeeieienecrurerereesstesecssrscssnessssessssssnsssessesssosesassssssssnsssssans:
ACHIVIAAES AL PrOCESO ... oottt ettt e ettt e e e et e e s e et s aee e eae e aes
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2 Informacién General del Proceso

Nombre del Proceso: Desarrollo de Proyectos Técnicos de Infraestructura
Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca (Tabasco)
Tipo de Proceso: Operativo

Duefio del Proceso: Direccion Infraestructura

Version del Proceso: 1.0

3 Informacion General del Documento

Fecha de creacién: 25/03/2009
Fecha de modificacion: 31/02/2009
[}

Revision: 1 ;
i ' ' 1

Revisado por: Ing. Dc;ra Netly Bustamante Rodriguez

f , :

1
¢ r ¢

R

4 Mapay Documentacion del Proceso

Objetivo: ,
i i

El objetivo del proceso de “Desarrollo Técnico de Proyect.ios de Infraestructura” es desarrollar y

ejecutar proyectos de infraestructura para la produccion de las diversas ramas del sector
t
agropecuario en el esfadq de Tabasco logrando con esto potenciar el nivel de produccion de los

productores del campo.
Alcance:

El proceso se inicia desde una solicitud de apoyo por parte del productor a ta SEDAFOP
(Direccién de Infraestructura) hasta el registro del productor en el padrén de beneficiarios. El
proceso incluye actividades que van desde la valoracion de la solicitud pasando por el

Y. .
seguimiento al proyecto y cierre de programa.
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Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

Actividades del Proceso

estimado de

Actividad | Solicitar apoyo .
El Productor envia una solicitud de apoyo a la ventanilla de demanda ciudadana
| 'lacual estudia la naturaleza de la solicitud y si determina que es un proyecto
Descripcion | de Infraestructura la remite a la Coordinacion Técnica de la Subsecretaria,
quien a su vez la envia a la Direccion de Infraestructura (SEDAFOP) para su
-| atencion.
Documento I N/A
/Informacion’
. de entrada
’ Rol | Productor
Sistemas d& | N/A
informacion
Documento | solicitud de apoyo
/Informacion
de salida
Tiempo 15 min.
estimado de .
ejecucion P
Anexo 1
Actividad | Elaborar valoracién de solicitud
) La Direccion de Infraestructura recibe la soticitud a través de la Coordinacion’
Descripcion | Técnica y procede a su valoracion en base a los programas de apoyo vigentes én
la Direccion de Infraestructura.
Documento | solicitud de apoyo
/Informacion
de entrada B
Rol Dlreccmn de Infraestructura
Sistemas de | N/A
informacion
DOCU”“*”F? Notificacion escrita de atencion o no a la solicitud. De proceder se programa
/Informacion visita técnica para analizar la factibilidad de’ la obra.
de salida
Tiempo Tiempos variables

17 DE JUNIO DE 2009
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[ ejecucién

Anexo 1

Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

Negocio Decision: determinar si existe programa (;hay programa?)

Condicién | Determinar si la naturaleza de la solicitud de apoyo se acopla a algun programa
vigentd en la Direccion de Infraestructura.

OZC]O.n?,S de 1, Si hay programa: La solicitud de apoyo del Productor entra en programa de
ecision apoyo vigente

e No hay programa: La solicitud de apoyo del Productor no entra en programa
de apoyo vigente i _

informacion |« La solicitud de apoyo del Productor contiene informacion que determina si

para tomar cumple con las caracteristicas de un programa vigente en la Direccion.

la decision
Rol ' [ Direccion de Infraestructura

Sistemas N/A

Salidas e Sihay programa: Programar y efectuar visita técnica de campo

e No hay programa: se comunica negativa a lo solicitado y se ofrecen
! alternativas

Actividad Ofrecer alternatwas

Si la solicitud de apoyo del Productor no cumple con las caracteristicas de un
Descrincks programa existente, se canaliza la solicitud hacia otros programas de apoyo de
¢ripcgon

; : otras direcciones dentro de la secretaria u otras dependenmas de gobierno para

su atencion.
Documento | solicitud de apoyo

/Informacion
de entrada

Rol Direccion dé Infraestructura

Sistemas de | N7 A
informacion

Documento Notmcamon rechazando la sol1c1tud y oferta de alternatwas
/Informacion R -
de salida : ' R
Tiempo 1 dia
estimado de
ejecucion
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Anexo 1 - B
Actividad | Programar y efectuar supervision de campo (visita técnica)
Si la solicitud de apoyo, si cumple con las caracteristicas de un programa
Descripcid asignado a la Direccion de Infraestructura se procede a programar y efectuar
pcion "y A 2 s
supervision en campo o visita técnica para constatar la factibilidad de la obra
solicitada y la disponibilidad del Productor para llevar acabo proyecto.
Documento | selicitud de apoyo
/Informacion
de entrada
Rol Direccion de Infraestructura
Sistemas de [ N/A
informacion -
Documento. | peporte de la visita técnica de campo
/Informacion
de salida
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion
Anex - )
_ ° 12 .
Actividad | E%Eotar report;es .
Descripcion Al efelé:tuar visjtg en campo se procedg a elabgfar el reporte de visita en campo
de la informacion que se obtuvo de la inspeccion.
Documento | patos He visita de campo .
/Informacion : -
de entrada I L ;
Rol Direccién de Infraestructura |
Sistemas de | N/a
informacion t
Documento - | Reporte de visita en campo |
/Informacion [ i i
~de salida ) -
Tiempo 1dia : '
estimado de .
ejecucion :
Anexo 2 i
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio Decision: Determinar si el proyecto es factible (;Es factible?)
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Informacion del reporte de visita de campo, senhalando la factibilidad del

Condicion
proyecto.
Opc1or1<?’s de |, Si es factible: La informacion del réporte de visita de campo determina si el
decision sitio y el productor retnen las condiciones para realizar lo solicitado.
« No es factible: La informacion del Reporte de Visita de Campo reporta que
no se reunen las condiciones para llevar a cabo la obra solicitada.
Informacion | e La informacion del Reporte de visita de campo
para tomar
la decision
Rol Direccion de Infraestructura
Sistemas | N/A
Salidas . S . . - . .
» Si es factible: Notificar al Productor de dictamen positivo para ejecucion de
proyecto
. | * Noesfactible: notificacion negativa y ofreciendo alternativas
Actividad | Ofrecer alternativas
Si la visita técnica sefnala que no es factible apoyar lo solicitado se procede a
Descripcion notificarlo al productor y de existir serle ofrecen alternativas para la ejecucion
de su proyecto dentro de otras dirécclone;’ de la SEDAFOP o en otras
dependencias de gobierno. : .
Documento | Reporte de visita en campo ‘
/Informacion .
de entrada [ :
Rol Direccion de Infraestructura : ' ek ]
Sistemasde | N/A B i
informacion , ' ;
Documento | Notificacion verbal al productor 7
/Informacion i
de salida j
Tiempo Tiempos variables :
estimado de
ejecucion
Anexo

N/A

[ Actividad

Nofificar al pr;ductor

Descripcion

Si el proyecto es factible de apoyo se envia notificacion al productor
informando que su proyecto ha sido aceptado para apoyarse a través de un

programa de la Direccion, asi como las condicionantes para participar.
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Documento | Reporte de factibilidad en campo
/Informacion
de entrada
Rol Direccion de Infraestructura
Sistemas de | N/A ;
informacion
Documento | Oficio de aceptacion al programa emitido por la Direccion 1
/Informacion
de salida
Tiempo 1 dia .
estimado de
ejecucion
Anéxo .13 .
. Regla de .| Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio | pecision: Ingreso al programa de apoyo (;Acepta el apoyo?)
Condicion” | El productor al recibir la notificacion de apoyo por parte de la direccion de
infraestructura acepta el apoyo en las condiciones que se le otorgan.
Ozagir:;nde » Acepta apoyo: El productor al -recibir notificacién de aceptacién de su-
€ solicitud de apoyo y conocer de las condiciones en que se le otorgard,
determina que acepta el apoyo y procede a proporcionar la documerjtadion
necesaria para sustentar la elaboracion de acuerdo o convenio con la parte
otorgante. ’
e No acepta el apoyo: Al entreg;ar notificacion de apoyo por parte del personal }
de la direccion de infraestructura, el productor decide no aceptar el apoyo. §
Esta decision del productor, es notificada a la Coordinacion mediante oficio
de desistimiento, con copia para el productor.
Informacion | e Aceptacién del productor y entrega de documentos para sustentar’ la
para tomar elaboracion de Acuerdo o Convenio de apoyo.
é la decision ‘ .
’ Rot Direccion de Infraestructura y Productor
Sistemas N/A
Salidas . . .,
* Siacepta apoyo: entrega copias de su documentacion
e No acepta el apoyo: La direccion ‘de ‘Infraestructura elabora oficio de
desistimiento notificando esta decision.
Actividad Elaborar oficio de desistimiento

17 DE JUNIO DE 2009
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Si el Productor al recibir la notificacion de apoyo decide por alguna razon no
aceptar su ingreso al programa, la Direccion de Infraestructura procede a

Descripcion > > S o = ©
P elaborar el oficio de desistimiento con el objetivo de revocar el beneficio que
recibiria.
Documento | Negativa verbal por parte del productor
/Informacion
de entrada
Rol Productor y Direccion de Infraestructura
Sistemas de | N/A
informacion
Documento | Oficio de desistimiento firmado por la Direccién de Infraestructura
/Informacion -
de salida )
Tiempo | 1 dia
estimado de
e]ecuc1on
~Anexo v I N/A
Presentar documentacion

Actividad

Descripcion

El Productor decide aceptar el apoyo por parte de la Direccion de
Infraestructura, y procede a entregar copias de su documentacion.

1
Documento

to | Notificacion de apoyo
/Informacion
de entrada
Rol Productor
Sistemas de | N/A
informacion i
Documento | Copias de documentacion del Productor
/Informacion ‘
de salida
Tiempo | 4da
estimado de | °
ejecucion :
Anexo 4
Actividad Enviar documentacién e e el T
. o Posterlor ala entrega de la documentacmn por parte del Productor la Dlrecaon
Descripcion | de Infraestructura la recibe y la envia a la Direccién de Asuntos Jundlcos para
su validacion.
‘Documento | Copias de docurr

Copias de documentacion del Productor

/Informacion
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[ de entrada
Rol Direccion de Infraestructura
Sistemas de | N/A
informacion
Documento | Copias de documentacion del Productor
/Inforracion
pe salida !
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion
Anexo . |4
Actividad | validar documentacién . ,
o | La documentacion del Productor que se recibi6 por parte de la Direccion de
“Descripcion | Infraestructura se procede a ser validada y verificada por la Direccion de
escripcion s . )
f Asuntos Juridicos para constatar que !os datos contenidos en la misma son
* | validos.
Documento | Copias de documentacion del Productor
/informacion
de entrada
Rol Direccion de Asuntos Juridicos
Sistemasjde | N/A : 1
informacion )
Documento | documentacion del Productor (validada)
/Informacion S
de salida :
Tiempo " Tiempps variables « i !
estimado de i
ejecucion !
Anexo® 4
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no} de entrada
Negocio Decision: determinar si la documentacion el productor es valida (:Es valida?)
Condicion Si la documentacion del Productor presentada por parte de la Direccion de

Infraestructura es valida.

