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SECAETANIA DF. DESARROLLO
AGRORECUARD. SORESTAL Y Pn&

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

L.C P. Juan Pablo bago Contreras

CONTENIDO

tntroduccion
Objetivo del Manual
Desarrollo de {os Procedimientos
Secretarfa Particular
= Atencion a la ciudadania dedicada a la produccién agropecuaﬂa
., * Audiencias Publicas
* Denuncia ciudadana en los medios de comumcacion
Direccion de Programas Federales
« Obtencion de los apoyos a los productores del estado de los
programas en coejercicio entre El Gobierno Del Estado y la SAGARPA
«  Apoyo de los beneficios a los productores del sector
Direccién de Asuntos Juridicos
= Representacion tegal de la Secretaria de Desarrolla Agropecuario,
Forestal y Pesca
= Sustento juridico de acuerdos, convenios, adendas, actas y contratos
= Atencién a controversias internas en materia legal y administrativa
Unidad de Acceso a la Informacién
= Atencidn a la solicitud de acceso a la informacién publica
Direccién de Administracién
* Recepcién y revisién de documentacion comprobatoria del ejercicio
del gasto
Elaboracién de 6rdenes de pago
Alta de bienes muebles
Baja de bienes muebles
Entradas.y satidas de almacén
Pago de sueldos y salarios al personal
Elaboracion de cheques

Subsecretaria de Desarrolio Agropecuario y Pesca

Direccién de Agricultura

» Ejecucién de recursos de POA

= Programa de Apoyo a la Inversién en Infraestructura y Equipamiento.

« Soticitud de plantas para huertos famitiares

= Seguro Agricota Catastréfico

Direccidn de Ganaderia de Especies Mayores

« Seguro Pecuario Catastréfico Satelital (Segurc para la Cobertura de
Dafios en Agostaderos con Base en Sensores Remotos)

= Programa Apoyo a la Inversion en Equipamiento e Infraestructura

Direccién de Ganaderia de Especies Menores

» Produccion de Aves para los programas de adoyos.

s Produccion de cerdos para atender los programas de apoyos.

= Produccién de embarcaciones menores para los programas de apoyos.

= Programa de apoyo a la infraestructura e inversion activos productivos
para la realizacion de actividades productivas det sector rural

Dlreccién de Pesca y Acuacultura

= Recepcitn y atencidn de solicitudes para apoyo con crias de tilapia y
Especies Nativas.

= Recepcidn y atencion de solicitudes de apoyos de repoblacion de
cuerpos lagunares con crias de peces.

» Recepcion y atencidn de solicitudes de apoyo de Alianza para la
Pesca.

= Recepcion y atencion a solicitudes de apoyo para la inversién en

- equipamiento e infraestructura.

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

» Controt de ta movilizacién agropecuaria

» Autorizacién para la introduccion de bovinos al Estado de Tabasco

* Vigilancia en sanidad vegetal

» Vigilancia epidemioldgica de la rabia paralitica bovina

Subsecretaria de Desarrotlo Rural

Direccién de Desarrolto Rural
« QOperacién del Programa de Apoyo a la Inversion en equipamiento e
infraestructura para el Desarrollo Rural
Direccion de Agronegocios .
» Fomento a proyectos que .generen valor a la produccion
agropecuaria. -
= Fortalecimiento a las cadenas productivas (Sistemas Producto).
s Atencion de solicitudes de apoyo de informacion comercial.
= Atencion de solicitudes de apoy6 para {a asistencia a eventos de
promocron comercial.
= Vinculacién de productores con compradores potenciales.
= Atencién de solicitudes de apoyo para la difusion de oferta de
- productos agropecuarios. )
Direccién de Infraestructura para la Produccion
s Desarrollo de acciones de infraestructura
Direccién de Financiamiento y Capacitacion
s Capacitar y transferir tecnologia a productores y personal de la
SEDAFOP
= Respaldo de garantias fiduciarias- a organizaciones de productores
rurales legalmente constituidos
= Fondo de Garantia Mutuat (FOGAMU)
= _Apoyo para la capitalizacion de grupos de ahorro
« Apoyo para la capitalizacién de sociedades cooperativas

INTRODUCCION

Derivado de la actualizacidon del Reglamento Interno de esta Secretaria,
publicado el 6 de junio de 2012 en et Peribdico Oficial del Estado, suptemento 7278-B
y de su Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos, su estructura organica y
las atribuciones de las unidades administrativas fueron modificadas por to que resultd
necesario realizar la actualizacion de sus procedimientos.