Opciones de’
decision

o Sies valida: Al realizar la validacién  de ta documientacion del Productor ‘se
determina que los datos son verdaderos

* No es valida: Al efectuar la validacion de la documentacion del Productor se
encuentra alguna incongruencia con los datos
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Informacion |e Al efectuar revision de los documentos constatando que los datos sean
para tomar totalmente validos y actualizados

" la decision
Rol Direccion de Asuntos Juridicos
Sistemas N/A
> T
Salldgs e Si es valida: Se procede a elaborar acuerdo de apoyo
» No es valida: Se solicita documentacion faltante del productor a direccion
de Infraestructura
Actividad ;| Elaborar acuerdo de apoyo
; T es . v .
Descripcion Si la documentacion del Productor es valida se procede a elaborar Acuerdo de
C L B Apoyo.
Documento | pocumentacion del Productor (validada)
/Informacion
de entrada
Rot . Direccion de Asuntos Juridicos
Sistemas de | N/A -
informacion
Documentg Acuerdo de apoyo : ; : g
/Informacion i !
de salida ' -
Tiempo | Tiempos variables : i
estimado de !
ejecucion i :
Anexo 5 ‘ d vt
o i
Actividad © | Ejecutar proyecto g
. ' ) '_,, Después de elaborado el acuerdo de apoyo el Productor procede a ejecutar los
Descripcion ' | trabajos contemplados en el proyecto, para lo cual recurre a un Prestador de
_ | Servicios o contratista. ' !
Documento | Acuerdo de apoyo '
/Informacion
de entrada , ’
Rol Prestador de Servicios o contratistay Productor. . ... .. .. |
Sistemas de | N/A )
informacion
Documento | Reportes de avance y/o notificacién de terminacion (En caso de concluidos los
/Informacion | trabajos) ' :
de salida
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| Tiempos establecidos en los acuerdos (tiempos variables)

% i 6

5| Notificar avance y/o terminacion de proyecto

| Conforme avanzan los trabajos del proyecto por parte del Prestador de
Servicios, el Productor reporta durante visita técnica a Contraloria y la
# Direccion de Infraestructura avance de las actividades y en su caso terminacion

"de salida. .

4 del proyecto. )

| Reportes de avance

Productor, Contraloria y Direccion de Infraestructura

9EH N/A

3 t0°1| Reportes de avance y/o notificacién de terminacion del proyecto
n n

Tiempo
estimado de
" ejecucion

Tiempos variables

e

(Actividad

Elaborar expediente de apoyo

i

¥

escripcion”

Se procede a elaborar el expediente de apoyo del programa.

:

Documento:
-/Informacion

Acuerdo de apoyo

Documentos proporcionados por el productér, incluyendo solicitud de apoyo y

Direccion de Infraestructura

/Informacion
de salida

] N/A

Expediente de apoyo de programa

Tiempo
estimado de
ejecucion

Tiempos variables . .- -~ . ...

Anexo
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Dar seguimiento

Se realizan supervisiones en campo por parte del persohal de la Direccion de
Infraestructura para constatar que el proyecto se esta ejecutando en tiempo y
forma y de acuerdo a la mecanica del acuerdo de apoyo.

Expediente técnico

Direccion de Infraestructura

N/A

Reporte de supervision de obras

-

¥ Tiempos variables distribuidos en lo qué dura la ejecucion del proyecto ‘

Actividad © -

Programar y ejecutar acta de entrega recepcion

Descripcion

Conforme a la notificacion de terminacion de trabajos que el Productor envia a
la Direccion de Infraestructura, ésta programa y ejecuta junto con la
Contraloria la recepcion de la obra mediante el levantamiento del acta de
entrega recepcion del proyecto.

Notificacion de terminacion de trabajos y facturas emitidas por el Prestador de

Documento ..
/Informacion | servicios asi como de materiales Adquiridos
de entrada ..

Direccion de Infraestructura, Productor y Contraloria

| N/A

~ Tempog*®
estimado de

1 Acta de entrega recepcion firmada

Tiempos variables

ejecucion
Anexo 8
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no)”de entrada
Negocio Decision: Recepcion del proyecto desarrollado (;Cumple?)

Condicion

Haber concluido los trabajos objeto del Acuerdo, conforme los alcances
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establecidos en el proyecto y Acuerdo mismo; haber recibido notificacion de
| terminacion de obra; y verificacion de la informacion.

|+ Si cumple: Debe haberse recibido la notificacion de terminacion, La
informacion de las inspecciones debe determinar finalizacion total del
proyecto y debe existir facturas de trabajos realizados por parte del
Prestador de Servicios y materiales adquiridos durante el desarrollo del

proyecto

« No cumple: La informacion de las supervisiones en campo determinan que el
L proyecto no esta concluido

1%| « Que la obra esté terminada conforme lo especificado en el acuerdo det
proyecto.
| « Que el prestador de servicios entregue al productor la o las facturas de los
trabajos realizados y materiales utilizados

‘ Direccion de Infraestructura
astz| N/A

» Sicumple: Acta de entrega recepcion firmada y documentacion para tramite
: de pago.

3 i

'l «  No cumple: Se otorga prorroga, par lo cual se elaborar ADEMDUM al Acuerdo
establecido, especificando la nueva fecha para la terminacién total del
proyecto. :

3
¥
i

Solicisar pago_ )

| Concluido el proyecto, con el Adta de entrega recepcion firmada y la
documentacion comprobatoria requerida, se solicita a la Coordinacion
Administrativa, el pago al Productor.

Acta de entrega recepcion firmada y documentacmn comprobatoria de los
1| trabajos realizados.

1 ‘ Direccion de Infraestructura
Sistemasde | N/A
informacion | -
Documento | oficio de solicitud de pago con facturas de trabajos del Prestador de Servicios y

/ "c‘ifor"‘l?gién de materiales utilizados y copia del Acta de entrega recepcion.
e salida

Tiempo Tiempos variables
estimado de
ejecucion
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{; Anexo 9
rvAT_:tividad Emitir pago
B ) La Coordinacion Administrativa de la SEDAFOP recibe la solicitud de pago por
Descripcion parte de la Direccion de Infraestructura y realiza el tramlte para qué Fmanzas
envié el recurso y se emita el pago al Productor.
Documento | Oficio de solicitud de pagd
/Informacion
de entrada
Rol Coordinacion Admlmstratlva
Sistemasde | N/A
informacion
Documento Pago
/Informacion
‘de salida .
Tiempo Tiempos variables
estimado de
ejecucion
Anexo 9
L e —_— 4
. T s o - . 1
Actividad Recibir pago ~ . L :
Descripcion | Entrega del pago al productor. ' !
Documento | sglicitud de pago
/Informacion ;
de entrada !
Rol Coordinacién Administrativa y Produc{or ; H
J, £ 4 ¢ 3 K
Sistemas de | N/A i
informacion ' !
Documento | Cheque o depésito a cuenta bancaria '
/Informacion :
de salida . ;
Tiempo | Tiempos variables : -
estimado de H
ejecucion _
Anexo ' : o
| ne 9 ~ _ - _ . |
Actividad Cerrar ar programa
Descripcic Se e(abora acta admlmstratlva de cierre de programa de apoyo y se entrega ala
pcién
Coordmacton Técnica de la subsecretaria.
Documento | N/ A
.. S S S — S
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/Informacion }
de entrada“
Rol | Direccion de Infraestructura
Sistemas de | N/A - -
informacion
Documento | Acta administrativa de cierre de programa
/Informacion ' !
de salida .
Tiempo Tiempos variables .
estimado de
ejecucion
Anexo - 10 . -
Actividad . | Registrar productor en padron de beneficiarios
: . | Una vez entregado el apoyo se registra al productor en el padron de
Descripcion | beneficiarios de apoyo de la direccion de Infraestructura (SEDAFOP) en archivo
v ) de Excel
Documento | Acta administrativa de cierre de programa
/Informacion
de entrada
Rol Direccion de Infraestructura : 1 :
Sistemas de | Base de datos en Excel S
informacion .
Documento | Registro en base de datos de beneficiarios de Excel i
/Informacion . !
de salida {
Tiempo 1 dia ¥
estimado de
ejecucion ‘
~ Anexo 10 '
6 Roles

Direccion de

Etabora proyectos de °
Infraestructura | infraestructura, .
programa y da

seguimiento a la
ejecucion de los mismos | e

?.

Elaborar valoracion de solicitud
Ofrecer alternativas

e Programar y efectuar supervision de campo
Elaborar reportes

e Ofrecer alternativas

¢ Notificar a productor

» Elaborar oficio de desistimiento

e Enviar documentacién a la Direccion de Asuntos
Juridicos
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Solicitar documentacion

Elaborar expediente del apoyo

Dar seguimiento

Programar acta de entrega recepcion

Solicitar pago

Cerrar programa

Registrar Productor en padron de beneficiarios

Productor

Solicita apoyo para
desarrollo de proyectos
de infraestructura

Solicitar apoyo

Presentar documentacion

Ejecutar Proyecto

Notificar avance y/o terminacion de proyecto
Recibir pago -

Validar documentacion

Direccidon de | Valida documentacion
Asuntos comprobatoria y elabora Elaborar acuerdo de apoyo
Juridicos convenios de trabajo

Coordinacion
de
Administracion

Tramitar e emitir pago
de recursos para el
apoyo al proveedor

Tramitar y emitir pago

h
¥
- H H

ADENDUM: Instrumento que se agrega al documento original para modificarlo en alguna de sus '

partes.

3
t

8 Glosario

i
H
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2 Informacion General del Proceso

Nombre del Proceso: Seguimiento a Proyectos

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca (Tabasco) .

Tipo de Proceso: Ope'rativo \

Duefio de! Proceso: Direccion Infraestructura

Version del Proceso: 1.0

3 Informacion General del Documento

Fecha de creacion: 06/0% 2009
Fecha de modificacioni 15/ 03/ 2009 ‘ | i
Revision: 1 _ k

Revisado por: Ing. Dora Nelly Bustamante Rodriguez ©

4 Mapa y Documentacién del Proceso

Objetivo:

El proceso de “Seguimiento a-Proyectos” . tiene como  objetivo supervisar las actividades
propias de la ejecucion de un proyecto de infraestructura en reportes de avance, validacion de
estimaciones asi coma notificacion a la direccion solicitante de cualquier eventualidad.

Alcance:

El proceso se inicia desde una solicitud de apoyo a seguimiento de un proyecto por parte de
una direccion de SEDAFOP a la Direccion de Infraestructura, hasta la notificacion a la direccion
Solicitante de los resultados de mspeccwn El proceso incluye actividades como la revision y
analisis técnico de obra, programacion y ejecucion de visitas de campo asi como validacion de
estimaciones.
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Mapa del Proceso
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5 Descripcion de Actividades

Activj’dades del Proceso

: [
r Acti‘?idad Solicitar apoyo
Descrg‘pcién La Dire_ccic’m decide solicitar apoyo técnico la Direccion de Infraestructura para
el seguimiento de proyectos técnicos.
Documento | N/A '
/Informacion | .
de ertrada | *
~Rbl =~ | Direccién Solicitante
‘Sistemas de | N/A
infbrmaciérL\
Documento | Oficio de solicitud de apoyo a seguimiento.de hroyecto téenico.. . - .\
/Informacion - T T e e o
de salida
Tiempo 1 dia -
estimado de
ejecucion
Anexo 1
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/Informacion

Divergente | Solicitar proyecto ejecutivo’
Descripcion La DlreCClO.n de !nfraestructura al recibir la solicitud de apoyo solicita el
proyecto ejecutivo.

Documen!:g Oficio de solicitud de apoyo a seguimiento de proyecto técnico
/Informacion :

de entrada

Rol Direccion de Infraestructura

Sistemasde | N/A 000

informacion

Documento | Oficio de solicitud de proyecto ejecutivo

de salida
Tiempo 1 dia -
estimado de -
ejecucion
Anexo 2
Actividad | Revisar y analizar proyecto ejecutivo
Descripcit Revisar, analizar el proyecto ejecutivo para identificar la naturaleza del
: pcion o . oy g,
; i ; proyecto y notificar a la direccion Solicitante de los resultados.
Documento | proyecto Ejecutivo
/Informacion
de entrpda '
~Rolj Direccion de Infraestructura
Sistemas de | fi/A Tt :
informacion i
Documeln.t(,) Proyecto ejecutivo (revisado)
/Informacion
_de salida
Tiempo | Tiempos variables ! ‘
estimado de :
ejecucion
“‘Anexo ¥ |2
Actividad | Programar y ejecutar visitas de campo ¢
Descripcion Se procede a programar y efectuar visitas en campo para constatar la ejecucion
del proyecto.
Documento | proyecto ejecutivo (revisado)
/Informacion
de entrada
Rol Direccion de Infraestructura -

Sistemas de
informacion

N/A

Pt GG R
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f Documento
/Informacion
de salida

Tiempo
estimado de
. ejecucion

Programa de visitas de campo

Tiempos var1ables

{ Anexo

Act1v1dad

Descripcion

Generar reportes H

Al efeuuar visita en campo se procede a elaborar los reportes, minutas, actas,
levantamiento de obra, reportes fotograficos y se notifica a direccion solicitante
‘el resultado de estas actividades.

-

‘ Docu mehto

/Informacion
de entrada

Programa de visita de campo

Rol

Direccion de Infraestructura

Sistemas de
informacioén

N/A

Documento
/Informacion
- de salida

Reportés de visita en campo, minutas, actas y reportes fotograficos
]

Tiempo
estimado de
. ejecucion

Tiempos variables de acuerdo a las supervisiones estlpuladas en el expediente
del proyecto : ;

Anexo :

3

Actividad

¥

Presentar estimacion

Descripcion *

v

El Productor elabora conjunta;nente gon el préstadgr de;servici?bs estimacion
de costos de los trabajos reatizados y materiales para el proyedto y la envia a
la Direccidn solicitante para su validacion.

Documento
/Informacion
de entrada

-
Estimacion de costos de servicios y materiales

T N

Rol

[

Productor y Direccidn solicitante

b

Sistemas de
informacion

N/A

Documento
/informacion
de salida

Estimacion de costos de servicios y materiales revisado

1 et et

Tiempo
' estimado de
. ejecucion

Tiempos variables

% Anexo
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Actividad | Enviar estimacion
Descripcion La Dir_eccién Solic.itant'e‘ recibe estimacion por parte del' p_r'oductmj y procede a
canalizarla a la Direccion de Infraestructura para su revision y validacion.
Documento | Estimacion
/tnformacion
de entrada
| e ] e —— i e -
; Rol Direccion Solicitante i
Sistemas de | N/a
informacion
B Documento | solicitud de revision y validacion dirigida a la Direccion de Infraestructura
/informacion | acompariada de la estimacion.
de salida
Tiempo 1 dia
estimado de
ejecucion
Anexo 4 A
Actividad | validar estimacion
La Direccion de Infraestructura recibe la estimacion por parte de la Direccion
.. | Solicitante, y procede a validarla con el objetivo de determinar 11 los trabajos
Descripcion | y/o conceptos estimados para pago, cumplen con lo especificado en e proyecto
y realizado en campo. Concluida dicha actividad notifica a la direccion :
o w2 1 solicitante los resultados de la validacion. . ;
Documento | Estimacion y solicitud de validacion ' !
/ Informacnon [
- de entrada, g
Rol " | Direccion de Infraestructura
Sistemas de | N/A f
informacion , :
Documen’Fg Notificacion de resultado de validacion de estimacion a direcéion solicitante
/Informacion .
de salida
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion: R
‘Anexo | 4
Actividad | Notificar a direccion
‘ - | Todas las actividades de: revisar y analizar proyecto ejecutivo, programar y
Descripcid ejecutar visitas, generar reportes, minutas, actas levantamiento de obra y
pcion oo X ., o : . y ..
: validaciones de estimacion, son notificadas a la direccion Solicitante por la
Direccion Infraestructura, via oficios.
Documento | solicitud de apoyo de la Direccién soticitante
/Informacion
de entrada

gy
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| Rol | Direccion de infraestructura : !
S U .
| Sistemas de | N/

L informacion
“ Documento + Oficio de solicitud de proyecto ejecutivo
/informacion |« Oficios de seguimiento del proyecto, soportado por reportes de visita de
| desalida | campo, minutas, Actas de levantamiento de obra, reporte de validacion
de estimaciones.
» Oficio de validacion de estimacion finiquito.
| e Reportes fotograficos
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion . :
Anexo 3y4
6 Roles
o Roles Descripcién de rol Actividades que éjecuta' !
Direccion Responsable de la Solicitar apoyo

Solicitante

elaboracion de proyectos
para productores y de
solicitar apoyo a la

| direccién de

Infraestructura para
seguimiento a proyectos

Direccidn de

Elabora actividades de

» Solicitar proyecto ejecutivo

Infraestructura | seguimiento a proyectos | , Revisar y analizar el proyecto ejecutivo

; y reporta a direccion p ecutar visit

i solicitante * Programar y ejecutar visitas
¢ Notificar a direccion
« Generar reportes, minutas, actas y levantamiento de

obra
j i + Validar estimacion
Produictor Presenta estimaciones ¢ Presentar estimacion

de costos sobre el
prestador de servicios a

ejecutar el proyecto

8 Glosario
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2 Informacion General del Proceso

Nombre del Proceso: Elaboracion de Proyecto Técnico

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca (Tabasco)

Tipo de Proceso: Operativo H
Dueno del Proceso: Direccion Infraestructura

Version del Proceso: 1.0

3 Informacién General del Documento

Fecha de creacion: 06/ 03/ 2009
Fecha de modificacion: 15/ 03/ 2009
Revision: 1

Revisado por: Ing. Dora Nelly Bustamante Rodriguez : [ 3 , S
: . i : 1

4 Mapa y Documentacion del Proceso S

Objetivo:

: 1
El objetivo del proceso de “Elaboracion de Proyecto Técnico” es atender una necesidad de
obra de infraestructura generada por el sector. Incluyendo el estudiarla factibilidad técnica y

econdmica de la obra a realizar.

Alcance:

El proceso abarca desde una solicitud de apoyo para la elaboracion de un proyecto por parte
de una direccion de SEDAFOP a la Direccién de Infraestructura, hasta el envié del proyecto
técnico elaborado a la direccion solicitante. Dentro del proceso se pueden identificar

actividades como la programacion y ejecucion de la visita en campo asi como elaboracion de

proyecto tecnico.
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Mapa del Proceso v.0
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5 Descripcion de Actividades

Actividades del Proceso

| Actividad | Solicitar apoyo
Descrincic Una direccion solicitante envia una solicitud de apoyo a la direccion de
escripcion > A
: Infraestructura para la elaboracion de un proyecto técnico.
Documento | n/A
fInformacion
de entrada
- Rol*i . | Direccién Solicitante
Sistemas de | N/A
informac’ién
Documento Oficio de solicitud de apoyo a elaboracion de proyecto técnico
- Hinformacién
' .desalida
Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion .
Anexo 1
Actividad | Solicitar necesidades del proyecto
Descripcid La direccion de Infraestructura recibe una solicitud de apoyo y solicita
pcion _ X
posteriormente las necesidades del proyecto
Documento | oficio de Solicitud de Apoyo a Seguimiento de Proyecto Técnico
/Informacion
de entrada
Rol Direccién de Infraestructura
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Sistemas de | N/A
informacion
Documento | solicitud de necesidades del proyecto
/Informacion
de salida | o )
" Tiempo | Tiempos variables
estimado de |
ejecucion
} A S
Anexo 2 I
[~ Actividad | Programar y efectuar visita de campo
Descripcion i Al recibir las caracteristicas del proyecto se procede a programar y efectuar

visita en campo donde se establecera el proyecto.

Documento | solicitud de necesidades del proyecto
/Informacion
~ de entrada

Rol ' Direccion de Infraestructura

Sistemas de = N/A
informacion

Documento | Reporte de visita de campo
/Informacion

- de salida .
! i Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion
1 Anexo 3
f i

Actividad | Elaborar ant'eproye{'cto constructivo y presupuesto de obra

- LY : -
Con la informacion obtenida del reporte de visita de campo se procede a
elaborar el presupuesto de la‘obra de acuerdo a un costo de trabajos

Qescripcién

Documento | Reporte de visita de campo
/Informacion . 1
de entrada ! )

Rol Direccion de Infraestructura

Sistemas de | N/A

Documento | Anteproyecto y Presupuesto de obra ' o
/Informacion
de salida

Tiempo Tiempos variables
estimado de :

ejecucion

Anexo 4

informacion A SRR I
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Actividad Generar reporte
g Se genera reporte el cual contiene resultados obtenidos de la visita de campo
Descripcion | asi como observaciones y el presupuesto de obra con anexos y se envia a la
| Dlrecoon Sol|c1tante
| DOCU"“-‘”F? Reporte de observaciones de campo y presupuesto de obra
/informacion
de entrada | !
Rol Dlreccwon de Infraestructura

Sistemas de N/A
informacion
, DOCU"‘?“F?" Reporte de resultados incluyendo presupuesto de obra
-| /Informacion .
de salida :j'
- Tiempo | Tiempos variables
estimado de
ejecucion
Anexo 4y5
Actividad | Elaborar proyecto técnico
oo La Direccion Solicitant,e recibe el reporte de resultados obtenidos mas el
Descripeion,”

presupuesto de obra cYn anexos, analiza los datos y Procede a elaborar el

expediente tecnlco del proyecto.

Documento :

Reporte de Resultados
v Informacton : i
de entrada )

Rol Direccién Solicitante . ' . : .t ;
Sistemas de | N/A ' i
informacion |
Documento | proyecto técnico ot
/Informacion

de salida - . i
Tiempo | Tiempos variables o -
estimado de :
ejecucion
Anexo | N/A
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6 Roles
Roles Descripcion de rol Actividades que ejecuta
Direcciones | Elabora solicitud de Solicitar apoyo

Solicitantes

apoyo para la
elaboracion de proyecto
técnico infraestructura
relacionado con la
direccion

Elaborar proyecto técnico

Direccion de
Infraestructura

Responsable de efectuar
actividades previas a la
elaboracion de proyecto
técnico, presupuestos
de obra y envio de
reporte a direccion
solicitante

Solicitar necesidades del proyecto

Programar y efectuar visita de campo

Elaborar proyecto constructivo y presupuesto de obra
Generar reporte

8 Glosario

g1h
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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2 Informacién General del Proceso

Nombre del Proceso: Respaldo con Garantias Fiduciarias a Organizaciones de Productores
Rurales Legalmente Constituidos

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca

1
Tipo de Proceso: Operativo

Duefio del Proceso: Direccion de Financiamiento Rural

Versién del Proceso: 1.0

3 Informacién General del Documento

Fecha de creacion: 29/ 01/ 2009

Fecha de modificacion: 11/ 05/ 2009
Revision: 1.1

Elaborado por: Jesus Antonio Sénti tan ;&vila
Revisado por: L.C. José Loyola Damian ;

i :
) H b

' 4

o
™o w1

4 Mapay Documentacién de| Proceso

Objetivo: . .
. ] ;

El objetivo del procest de “Respaldo con Garantias Fiduciarias a Organizéciones de Productores
Rurales Legalmente Constituidos” es respaldar a las organizaciones con garantias de fuente de
alterna pago (AGROTAB) y garantias complementarias (FOGATAB).

Alcance:

El proceso se inicia desde que el productor hace su solicitud hasta que se reintegra al,

patrimonio del fideicomiso el monto de la garantia fiduciaria.