El presente Manual se etabord con el propdsito de ser un instrumento de apoyo
administrativo, que contiene la descripcion de los procedimientos que se realizan en
cumplimiento a las atribuciones de la Secretaria, con el objeto de facilitar el acceso
a los servicios y apoyos proporcionados.

Para conservar su vigencia, es necesario que este documento administrativo se
actualice cuando se presente alguna modificacion en el Regtamento Interior o en la
normatividad apticable a cada uno de los procedimientos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar informacion ordenada y detallada a los servidores pubticos y usuarios

‘de la Secretaria de Desarrolio Agropecuarin, Forestal vy Pesca, sobre los

procedimientos que s2 realizan para facilitar ta atencién, operacion y cumplimiento

de los programas det sector.
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SECRETARIA PARTICULAR

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Particular . .

Procedimiento:

Atencion a la ciudadania dedicada a la produccion agropecuaria, forestal y
pesca del Estado de Tabasco

Objetivo:

Atender directamente a los ciudadanos del Sector Agropecuario, Forestal y
Pesca, por medio de recepcion de peticiones y analisis de las mismas y
asimismo, turnarlas a las areas correspondientes, para su seguimiento y
respuesta oportuna.

Atender a la ciudadania a través de la ventanilla de atencion ciudadana, por
medio de la cual se recepcionan documentos, de - igual forma, clasificarla .
y turnarla a tas dreas correspondientes, para la continuacion de su tramite y
respuesta oportuna, Informando a la Secretaria Particular, el resultado de ta
gestion.

Normas de Operacitn:

» Reglamento Interno y Manual de Organizacién de la Secretaria de
- Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

» Hora:

»> 8:00-15:00 horas.

Diagrama de flujo

Fecha de Autorizacién Hoja
23 fNov J2012 J1  Jde [1
Direccién de Area Unidad de Responzable
Secretaria Particular Secretarta Particular
Nombre del Procedimiento

Atencion a la ciudadania dedicada a la Produccion agropecuaria, forestal y pesca det estado De
-Tabasco

Fecha de Autorizacién ., Hoja
23 [ Nov [ 2012 1 Jde 1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Secretaria Particular Secretaria Particular

. Nombre dei Procedimiento
#tenclén a ta cludadanfa dedicada a la produccion agropecuaria, forestal y pesca del estado De
abasco j

Act. ’ Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Cludadano 1 |Presenta escrito de las Escrito de peticion
E peticiones
Recepcionista O, ventanilla de 2 |Recibe el escrito de peticién, | Escrito de peticion

captura en la bases de datos, |con numero de folio
se le asigna un numero de
follo interno y es tumado al
titular de la Secretaria

N
Et titular de la Secretarla de] 3 |Revisa de manera detallada |Ficha técnica
Desarrotio Agropecuario Forestat y el escrito de peticion y
Pesca turna at drea correspondiente

4 |Recibe, revisa y analiza et Documento de
escrito de peticidn e indica si { contestacion
es procedente o no lo es,
elabora escrito de
contestacién y turna a ta
Secretarfa Particular

Area correspondiente

Atencion Ciudadana
5 {Recibe y da segui al } Doc; to de
documento de contestacion y | contestacién
turna al titular de esa
Secretaria para su firma

" | Documento de
contestacion

Recibe documento de

Ciudadano C
6 |contestacion

Termina Procedimiento

. Atencion . Asea
ci Ciudadana Secr correspondiente
Revisay snaliza ia
. . pedicion e indica sl
. i Revisay tuma ol procade 0 no,
Presenta .
" -+ escritoy tuna al ea sfabora respuesta
solicttud Sotar -—1 ‘Tﬂ yumasia
=

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Particular

Procedimienio:
Audiencias Piblicas

Objetivo:

Atender de manera personal a los productores égropecuarfos del estado.de
Tabasco. .

Normas de Operacién:

» Reglamento interno y Manual de Organizacion de la Secretarfa de
- Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

> Horarios:

> 8;00415:00 horas.
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Fecha de Autorizacidn Hoja
23 | Nov [2012 {1 Tde [1
Direccion de Area Unidad de Responsable -
Secretaria Particular Secretaria Particular
Hombre del Procedimiento -
Audiencia Piblica
Act. l Forma o-
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Solicif.a ante recepcionista ser
Productor Agropecuario Pty 2 Secrataria
1
Recibe al sotic:tante y amplia el | Verbal o escrita
tema y motivo a tratar, realiza
Secretaria Particular informe scobre solicitud de
) Audiencia para presentarlo al
2 Secrotario informe
Recibe Informe, gira
instrucciones sobre la fecha y
, hora de la audienciaala .
Et Titutar de la Secretaria de Secretaria Particutar Relacis
Desarrollo, Agropecuario, Forestal |3 P acion
yPesca . e oo -|- - Basindose enlaagendade | aydiencia
audiencias, cita a los
3 solicitantes e informa de ta
Secretanf;a Particular fechayhora - Via telefénica
] Se presenta a su audiencia en la N
Lo fecha y hora pactada y plde ser
Prodictor anotado y se coteja con la
5 relacién de audlencta -~ - Relacién de
audiencia -
Recibe al pnoducltor platican
tiamente y el secretario gira
£l Titutar de la Secretaria de amp g
Desarrollo Agropecuario Forestaty | o :':C‘::::L%nsz;i :,::m verbal al
Pesca - |corespondiente de aterdery | instrucciones
dar seguimiento de tas directas
peticiones recibidas
Realiza la Instruccién girada por .
. el secretario y Elabora tarjeta | Tarjeta
Area correspondiente informativa sobre la instruccion |Informativa
7 recibida y su resultado
directamente al secretario
Fermina procedimiento
Fecha de Autorizacion Hoja
. 23 [ Nov_[ 2012 1 _[de ] 1
Direccidn de Area Unidad de Responsabie
Secretarfa Pa_rtlcular Secretaria Particular
Nombre del Procedimiento ’
Audiencia Plbtica
Productor Secretarla N Area
Agropecuario Particular Sacretgno ' comespondiente
Solicita ser -
recitido por la
Secrataria
Verbal
encrita
Revisa aganda de
ycitaa
producior
; Recibe 8} Realiza
: productor y gira
B insbucciones de instruccidn girada
e e I o o -Dpu?saaﬁ:ba
cortespondients Secratarlo
- lnbrmnﬂvﬂ
Racibe informe det| , |~
-
—2
s

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Particular

Procedimiento:

Denuncia ciudadana en los medios de comunicacion

Objetivo:

Estar siempre al pendiente de los medios de comunicacién (radio, television,
prensa escrita.} de la denuncia ciudadana que atafie el Sector Agropecuario
del Estado para atenderlos y dar seguimiento a sus reclamos peticiones y
necesidades promeédio de atencion directa. ’

Normas de Operacion:

.~ » Reglamento Interno y Manual de Orgénizacién de la Secretaria de
' Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

» Instruccion permanente.