Descripcion

Yy
Los respaldos financieros mediante fideicomisos son instrumentos del Gobierno del Estado que
permiten a los productores rurales acceder, mediante garantias fiduciarias y a través del
Sistema Financiero Mexicano, a los recursos que requieren para desarrollar sus proyectos

productivos y de capitalizacion.
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5 Descripcion de Actividades

[ Actividad

Integrar proyecto

Descripcion

Integra el proyecto con los documentos requeridos por parte de la institucion
financiera

» Informacion técnica, financiera y juridica del productor y del proyecto que

Documento
/Informacion requiere financiamiento.
de entrada | e Solicitud elaborada por el productor
Rol Banco o Institucion Financiera del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
B Fideicomisario
Sistemas de | N/A
informacion -
Documen_tg | Expediente técnico, juridico y financiero del proyecto
/Informaciqn
de salida
Tiempo 30 a 45 dias
estimado de
ejecucion
Anexo Solicitud
Actividad | Solicitar garantia
o Realiza la solicitud de reserva de garantia con cargo al patrimonio del
Descripcion | fideicomiso, acompanado del expediente técnico, financiero y juridico con los
requisitos.
Documento | Expediente técnico, juridico y financiero del proyecto
/Informacion | Solicitud de reserva de garantia
de entrada | Requisitos para solicitar garantias
‘Rol Banco o Institucion Financiera del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
, Fideicomisario '
Sistemas de | N/A
informacion
DocumenFQ Expediente técnico, juridico y financiero del proyecto
/Informacion | Solicitud de reserva de garantia sellada por la institucion financiera y firmada
de satida | por el responsable de proporcionar la informacion.
Tiempo Depende de cada Fideicomisario. - iosewm v nann
estimado de - = T S T
ejecucion
- - ) p
| Anexo Solicitud de reserva de garantia
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Requisitos para solicitar garantias

Actividad | Validar viabilidad técnica 4
Descripcion | Valida que el proyecto sea productivo y rentable
Documento | Expediente técnico, juridico y financiero del proyecto
/Informacion | Solicitud de reserva de garantia
de entrada | Requisitos para solicitar garantias
Rol Comité Técnico del Fideicomiso

Sistemas de k

informacion

N/A

Si fue aprobado, se genera la instruccion de reserva la garantia al fiduciario y

Documento j . AP : SR
/Informacion | S€ le envia una copia a la institucion financiera acreditado como fideicomisario.
de salida | Sino fue aprobado, se le informa por escrito que el proyecto no fue
70 | procedente.
‘Tiempo | 10 dfas.
estimado de
ejecucion
Anexo
Regla de Tipo;: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio | pecision:’ Aprueba? :
Condicion | Se aprueba el. proyecto en la sesion del Comité cuando el proyecto es viable
proy y

los antecedentes-del productor son buenos en la aplicacion de otros créditos.

Opciones de

e Sise aprueba cuando el proyecto demuestra que es productivo y rentable y

degision 1Gs an[ecedeqtes del solicitante son de buen pagador.
* Nose aprueba cuando el proyecto no demuestra ser productivo o rentable o
los antecedentes del productor son malos.
Informacion |« Expediente técnico, financiero y juridico.
‘paratomar |, istorial crediticio dentro del fideicomiso.
la decision : v
Rol Comité Técnico del Fideicomiso

. Sistemas | Microsoft Office Excel L

e Si se aprueba: enviar oficio de instrucciéon al fiduciario de reserva de

garantia, con los montos, a favor de quién y se le envia copia a la institucion
financiera acreditado como fideicomisario.

+ No se aprueba: se informa a la institucion financiera que el proyecto no fue
aprobado.

17 DE JUNIO DE 2009
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Actividad -

Elaborar instruccion al fiduciario de reserva de la garantia

Elabora la instruccién al fiduciario de reserva de garantia con los detalles del
alcance, como son: a favor de quién debe reservarse la garantia, el monto de la
garantia, el plazo y las condiciones en las que se otorga.

Descripcion : e ) iy TP
’ A partir de que el fiduciario recibe la instruccion, la institucion financiera tiene
un plazo de 30 dias para ejercer el crédito, si no se ejerce, el fiduciario
reintegra §l patrimonio del fideicomiso la garantia reservada.
Documento ‘| Acta de la sesion del comité en la que se aprueba el proyecto.
/Informacion
de entrada -
~ Rol': | Comité Técnico del Fideicomiso
Sistemas.de-| Microsoft Office Word
informacion .. ’
Documento | |nstruccion de reserva de garantia elaborada
/Informacion | Copia a la institucion financiera de la instruccion de reserva.
de salida
Tiempo 10 a 15 dias.
estimado de
ejecucion
Anexo
Actividad | Reservar la garantia - S _
Descripcion Rgserva la garantia de a’cu'erdo,a las instrucciones del Comite y comparece a la
firma del contrato de crédito.
Documento | instruccion de reservarde garantia y acta original de aprobacion
/Informacién C ;
de entrada ‘ . & !
Rol Fiduciario i
Sistemas de | Microsoft Office Word
informacion :
Documento | Garantia reservada. .
/I\nformacion . ) :
de salida ;
Tiempo | 10 dias.
estimado de
ejecucion
Anexo B

A)
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Actividad | Elaborar y firmar contrato de crédito
L Elabora el contrato del crédito y se firma con el productor. Otorga el crédito.
Descripcion i . e
A la firma del contrato de crédito comparece el fiduciario.
Documento | Contrato de crédito.
/Informacion
de entrada .
Rol Banco o} Inst1tuc10n Fmanc1era del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
Fideicomisario
Sistemas de N/A
informacion
‘Documento | Contrato de crédito firmado.
/Informacién ’
de salida
Tiempo v | 10 dias
estimado de
ejecucion
Anexo Contrato de crédito
Actividad | Ejercer proyecto
Descripcion Ejerce el crédito en el proyecto y realiza los pages de acuerdo al contrato
i firmado. i ; 1
Documento | Crédito otorgado ‘ -
/Informacion _
de entrada 5
Rol Productor - ;
Sistemas de | N/A . ' R
informacion
Documento - | Ejercicio del proyecto A Cg
/Informacion !
de salida
Tiempo | pepende del proyecto
estimado de '
ejecucion
ARexo Evidencias de la aplicacion de tos recursos al proyecto (facturas notas de

remision; recibos, etc.)

Negocio

[ Reg(a de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada

. mrem )

-
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‘Decision: Paga?

Condicion

Cuando el productor cumple con los pagos estipulados en el contrato y el
crédito se finiquita, se notifica al fiduciario del cumplimiento de pago y se

liberan las garantias.

Opciones de

e Si paga: cuando cumple con los plazos y montos de pago acordados en el

decision contrato
e No paga: cuando incumple total o parcialmente los plazos y montos del
crédito, y en el estado de cuenta queden remantes de pago.
Informacion + Estados de cuenta
para tomar -

la decision

¢ Contrato de crédito

Rol g - Institucion financiera
Sistemas. | N/A )
Salidas ¥ . a e
* Sipaga: notificar del pago al Comité. (ir a {a actividad “Notificar el pago del
crédito”)
* No paga: ver el fideicomiso al que afecta (ir a la condicion “A qué
fideicomiso afecta”) |
Actividad | Notificar al Comité del pago del crédito
Descripcion | Notifica al Comité del pago del crédito.
Documento | gstados de Cuenta
/Informacion | Contrato del crédito
de entrada _ 7
Rol Banco o Institucion Financiera del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
] Fideicomisario
Sistemas de | N/A -
informacion .
Documento | oficio de notificacion al Comité
/informacion
de salida’
Tiempo |1 dia i
estimado de
ejecucion
Anexo Oficio de notificacion 7
Actividad .| Elaborar mstruccnon de liberacién - ?'_:~~

Descripcion

Elabora la instruccion de liberacion de garantia y la envia al f1duc1ano

Documento:
/Informacion

Notificacion de pago del crédito.

de entrada

Rol | Comité Técnico de Fideicomiso
Sistemas 'c}e Microsoft Office Word |
informacion
Documento | |nstruccién de liberacion.

/Informacion
de salida
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|« Tiempo | 1 a3 dias.
| estimado de

‘1 ~ejecucion |

- o
3
)
>
o

’ instruccion de liberacion
o e .

. Actividad | Liberar garantia

* Descripcién | Libera !a garantia y reintegra el monto al patrimonio del fideicomiso.

. Documenio
{ Ninformacion
de entrada

Rol Cemité Técnico de Fideicomiso

Instruccion de liberacion.

~Sistemas de | p/a

| informacion | .
Documentd  |nstryccion para el fiduciario solicitando la reintegracion de la cantidad liberada
- /Informacior: | a1 saldo disponible del fideicomiso.

| de salida
b
i Tiempc
i estimadc de
ejecucion

Z dias.

AN#X0

}
|
|

" "Reglade | Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
' Negocio Decision: A qué fideicomiso afecta?

I —

| Condicion | De acuerdo al origen de la garantia, se determina a que fideicomiso afecta y en
! ! relacion a eso, la forma de recuperar la garantia.

¥ [—

! l OF('?‘\SS de » Sies AGROTAB: solicitar el'pago de las garantias al fiduciario y avisarle al
b , decision | Gonsejoidel Comité Técnico del Fideicomiso.
o Sies FopATAB: Informar al comité técnico para que determine si procede o

no la afectacion de garantias.

Informacion
para tomar
la decision

e Estados de cuenta

» Contratq de credito

Rol Banco o Institucion Financiera del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
Fideicomisario
Sistemas | N/A

salidas |, i o5 AGROTAB: solicita el pago-de tas garantias. (i a la actividad “Erviar |

: informe de adeudo y solicitud del pago de las garantias”)

+ Sies FOGATAB: informar al Comité de adeudo (ir a la condicién “Informar al
Comité Técnico del adeudo”)




17 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

211

egocio

* Actividad | Enviar informe de adeudo y solicitud del pago de las garantias (AGROTAB)
Descripcion | Envia informe del adeudo y solicita al fiduciario el pago de tas garantias
Documento | gstados de cuenta.

/Informacion | Contrato de crédito.
de entrada

Rol Banco o Insthtuaon Financiera del Sistema Financiero Mexicano acreditado como
| Fideicomisario
L e -

Sistemas de | N/A
informacion
Documento | |nforme de adeudo y solicitud de pago.

/Informacion

de salida
Tiempo | {3a5 dias. )
estimado de
ejecucion
| Anexo Informe de adeudo y solicitud de pago

~ Actividad | informar al Comité Técnico del adeudo (FOGATAB) T
Descripcion | Informa al Comlte Técnico del adeudo pendiente '

Documento | Estados de cuenta

/Informacion | Contrato de crédito
de entrada au ;

Rbl Banco o Institucion ‘Fmanaera del Slstema F1nanc1ero Mexicano acreditado como
1 Fldelcomlsarlo »
[ Sistemasde | n/a 00 F T

informacion S

S S .
Documento | |nforme de adeudo. . e ¢ !

/Informacion i

de salida !
Tiempo 1a 15 dias. !

estimado de

ejecucion - ) :
t Anexo Informe de adeudo ! -
J’f'.lxRegla de | Tipo: excluyente (XOR} (si o no) de entrada

Decisién: Existen elementos probatorios? (FOGATAB)

“ Cuando existen evidencias o elementos probatorios.de que el productor no pudo |

realizar el pago por cuestiones imputables a él, se evallian las condiciones.por
las que no realizo el pago y se determina si afecta o no la garantia.

- Opciones de

e Siexisten: se gira la instruccion de afectacion de garantia.

decision
* No existen: no se afecta la garantia.
Informacion L
¢ Estados de cuenta.
para tomar
la decision | ¢ Contrato de crédito.
* Evidencias de las razones del adeudo.
Rol Comité Técnico de Fideicomiso




PERIODICO OFICIAL

17 DE JUNIO DE 2009

[ Sistemas |N/A
" satd -
! atidas e Si existen: afecta la garantia. (ir a la actividad “Elaborar instruccion de
afectacion de garantia”).
B » No paga: no afecta la garantia (ir al fin del proceso).

Actividad | Afectar garantia' i
~ Descripcion El fiduciario afecta la garantia y la traslada at banco

Documento | nforme de adeudo y solicitud de pago

/Informacion
de entrada

Documento |

/Informacion

Rol Fiduciario
I Sistemas de | N/a
informacion i

Afectamon de garantla

| desalida |
Tiempo AGROTAB - ! a 2 semanas.
estimado te | cocATAB > 30 a 45 dias
ejecucion
 Anexo -
Actividad Recuperar garantia L
Descripcion | Recupera la garantia, e inicio su proceso de cobro dei tcartera vencwda '
- Dacumento | Contrato de crédito. ,
/Informacién | Estados de cuenta. ) f
de entrada | pequisitos juridicos y administrativos para la recuperécién de cartera.
Rot Banco o Institucion Financiera del Sistema Financiero Mexicaho acredltado tomd

F ldelcomlsano

| Sistemas de
informacion

N/A t

Documento
i /tinformacion
de salida
Tiempo
estimado de
ejecucion

Informes de recuperacion de garantia -

Depende del proceso de recuperacmn de la institucion financiera.

Anexo

Informe de recuperacion de'garantia "~ T e s

[ Actividad

Solicitar informacion de recuperacion

Descripcién

“Documento |
/Informacion

de entrade

__ﬁ
Solicita al banco o institucion financiera informes de la recuperacion de la

garantia, el primer informe lo solicita a los 3 meses de la notificacion de adeudo
ya partlr de ahi se le informa mensualmente.

Contraw de cred‘to
Estados de cuenta.

N

P

-

-
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Rot | Comité Técnico de Fideicomiso e !
Sistemas de | microsoft Office Word !
informacion |
Documento | informes mensuales. |
/Informacion |
i de salida ;
" Tiempo | Depende de cada caso. !
| estimado de !
| ejecucion ;
' :At)'exovh'? | Informe de recuperacion de garantia B - *
6 Roles
Roles : IDescripcién“de” rol A ‘ "'Actlwdades que ejecuta
Productor Persona fisica o moral Ejercer Proyecto

que realiza actividades
productivas en el sector
agropecuario

Comité Teécnico
del Fideicomiso

Entidad responsable de
administrar y gestionar
los recursos de los
fideicomisos AGROTAB
y FOGATAB.

Calificar viabilidad técnica

Elaborar mstruccwn al Fiduciario de Reserva
de garantia

Elaborar la instruccion de liberacion
Elaborar instruccion de afectaciéon de garantia ;

Solicitar informacion de recuperacién

Banco o
Institucion
Financiera

(Fideicomisario)

Entidad de crédito que
pertenece al Sistema

Financiero Mexicano
acreditada ante los
fideicomisos.

Integrar proyecto

Solicitar garantia

Elaborar y firmar contrato de Crédito
Notificar al Comité el pago del crédito

Enviar informe de adeudo y solicitud del page
de las garantias

Informar al Comité Teécnico del adeudo

Recuperar garantia

Fiduciario

‘Entidad encargada de

‘resguardar © y] - delcontrato de crédito.-- -
administrar q las Liberar garantia

garantias € los Afectar garantia
fideicomisos

Reservar la garantia y comparecer a la firma

7 Glosario
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2 Informacion General del Proceso

Nombre del Proceso: Fondo de Garantia Mutual

Empresa: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca
1

Tipo de Proceso: Operativo

Dueno del Proceso: Direccion de Financiamiento Rurat

Versiéon del Proceso: 1.0

3 Informacién General del Documento

Fecha de creacion: 29/ 01/ 2009
Fecha de modificaci6n|: 11/ 05/ 2009
Revision: 1.1

Elaborado por: Jesus Antonio Santillan Avila .

Revisado por: Dr. Antenor Garrido

4 Mapa y Documentacién del Proceso

Objetivo:

El objetivo del proceso de “Fondo de Garantia Mutual”"es_apoyar a los productores para
acceder a financiamientos, mediante el otorgamiento de garantia fiduciaria con el productor y
el FEGA.

Alcance:

El proceso se inicia desde que el productor hace su solicitud de crédito hasta que se libera la
garantia reservada al momento del pago total del crédito.

Descripcidn

El fondo de garantia mutual es un fideicomiso creado para apoyar a los productores que
requieren financiamiento para realizar proyectos que fortalezcan su actividad, y cuya principal
caracteristica es que el soporte a las garantias las proporciona el FEGA a través del soporte de
garantia en un 10% det FOGAMU. A través de este mecanismo, un productor solicita un crédito,
y una vez que se dictamina la factibilidad de su proyecto, se hace una reserva de garantia del
10% a favor de FEGA y esta a su vez a la institucion acreditante.

TSN

x5 g :3;
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5 Descripcion de Actividades -

Actividades del Proceso

Actividad | Inicio (ingresar y presentar documentacion)

Presenta la documentacion y la ingresa en la ventanilla, para que evallen la
factlblhdad del proyecto y su capacidad de crédito.

Descripcion

Para personas fisicas:

IFE

CURP

Comprobante de domicilio

Constancia de residencia

Escritura del predio o Certificado Agrario
Recibo del pago de impuesto predial

Documento
/Informfacion

de’entrada ,
Ademas, para personas morales:

Acta constitutiva debidamente registrada ante el Registro Publico de la
Propiedad

RFC

Poderes del representante o apoderado legal

IFE del apoderado legal o representante

Rol .| Productor .

Sistemas de | N/A
informacion

Documento | Talén de solicitud registrada y con folio
/Informacion

de salida .
e Tiempo  + Metlia hora
estimado de i
ejecucion
Anexo

Actividad | Capturar solicitud y asignar folio

Captura la solicitud en el formato en Microsoft Office Word, verificando que
cumpla con los requisitos documentales y asigna el folio de acuerdo a la
nomenclatura registrada para la ventanilla y el nimero consecutivo que :
corresponda. Se firma por el solicitante o el representante legal.; . T
Debe capturar los datos generales. del solicitante, la act1v1dad prmcupal y
secundaria, la ubicacion y superficie del predlo y qué aplicacion se le dara al
crédito.

Si la actividad principal es Ganaderia, el predio debe ser al menos de 10

Descripcion
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hectareas.

| Formato de solicitud en Microsoft Office Word.

Para personas fisicas:

IFE °

CpRP

Comprobante de domicilio
Constancia de residencia

ento . . cps .
Documents Escritura del predio o Certificado Agrario
.| /Informacion Recibo del de i t dial
de entrada. | Recibo del pago de impuesto predia
L | Ademas, para personas morales:
| Acta constitutiva debidamente registrada ante el Registro Plblico de la
| Propiedad
| RFC
‘' Poderes del representante o apoderado legal
IFE del apoderado legal o representante
Rol Ventanilla
Sistemas de | Microsoft Office Word
informacion
Documentd | solicitud completamente elaborada, con coplas de los documentos requeridos y
/informacion | folio amgpado para el productos *
de salida
Tiempo | 1 hora i
estimado de ;
ejecucion :
Anexo i ; H
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada |
Negocio | Decision: la sblicitud cumple?
andicién{;w‘_‘ Si la solicitud contiene los documentos de soporte requendos se determina que
S E s cumple documentalmente la solicitud. i i
‘ OpClQ'nf-.’,:S de- « Sicumple: debera cubrir documentalmente’con los requisitos del programa,
decision
considerando si es persona fisica o moral.
* No cumple: cuando faltan alguno de los documentos requendos por el
programa. - :
informacion |« Que tiene residencia en la comunidad.
para torp{ar e Que cumple con los requisitos necesarios
la decision

Para personas fisicas:
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IFE

| CURP

Comprobante de domicilio

Constancia de residencia

Escritura del predio o Certificado Agrario
Recibo del pago de impuesto predial

Ademas, para personas morales:

Acta constitutiva debidamente registrada ante el Registro Piblico de la
Propiedad

RFC

Poderes del representante o apoderado legal

IFE del apoderado legal o representante

Rol Ventanilla
~Sistemas | Microsoft Office Excel
Salidas :

e Si cumple: enviar a FIRA para verificar su situacion en SUSTRAE. Pasa a la
actividad “Enviar a SUSTRAE".
» No es elegible: se rechaza la solicitud ->termina el proceso.

| Actividad

Enviar a Sustrae

Envia a FIRA la relacidn de solicitudes que, fueron calificadas como factibles,

Descripcion | para que verifiquen en el SUSTRAE su estadp como deudor y ver si es’sujeto de
crédito o no. ' J
Documento | Relacion de solicitudes calificadas como factibles, elaborada en el formato de
/Informacion | Microsoft Office Excel ' : i
de entrada !
Rol FOGAMU o, e 4
Sistemas de | microsoft Office Excel
informacion '
Documen_t9 Correo electronico solicitando la verificacion del estado como deudores en el
/ lnformgoon SUSTRAE de la relacion de solicitudes calificadas ¢omo factibles.
de salida -
Tiempo
estimado de
ejecucion
Anexo
Actividad . | Verificar SUSTRAE ,
Descripéf&h I Verifica en el SUSTRAE el estado como deudor de cada uno de los solicitantes
~ <1 que aparecen en la relacién enviada por parte de FOGAMU.
Documento | Correo electronico solicitando la verificacién de la Relacion de solicitudes
/Informacion | calificadas como factibles, elaborada en el formato de Microsoft Office Excel
de entrada
Rol | FIRA
; SUSTRAE, base de datos de deudores rurales en las que estan identificados
Sistemas de . . . ,
; i aquéllos que no tienen adeudos pendientes o problemas de pago, ast como los
informacion 1 .
que han sido deudores cumptidos.

ot mmemen

-




.

crediticio, se determina como procedente.

Opciones de-
decision

o Si procede: cuando en la base de datos del SUSTRAE no aparece con adeudos
pendientes, con morosidad o en proceso de recuperacion de cartera por la
via judicial.

e No procede: cuando en la base de datos del SUSTRAE si aparece con adeudos
pendientes, con morosidad o en proceso de recuperacion de cartera por la
via judicial.

Informacion

o Nombre completo del deudor, de la organizacion si es el caso, la CURP y el

para tomar RFC, por medio de los cuales se rastrea en la base de datos el estado
la decision crediticio del solicitante.
Rol FIRA
Sistemas SUSTRAE, base de datos de deudores rurales en las que estan identificados
aquéllos que no tienen adeudos pendientes o problemas de pago, asi como los
que han sido deudores cumplidos.
Sahdasﬁh e Siprocede: enviar relacion de solicitudes procedentes.
e No es positivo: notificar a FOGAMU cuales no son procedentes y rechazar
solicitud.
Actividad - | Ordenar solicitudes en la Base de datos
Descripcion | Ordena las solicitudes aprobadas en SUSTRAE.
Doc'umgngg | Relacion de solicitudes que si-proceden por su estado en el SUSTRAE.
/Informacion. : . , S A U M -
de entrada .
+ “Rol i 7| Fideicomiso
Sistemas ('ie 1 Microsoft Office Excel, en el que se ordenan las solicitudes y se asigna folio en
informacion | el campo correspondiente
DOCUWF}U~F?"‘: Base de datos en Microsoft Office Excel, ordenada y con folio asignado
/Informacion. )
- de salida
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D’&;}R&t_o'» Aﬁ—eiééién de solicitudes calificados como factibles y que si son sujetos de 7
/Informacidn | créditos por no tener adeudos pendientes o mal historial crediticio; elaborado
de salida ;| en Microsoft Office Excel.
Tiempo . "
estimado de
ejecucion
| _lAnexo ] J ;
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada !
Negocio Decision: determinar cuales solicitudes calificadas como factibles si son
procedentes por su estado como deudor en el SUSTRAE y cuales no.
Condicién | Si el solicitante aparece en la base de deudores del SUSTRAE con buen historial
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Tiempo | 1 dia
estimado de
ejecucion

L Anexo

Actividad | Elaborar listado para entregar al Grupo Técnico

Elabora el listado de solicitudes que son procedentes y estan valldadas para su
entrega al Grupo Técnico

Documen.tg ' Base de datos ordenada y con folio asignado
/Informacion

Descripcion

de entrada

Rol FOGAMU
Sistemas de | microsoft Office Excel -
informacion -

Documento | | istado preparado para el Grupo Técnico
/Informacion
de salida

Tiempo 1 dia
estimado de : -~
ejecucion

Anexo

| Actividad | Verificar en el padrén de productores de SEDAFOOP

Verifica que el solicitante esté inscrito en el padrén levantado por la Direccién
de Sanidad Agropecuaria y Acuicola y dependiendo de la actividad, que:

1.- Si la actividad es ganaderia que esté incluido en el barrido de tuberculosis
bovina, 3 brucelosis.

Descripcion [¢2.- Si la actividad es pesca y acuacultura cuente con los permisos necesarios.
3.-5i lh actividad es agricultura que cuente los permisos fitosanitarios

Si cumple con las verificaciones y cuenta con los permisos que aplique, segin la
actividad, se continlia con su tramite.

Documento | | jstado 'de solicitantes que son procedentes y estan validadas.
/Informacion | padrén He productores que estan incluidos en el barfido.

de entrada - . :
| Rol | Grupo Técnico e e T T R T
‘Sistemas de- | microsoft ST

informacion

Documentp Listado de solicitantes procedentes, valldados e incluidos en el barrido
/informacion sanitario.
de salida
Tiempo 1 dia
estimado de
ejecucion

Anexo
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Actividad | Verificar factibilidad financiera
Descripcion Verifica que la solicitud sea financieramente factible, por los proyectos, los
esenpe montos solicitados y los recursos disponibles en el fideicomiso.
Documento | | istado de solicitantes procedentes, validadas e incluidas en el barrido.
/Informacion .
deentrada |
“Rol | Grupo Técnico
Sistemas de | Mmicrosoft Office Excel
informacion B
Documento | | istado de solicitantes procedentes, validados e inctuidos en el barrido, con
/Informacion | factibilidad financiera.
de salida
Tiempo 1 dia -
estimado de
ejecucion
~ Anexo
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio Decision: determinar cudles solicitudes son factibles financieramente.
Condicion | Si la solicitud contiene los documentos de soporte requeridos, y la aplicacion de

los recursos cumple con las condiciones de otorgamiento del crédito, se |
detergnina como factible. Py
i

Opciones de
decision

e Si es factible: cdando la actividad principal es ganadera debera contar con
.al menos 10 hectareas de superficie de su predio rural, ademas de tener
ganado. Para efectos del soporte de-garantia, el monto maximo para
persond fisica, o por socio activa, en elicaso de persona moral, es de hasta
500 mit pesos'para tener ef beneficio del programa (tasa preferencial del
5%, no siendo limitativo en el monto hue la institucién financiera puede
otorgarle al productor, pero para el excedente aplicaria la tasa de mercado,
pudiendo solicitar para ello, una garantia hipotecaria.

« 'No es factible: cuando el proyecto es fingancieraménte no viable.

Informacion |« Listado de solicitudes calificadas como factibles, que hayan sido validadas
para tomar en SUSTRAE y que estén en el barrido.
la decision
Rol Comité Técnico _ e - I
Sistemas | Microsoft Office Excel
Salidas

e Si es factible: elaborar oficio de comité y enviar a FIRA-FEGA. La
autorizacion queda asentada en el acta comité correspondiente y se le’
otorga un numero de acuerdo.

¢ No es factible: notificar a FOGAMU cuales no son procedentes y rechazar
solicitud.
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Actividad | Elabora oficio de comité y envia a FIRA-FEGA
Descripcion Elabora el oficio de Comité con la relacion de solicitudes aprobadas para el
apoyo y se envia a FIRA
Documento | Relacion de solicitudes aprobadas
/Informacion
de entrada
Rol Comité Técnico
Sistemas de | microsoft Office Excel ’ !
informacion ]l
Documento | oficio de Comité elaborado y relacion de solicitudes aprobadas
/Informacion
de salida
Tiempo 1 dia-
estimado de
ejecucion
Anexo

[ Actividad

Enviar a Bancos

Descripcion Envia a Bancos la relacion dg sol,icitudes aprobadas en el Comité, para que
seleccione los que sean de su interés

Documento | oficio del Comité con la Relacion de solicitudes aprobadas
/Informacion Py P
de entrada i

~ Rol FIRA
Sistemas de | microsoft Office Excel ) :
informacion L

Documento | Relacion de solicitudes aprobadas - * r i
/Informacion

de salida

Tiempo 1 dia !
estimado de

ejecucion -

Anexo
Actividad | Elegir solicitantes
Descripcion Elige los proyectos que sean de su mteres de acuerdo a sus pohtlcas de
' | otorgamiento de créditos. ! .

Documento | Relacion de solicitudes aprobadas
/Informacion

de entrada -

Rol Banco

Sistemas de
| mformac10n

Microsoft Office Excel

—m a0

.o
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f Documen_tp .1 Relacion de solicitudes seleccionadas. T "”_“_—‘—,
{ /Informacion /
| de salida : , }
‘f Tiempo 1 dia
i estimado de

- _ I |

Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio | pecision: Es sujeto de crédito?

Condicién | Si la solicitud cumple con las politicas de otorgamiento de crédito que tienen en
la institucion bancaria, se integra el expediente y se le requieren los
documentos al solicitante.

Opciones de

decision e Siessujeto de crédito: cuando cumple con las politicas de otorgamiento de

crédito que el banco dispone.

e No es sujeto de crédito: si el solicitante no cumple con alguno de los
requisitos o politicas de otorgamiento de crédito del banco

Informacion. | ¢ Solicitud

paratomar |, monto requerido

la decision . L L
« Estado en el buro de credito

Rol Banco Do

Sistemas Depende del banco

>alidas e Si es sujeto de crédito: se integra el expediente y se recaba 3u !
documentacion ' i
* No es sujeto de crédito: se notifica al solicitante y se rechaza la solicitud ’

Actividad | Integrar documentacién -

Descripcion Se integra el expediente bancario con los documentos que requiere,
dependiendo del banco. : -
Documento | gxpediente del solicitante
/Informacion

de entrada

Rol . fBanco R
Sistemas de | microsoft Office Excel T AR e
informacion

’ Documento | ypediente bancario
. /Informacion | solicitud de crédito bancaria
| de salida
i Tiempo 5 dias
estimado de
ejecucion - ]
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{[ Anexo

L ‘Actividad | Entregar documentacion y contratacién del crédito .

Entrega ta documentacion requerida por el banco, junto con la solicitud y
contrata el crédito

‘Documento [xpedlente bancario
/tnfarmacion | Solicitud

de entrada | Documentos requeridos por el banco

Descripcion

|
r
|

Rol Productor
Sistemas de | pependen del banco
informacion » - i

Documento”: pocumentacién entregada al banco junto con la solicitud
/Informacior;
de salida

Tiempo 1 dia
estimado de
ejecucion

Ane xo

a Actmdad Solicitar garan-tia a FIRA-FEGA
Descrlpoon Solicita a FIRA-FEGA . :

"_-Dﬁf;cume”tff Solicita a FIRA-FEGA la garantia correspondiente del crédito solicitado
/Informacion ' :

; de entrada :
. Rel & | Banto
Sistemas de | pepknde de cada banco
informacion .

Documento | sojicitud de garantia para el crédito contratado
/informacion

de salida i :
Tiempo {4 dia
estimado de | -
ejecucion

- Anexo

——

Actividad | Solicitar garantia al Comité

Desrripci()n Solicita al Comité la oarantla que requiere el banco para otorgar el crédito

Documento | Sol.c1tud de garantla por parte del banco

1 . -

w7
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/Informacion

de entrada
Rol 1 FIRA
Sistemas de | Microsoft Office Word y Excel
informacion e
Documento | solicitud de garantia al comité
| /Informacion
de salida
Tiempo 5 dias
estimado de
-ejecucion
“Anexo " -
Actividad | Elaborar instruccion de reserva de garantia
Descripcion | Elabora la instruccion de reserva de garantia al Fiduciario
Documento | solicitud de garantia por parte del Comité
/Informacion
de entrada
Rol Fideicomiso

Sistemas de
informacion

Microsoft Office Word y Excel

4

| Documento
/Informacion
de salida

Instruccién de reserva elaborada al 'fiduciario

Tiempo
estimado de
ejecucion

. i
1dia
S

Anexo

] oo

i .

- Actividad

Reservar garantia a favor de FIRA-FEGA

Descripcion

Reserva la garantia a favor de FIRA por el ‘!O% del monto del crédito otorgado

——
H

Documento
/Informacion
de entrada

Instruccion de reserva de garantia

13
¥

Rol

Fiduciario:

Sistemas de
informacion

Microsoft Office Word y Excel

Documento

| /Informacion

Garantiaﬂrreservaaa a favor de FIRA-FEGA
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" de salida |
;ﬁ Tiempo 1 dia
i estimado de
| ejecucion
f Anexo
| Actividad Deposnar el 10% del monto otorgado
DeSCHDCIOn Deposita el 10% del monto autorizado en enla cuenta bancaria correspondiente
Documento | suficitud bancaria aprobada y garantia reservada
/informacion
~deentrada |
Rol. Productor
Sistemas de | microsoft Office Word y Excel
informacici
. Documerto | Ficha de depésito por el 10% del monto autorizado
/Informacion
de satida
Tie:npo 1 dia
estimado de
ejecucion P
l Anexo 5 i !
Actividad | Otorgar crédito . i
Descripcion Otorga el credxto de acuerdo a las cond1c10n?s del contrato, que pueden ser en
1 0 mas ministraciones. . . . i ;
Documento | Garantia reservada ;
/informacion | Ficha de depésito por el 10% del monto autorizado
de entrada S
Rot Banco
Sistemas de | pepende del banco j
informacion : )
Documento | Crédito contratado T
/Informacion
de salida o
‘Tiempo | 1dia. o S o
estimado de '
ejecucion
Anexo




la decision

* Recibos de pago

Rol Banco .
Sistemas Depende del banco
Salidas

e Si paga: le libera la garantia y se liquida el contrato (continia en la
actividad liberar garantia)

+ No paga:. afecta las garantias_por. los montos no pagados (continla en la |

actividad afectar por monto no pagado)

| Actividad

[ ¥

Liberar la garantia
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Actividad | Ejecutar el proyecto
Descripcion Aplica los recursos de acuerdo a lo contratado
Documento | proyecto autorizado |
/Informacion | presupuestos de proveedores
de entrada 1
—— g e — e e 71
Rol Productor N ?
Sistemas de | Microsoft Office Word y Excel o
informacion
Documento | Comprobante de ejecucion del proyecto -
/Informacion
de salida
“Tiempo 1 mes
-estimado:de ;
ejecucion .
Anexo |
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o0 no) de entrada
Negocio Decision: paga al vencimiento del crédito?
Condicion | Si el productor paga el crédito de acuerdo a lo estipulado en el contrato del
credito, se solicita la liberacion de la garantia _
OpCIOFx?’s de * Si paga: cuando paga en tiempo y forma los pagos parciales y totales dé! ;
decision N
credito contratado.
e No paga: cuando no realiza el pago correspondiente en los plazos f
establecidos o
Informacion | e Contrato del crédito
paratomar |, Estados de cuenta
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Descripcion ( Libera la garantla una vez que el crédito ha sido pagado
Documento ] Comprobantes de pago
- /informacion | contrato de crédito
de entrada
~ Rol FIRA
T “-—_—'4
Sistemas de | microsoft Office Word y Excel
informacion
Documean Documento de liberacion de garantia
/Informacion
de salida
Tiempo 1dia -
estimado de
ejecucion
Anexo

[ ActividaJ

Cambiar de la subcuenta de reserva a la subcuenta de no reservada

Cambiar el monto reservado en la subcuenta de reserva a la de no reserva,

/Informacion

Descripcion | ™ o X
siendo este un movimiento en los registros contables de estas cuentas.
:Documento - | pocumento de liberacion de garantia
/Infotmacion
de entrada
Rol Fiduciario
Sistemas de - | Microsoft Office Word y Excel
inforacion .
ocumento ; | Registros contables con los cambios de la subcuenta de reserva a la de no

reserva.

/Informacion

- de salida
Tiempo 1 dia
estimado de ,
ejecucion |} J
Anexo % B
Actividad | Afectar por monto no pagado
Afecta por el monto no pagado a las garanUas en: la,queafecta al-productor- por - e
Descrincion el 10% que dejo en garantia -
P Afecta al FEGA por el 72% del monto del crédito
Afecta al FOGAMU por el monto restante no pagado
' Documento | Comprobantes de pago

| Soticitud de pago por monto no pagado
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[ de entrada | Solicitud de afectacion de garantias

Rol FIRA-FEGA
sistemas de | microsoft Office Word y Excel
informacion

Documento |-Afectacion de garantias de acuerdo al monto no pagado
/Informacion
de salidh

Tiempo | 10 dia
estimado de
ejecucion

--Anexo ' z

| Actividad | Recuperar crédito

Recupera el crédito, inicia el proceso de cobro extrajudicial y judicial, de
acuerdo a los procedimientos de cada banco

Documento | Procedimiento de cobro

/Informacion | Monto a recuperar de acuerdo a los estados de cuenta

"Descripcion

de entrada

Rol Banco
Sistemas de | pepende del banco
informacion | |

4

Documento | Requérimientos de cobro
/Informacion ’
de salida . ; 5 |
Tiempo | 1dia. - o
estimadode | = i :
ejecucion . 4

Anexo i

6 Roles

}

P

Roles Descripcion de rot ~ Actividades que ejecuta =

Productor Persona fisica o moral | » Entregar documentacion y contratar el crédito
que solicita un.credito |« Depositar el 10 % del monto. otorgado

‘| = Ejecutaf proyects - I

Ventanilla Unidad de servicio de | = Capturar solicitud
SEDAFOP la secretaria para
recabar solicitudes y
peticiones de apoyo
por parte de ‘los

productores
Fideicomisp Entidad dentro de la|» Determinar la factibilidad de las solicitudes
Direccion de |« Enviar a SUSTRAE

financiamiento  rural : . ~ ;
que opera el FOGAMU f%rlciisnar solicitudes en base de datos y asignar

= Elaborar listado para entrega al grupo técnico
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Comiteé Técnico

!
|
|

Verificar en el padrén de productores que el’
solicitante esté incluido en el barrido

Elaborar instruccion de reserva de garantia

Comité responsable de
determinar la
factibilidad técnica de
los proyectos que seran

Verificar factibilidad financiera
Elaborar oficio de Comité y enviar a FIRA

17 DE JUNIO DE 2009

sujetos de los apoyos
H U S _ - — —
FIRA Entidad gubernamental Verificar SUSTRAE

que  canaliza  los Enviar a Bancos

recursos  del  Banco Solicitar garantia al Comité

Mundial e ) .

Interamericano de Liberar garantia

Desarrolto destinados a Afectar monto no pagado

apoyar las actividades Subproceso de afectacion

‘ agropecuarias
Banco Entidad comercial Elegir solicitantes

dedicada a financiar Integrar documentacion

proyecto Solicitar garantia a FEGA

agropecuarios, L

establecida como Otorgar Credito

sociedad anonima Recuperar crédito . .

! Prokeso ide cobro S
Fiduciario Entidad que administra Reservar garantia a favor de FIRA

garantias y reservas de Reintegriar garantia

garantia a favor del i

Fideicomiso i :
H —t

[ [ 13 i

7 Glosario

.-
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
FORESTAL Y PESCA

~ DIRECCION DE FINANCIAMIENTO RURAL

S

§

| DOCUMENTACION DEL PROCESO

“Grupos de Ahorro v Sociedades Cooperativas”
P s

i

Marzo 2009 -
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2 Informacion General del Proceso

Nombre del Proceso: Grupos de Ahorro y Sociedades Cooperativas
Empresa: Secretaria de Desairotlo Agropecuario Forestal y Pesca

Tipo de Proceso: Operativo

Dueiio de!l Proceso: Direccion de Financiamiento Rural

Version del Proceso: 1.0

3 Informacién General del Documento -

Fecha de creacion: 29/ 01/ 2009

Fecha de modificacion: 11/ 05/ 2009
Revision: 1.1

Elaborado por: Jesus Antonio Santillan Avila

i B ’ 1
Revisado por: Irg. Paulino Pérez Bautista

4 Mapa y Ddcumentacién del Proceso
i

Objetivo: ‘

El objetivo del procesp de “Grupos de Ahorro y Sociedades Cooperativas” es inculcar a los
productorés el habito del ahorro, que les psermita agceder en el mediano plazo a
financiamientos blandos, mediante apoyos.otorgados por el Gobierno Estatal.

Alcance:

El proceso se inicia.desde que el productor- hace su solicitud para incofporar un grupo de ahorro -
hasta que se ejercen los recursos y se comprueban ante SEDAFOP. i

Descripcion

Los Grupos de Ahorro y las Sociedades Cooperativas son mecanismos de ahorro que inician a las
personas en el habito del ahorro, y con los fondos ahorrados como garantia, les pemite acceder
a apoyos en dinero que otorga el Gobierno Estatal, para financiar proyectos agropecuarios de
actividades primarias. Para constituir un Grupo de Ahorro, se debe contar con la participacion
de al menos 6 personas, que se inscriben y registran ante SEDAFOP, y una vez alcanzada la
meta de ahorro por 6 meses, se les otorgaran recursos complementarios para desarrollar el
proyecto de actividades primarias. El apoyo consiste en una aportacién del 50% del monto del
proyecto por parte de la SEDAFOP.
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Las Sociedades Cooperativas son el siguiente nivel de ahorro, solo que como tales, deben estar
constituidas ante Notario y/o fedatario publico. Este apoyo persigue que las Sociedades se
instituyan como los proveedores de recursos a los socios.

Mapa del Proceso v.1
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SOCIEDADES COQOPERATIVAS
Frestador de Servicios Direccion de . Sociedad
Profesionales . Financiamiento Rural . Cooperativa
: ?
i
i
-~ o W W . T o o AR S SO 2 o U G -
' !
3 ¥
$ t
i i
§ [ 3
] - #
i “ 5 |§:
i =
) ¥ ' 2
§ g L ~+. “
¥ g~ i o
¥ e i C
1 & 'y ' O oy
¥ g
: ; > g
3 1 .
) 5
i % 1
$ a i
3 i
* :‘
3
3 ‘rﬁ s 1
i 2 -, H
1 —, ¥ §
oL ;
§ m, s X 'g“ . .
: N " : } :
; i H ' H
3 i :
H $
% ¥
§ 3
: L H i
H h o] ";1 : ‘
3 N
3 g (‘3 ® .
' % o i 13
§ = : A
3 -
1 . 90 i ’
¥ . H
1 g ¥
LS #
o o W R e ey W s i e o B o o W e W WK e e o ol e o W o s
t
[ = .
% o
0 W
[
: - o




{5 s

238

'PERIODICO OFICIAL

5 Descripcion de Actividades

5.1 Actividades del Proceso Grupos de Ahorro

Actividad | Solicitar apoyo
o Hace la solicitud a través de las ventanillas, o de la oficina de atencidn
Descripcion | ciudadana del despacho del gobernador, o en las delegaciones. Se hace con un
escrito libre donde manifiesta que desea integrarse como Grupo Ahorrador.
Documento | |ineamientos para constituir un grupo de ahorro
/Informacion
de entrada
‘Rol.. | Productor -
Sistemas de | N/A
informacion
Documento | Escrito libre son la solicitud.
/Informacion .
de salida
Tiempo | Media hora
estimado de
ejecucion
Anexo Solicitud
S S -
Actividad | Recibir Solicitud
Descripci()r; Recibe la solicitud en la que manifiesta que desea constituirse como grupo de

ahorro

. Doéumentg
/ Informaciﬁn

Escrito libre haciendo la solicitud

de entrada
Rol Direccién de Financiamiento Rural
Sistemas de | microsoft Office Word
mformaciop }
Documentg | solicitudes aprobadas
/Informacion
de salida
Tiempo Dependiendo de la disponibilidad presupuestal
estimado de : S . ;
ejecucion -
(- Anexo T
| Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si 0 no) de entrada
Negocio | pecision: Cumple?
Condicion | El apoyo solicitado debe ser para aplicarse a un proyecto del sector primario,

que pueden ser:

+ Ganaderia
* Traspatio
* Hortalizas

17 DE JUNIO DE 2009
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Los productores solicitantes no deben de estar registrado en otro programa de
apoyo. '

; thionesde

e Si cumple: cuando los recursos se van a aplicar en el desarrollo de una

d?c‘s‘on actividad primaria.
e No cumple: cuando ya esta participando en otro programa de apoyo o no
cumple con los requisitos del programa (sean al menos de 6 personas y que
’ residan en comunidades rurales), entre otros.
Informacion | e Proyecto para desarrollar actividad primaria
paratomar |, Registro de productores en los programas de apoyo
la decision
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas | Microsoft Office Excel ' -
salidas e Sicumple: se realiza la visita de campo
e No cumple: se elabora escrito de contestacion.
Actividad | Realizar visita de campo
Realiza la visita de campo y se les explica a los productores en qué consiste el
Descripcion programa de Grupos de Ahorro. Deberan ahorrar durante al menos 6 meses.
' . | Se verifica que las condiciones para realizar el proyecto existan, y que las
o personas que desean particjpar queden identificadas y residan en la comunidad.
Documento | solicitudes-revisadas.
/Informacion
de entrada ;
Rol Wrecmon de Financiamiento Rural ,
Sistemas de | Microsoft Office Excel § Mictosoft Offlce Word
informacion i
Documento, Fgcha técnica con el nombre del grupo, fecha, representante del grupo, etc.
/Informacion
de salida
Tiempo 1 dia i }
estimado de s i
. ejecucion '
... Anexo
Regla de | Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada =~ - - R
Negocio Decision: Procede? :
Condicion Si el proyecto cumple con los requisitos, existen las condiciones para realizarlo
se procede a constituir el Grupo de Ahorro.
OZC;:;?;nde e Si procede: cuando cumple con los requisitos del programa (al menos 6

personas, proyecto para actividad primaria, condiciones para desarrollarlo)

e No procede: cuando ya esta participando en otro programa de apoyo o no
cumple con los requisitos del programa (sean al menos de 6 personas y que
residan en comunidades rurales), entre otros.
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/ lnformacnon

Informacion | | & 12 técnica con el nombre del grupo, fecha, representante del grupo, etc.
para tomar : .
la decision
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas Microsoft Office Excel
Salidas o Sicumple: se formaliza el érupo de Ahorro
e No cumple: se elabord escrito de contestacion.
Actividad Elaborar escrito de contestacion
D Y Elabora el escrito de contestacion al productor en el que especifican las razones
escripcion
por las cuales su solicitud es recha23<1a del programa de Grupos de Ahorro
Documento | Ficha técnica con la factibilidad del proyecto
/Informacion | solicitud
de entrada
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas de | microsoft Office Excel
informacion
Documento | Escrito de contestacion
/Informacion
de salida
B Tiempo 1'(7ji'ak—7 - .o ! . O
estimadode | | Lo
ejecucion ’ . '
Anexo Solicitud . i
¥
Actividad | Formalizar Grupo de Ahorro i :
Formaliza el grupo de ahorro meédiante el fbrmato establémdd‘ se mtegran las
identificaciones de los productores que van a participar en el prognama y se
Descripcion firma por todas las partes. { :
Se elabora el acta constitutiva donde queda estipulado el nombre del grupo, los
nombres de los participantes, la aportacion que cada participante hara y cada
\ | cuando, cada cuando se haran las reuniones. i i
.Documento. | Ficha técnica de la o las visita de campo. : »

Acta de asamblea general

Dire;cién de Financiamiento Rural

Slstemas de -

N/A
mformac10n
Formato de constitucion de grupo de ahorro firmado y validado por una
Documento | autoridad local.
/Informz_lcion Documentacion:
de salida « Identificaciones de los participantes del grupo
e Ficha técnica de los acuerdos.
Tiempo | 1 semana
estimado de
ejecucion
Anexo Acta de Asamblea General '

17 DE JUNIO DE 2009
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Actividad

Dar seguimiento

Descripcion

Se realiza el seguimiento por 6 meses, durante los cuales los integrantes haran

sus aportaciones

Documento | Ficha técnica con los acuerdos de seguimiento.
/Informacion
de entrada
| Rol Direccion de Financiamiento Rural
| Sistemas de | N/pw o - '
informacion _
Documento | minutas y fichas técnicas de las reuniones de seguimiento.
/Informacion
de salida
Tiempo | 6 meses -
estimado de
ejecucion
Anexo Actas de las reuniones de seguimiento
Actividad | Ahorrar seis meses
Descripcion Et grupo :ahorra al menos por 6 meses, dependiendo del monto necesario para la
realizacion del proyecto
Documento | Ficha técnica con los acuerdos de las reuniones de seguimiento. .
/Informacién A
de entrada ’ 1
Rol Productor ,
Sistemas de | N/A : ;
informacion -~
Documento | Reporte de cumplimiento de requisitos para ser sujetos de apoyo. i
/Informacion
de salida
Tiempo | minimo 6 meses !
estimado de
ejecucion -
Anexo
Regla de Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada -
Negocio | pecision: Cumple? - L o
- Condicion | Si el solicitante cumple con los requisitos y condiciones estipuladas en las |~
fichas técnicas, se reporta el cumplimiento y se procede a tramitar el apoyo.
Opc10‘m.els de e Si cumple: cuando cumplid con al menos los 6 meses de ahorro, reunio el
decision o . .
50% del monto del proyecto y no hubo cambios en los compromisos
estipulados en los reportes de seguimiento.
e No cumple: cuando el grupo de ahorro no cumple con el plazo y el monto,
hubo cambios en los compromisos.
Informacion { e Reporte de cumplimiento de requisitos para ser sujetos del apoyo.
para tomar

ta decision .
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["" " Rol | Direccion de Financiamiento Rural )
Sistemas N/A
Salidas , L )
e Sicumple: se integra el expediente del proyecto.
¢ No cumple: se da de baja al grupo de ahorro.
Actividad | Integrar expediente del proyecto
Descripcion | Integra el expediente del proyecto.
+ Solicitud de apoyo
e Carta compromiso
Documento s Acta de asamblea general
/Informacion » Formato de abono en cuenta
- de entrada e Credenciales de IFE
- » Comprobante de domicilio del representante del grupo
. » Proyecto (expediente técnico)
Rol - | Direccion de Financiamiento Rural
| Sistemas de | N/a o
informacion
Documento | pxpediente integrado
/Informacion
de salida
, Tiempo 1 semana
estimado de
ejecucion
Anexo Expediente
;ACthad Elaborar acuerdo de apoyo financiero
Descripgion | Elabora el acuerdo con los componentes legales requeridos.
Documento | Expediente integrado
/Informacion
de entrada
' RQ!'«? *,°| Dirbccidn de Asuntos Juridicos

Sistema$ de.
informacion

Microsoft Office Word

Documento | Acuerdo de apoyo financiero elaborado
/Informacion - i leae
de salida e
Tjempo 1 semana
estimado de ,
ejecucion
Anexo Acuerdo de apoyo financiero -
“Actividad | Registrar acuerdo
Descripcion | Registra el acuerdo
: AI})o{cumen{tg . Acuerdo de apoyo financiero elaborado.
TR e taacian

PLR LadTae'a i
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~“'Rol “#: | Secretaria de Finanzas ]
Svstemas de | N/A
lnformacwn
,DOCumento Acuerdo de apoyo financiero registrado
de sallda ' -
“Tiempo 1 semana
~dstimado de
ejecucion
Anexo Acuerdo de apoyo financiero registrado J
Actividad | Elaborar orden de pago o
Descripcion Elabora la orden de pago a favor del Grupo de Ahorro, por el 50% del valor del
proyecto.
Documento | Acuerdo de apoyo financiero registrado
/informacion
de entrada
Rol Coordinacion de Administracion
Sistemas de | N/A
-informacion
‘Documento_ | Orden de pago elaborada
7 lnfprm?mon s
de salida i '
Tiempo | 1 dia
estimado de;
ejecucion ! )
Anexo ! Ordendepago =~ ;
] Actividad Abonar apoyo al productor ! }
Descripcién.{ Abona el apoyo al representante a la cuenta de abono estipulada en e‘
expediente. -
Documento Orden de pago ! ! v
/Informacién .
_deentrada '
R | Coordinacion de Administracién
_ Sistemas de | N/A- S ' - o
mformacmn
Documen.tg " | Comprobante de abono a cuenta del Grupo de Ahorro
/Informacion

~de salida

20 | 1 dia
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Actividad | Recibir apoyo
Descripcion | Recibe el apoyo en su cuenta de abono
Document9 Comprobante de abono a cuenta del Grupo de Ahorro
/Informacion
de entrada
Rol Productor
) R, ’ - — —_——— —_—
Sistemas de | n/A
informacion
Documento | Estado de cuenta o recibo de dinero
/Informacioén '
de salida
Tiempo | 1 dia
estimado de
ejecucion
Anexo
| Actividad | Ejercer y comprobar recursos
Descripcién Ejerce los recursos y comprueba las inversiones que se realizaron al proyecto
Documento | gxpediente del proyecto
/Informacion Apoyo recibido L
de entrada Cq .
Rol Productor ; .
| Sistemas de | n/A 0 o o
informacion !
Documento | Facturas de los bienes e insumos cbmprados. ) '
- — .t — e r—— ]
/Informacion : ¢ * :
de salida i
Tiempo Depende del proyecto S
estimado de :
ejecucion ‘
Anexo ) i ¥
L e . ;
Actividad | Elaborar acta de entrega recepcion
Descripcion | Elabora el acta de entrega recepcién del apoyo.
: 90?9["9“?9 -| Comprobante de abono del apoyo al productor
/Informacion | Facturas de los proveedores de los bienes y servicios
de entrada
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas de | N/A -
informacion
Documento | acta de entrega recepcién
/Informacion
de salida
Tiempo 1dia
estimado de
.ejecucion
| Anexo | Actade entrega recepcion
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Actividad | par seguimients
Descripcion | Se realiza el seguimiento al proyecto hasta que concluye satisfactoriamente.
Documento | Acta de entrega recepcion
i /Informacion
L de entrada
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas de | N/A ' !
informacion
Documento | Acta de cierre del proyecto
/Informacion
de salida
Tiempo 1 semana
estimado de
ejecucion
Anexo Acta de cierre del proyecto

5.2 Actividades del Proceso Sociedades Cooperativas

Actividad - | Solicitar Apoyo
Descripcién Solrcuté el apoyo med'lante escrito libre o ‘ S T
La sociedad cooperativa debe estar constituida ante notario. ;
e Formato de solicitud. '
» Copia del permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores. 5
+ Copia del Acta constitutiva de la sociedad cooperativa. i
e Copia del registro publico de la propiedad y el comercio del acta .
Documento constitutiva.
/Informacion e Copia del RFC.
de entrada’ e Copia de comprobante de domicilio de la sociedad cooperativa. |
' e Copia de identificacion del consejo de administracion. ’
e Padrén de socios de la administracion. -
e Cédula de identificacion fiscal.
¢ Declaraciones de impuestos anuales y parciales.
Rol Sociedad Cooperativa
Sistemas de | N/A
informacion . S T ﬁ_
Documento | gscrito libre solicitando el apoyo .
/Informacion ‘
de salida
Tiempo 5 dias
estimado de
ejecucion
Anexo Solicitud
Actividad | Recibir solicitud
Descripcion ssg;l;e la solicitud y revisa que cumpla con los requisitos para ser sujeto de
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Documento | solicitud
/informacion
de entrada
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas de | n/A
informacion
| Documento Sohc1tud revisada
/Informacion
de salida
“Tiempo | 1semana
estimado de-

S

—

| Solicitud y documentos requeridos

Regla de .| Tipo: excluyente (XOR) (si o no) de entrada
Negocio | pecision: Cumple?
-Condicion | Si cumple con los requisitos del programa, se realiza la visita de campo, se le
' ... .| asigna un despacho de asistencia técnica que apoye en la viabilidad del
oo | proyecto.
Opcwnesde e Si cumple: cuando cumple con los requisitos (acta 'constitutiva, que los

apoyos sean para proyectos del sector primario, RFC y que estén al dia en el
pago de impuestos)

» No cumple: cuando no cumple con los requisitos

~ Infermacion
pata tomar
la Fecisién

» Nombre completo del deudor, de la organizacion si es el caso, la CURP y el
RFC, por medio de los cuales se rastrea en la base de datos el estado

crediticio del solicitante.

Rol | Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas N/A
%alldas lH ¢ Si cumple: integrar expediente.
H '} » No cumple: elaborar escrito de contestacion con las razones por las que se
rechaza la solicitud.
-Actividad integrar expediente . .. T oos oo
Des;cri i Integra el expediente del proyecto apoyado por el despacho de asistencia
pcion
. . | técnica acreditado por la Direccion de Financiamiento Rural.
Docu_men'tg) Presupuestos, planos, especificaciones técnicas y demas elementos que sirvan
/Informacion | para soportar el proyecto.
de entrada
Rol Direccion de Financiamiento Rural
Sistemas de | N/A )
informacion
Documento | Expediente integrado
/Informacion
de salida

1 semana
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estimado de
‘ejecucion
““Anexo | Expediente

Actividad | Dar seguimiento

Descripcion Durante todo el proceso se da seguimiento al desarrollo del proceso, apoyando
en los casos que sea requerido y orientando a la sociedad cooperativa.

} s ’ .
Documento | Expediente técnico
/Informacion | Minutas _
Acta de las reuniones

- de entrada.

g ROl ~.i74| Prestador de Servicios Profesionales (PSP)
Sistemas de” | N/A -
informacion

Documento | Reportes de actividad de asistencia técnica.
/Informacion

de salida
Tiempo Durante todo el proceso.
estimado de
ejecucion
Anexo
b ;
6 Roles
‘]R;‘)les; Descripcion de rol © . . Actividades que ejecuta
Productor Persona fisica- o rhoral | # Solicitar apoyo
que realiza actividades 'y  Ahorrar 6 meses
‘ productivas en el sector |, o cibir apoyo
: agropecuario '

Ejercer y comprobar recursos

Direccion de Es la responsable de Recibir' solicitud
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Elaborar orden de pago
Abonar apoyo al productor

Registrar acuerdo de apoyo financiero y radica
el dinero en las cuentas de los beneficiarios

Solicitar apoyo
Dispersar los apoyos
Realizar cobranza
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Ei Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de

Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este perigdico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al

teléfono 3-10-33 -00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.