- Fecha de Autorizacion Hoja
23 [ Nov ] 2012 fde T 1
Direccion de Area Unidad de Responsable
Secretaria Particular Secretarfa Particular
Nombre del Procedimiento
Denuncla cludadana en los medios de comunicacion
Act. Formao
Respr bl No, Descripcién de Actividad Documento
Interesado 1 |Denuncia ciudadana en los Yerbal o escrita
medios de comunicacion
radio, televisién prensa
escrita
Atencion cludadana 2 |Detecta y localiza la Nota de radio o
denuncta cludadana prensa escrita
Atencién ciudadana "3 [Realiza Informe al secretario | Tarjeta Informativa
Atencién ciudadana 4 {Locatliza al quejoso y orfenta verbal o telefénica
en relacién a la denuncia
Recibe ta ortentacton parala | verbal o telefonica
interesado . 5 solucblin de su denuncia
Atencién ciudadana 6. ausa la peticion o queja Memorandum
. al rea»correspondientve
atiza informe al Secretario .
Atencidn ciudadana 7 ’c.(ome o fue encausado el Tarjeta informativa
interesado y a que area fue
turnado .
Area correspondiente Atlende y da repuesta ala Tarjeta informativa
8 {peticion Xel Interesado
Secretario de Desarrollo Recibe informe Sﬂ desarrotlo Tarjeta informativa
Agropecuario Forestal y Pesca 9 |y conclusion de la queja_

Termina procedimiento
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Fecha de Autorizacion Hoja
Diagrama de Flujo .
23 [ Nov [2012 1 [de [1
Direccién de Area ‘Unidad de Rasponsable
Secretaria Particular Secretaria Particular

Nombre del Procedimiento
Denuncia ciudadana en los medios de comunicacion

g4 toncion C Area
(-] .
corraspondiente
¥

Denuncia en los Detecta y localize

meodics de ia denuncia
comunicacién

Realiza informe &

- Secrstario

Da respusets al
Interosado
Tarjetn
informative

Normas de Operacion:

> Reglamento Interior d» la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

> Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion det afio fiscal que
corresponda.

> Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable aplicable
al afto que corresponda. .

> Anexo de Ejecucion al Convenio de Coordinacion para el Desarrollo
Rural Sustentable aplicable at ailo que corresponda.

> Reglas de Operacion de los Programas de la Secretana de Agricultura,
Ganaderta, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién (SAGARPA).

» Contrato det Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de
Tabasco (FOFAE) y sus Convenios Modificatorios. '

» La simple presentacién de la solicitud ante las ventaniilas para el
otorgamiento de apoyos, no crea derecho a obtener el apoyo solicitado,

DIRECCION DE PROGRAMA
FEDERALES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Programas Federales

Procedimiento: Obtencion de los apoyos a los productores del estado de los
_programas en coejercicio entre El Gobierno Del Estado y ta SAGARPA

Objetivo:

Informar la poblacion objetivo de la Secretaria para que conozca los
procedimientos para que en caso de asi decidirlo, puedan solicitar y recibir
atencién, orientacién y apoyos de los programas de origen federal que son
convenidos para su ejercicio entre ta Federacion y el Gobierro del Estado,
siempre y cuando cumplan con los requisitos de cada programa. Lo anterior,
tiene la finalidad de contribuir a la generacion de alimentos, la mejora de la
produccién y productividad en el campo y que se generen beneficios
econémicos para las familias del medio rural y de sus unidades de produccion.

Fecha de Autorizacién MHoja
23 [ Nov 2012 1 Jde f1
on de Area Unidad de Responsable i
Oirecién de P_Lo’nmu Federales Direccién de Programas Federales
Nombre de! Procedimients . .
Obwvdéndelm-poynnlnsmmddesudodelos, gr en entre ol del Estado y ta
SAGARPA
Act. .
ponsable [u.. l Descripcion de Activided Forms o

Emite {as Convocatorias  por
programa 15 das antes de la Convocatoria en 13

Direccién de Programas Federates 1 | aperturs de ventanitias de recepcin | B48Ina de intemet de la
: de solicitudes SEDAFOP .
Recepciona las solicitudes de apwo
por parte de los productores, en {as s
Detegaciones Regionales de la SEDAFOP 2 [ventanillas estableckdas por ta | Souciiad Unlca €0

SEDAFOP en tos 17 municipios det
Estado. .
Revisa, mdln, verifica et

cumptimiento requisitos y
l:m:eri(nden(emldad establecidos
en las Reglas de . :
o correspondientes, . califica,  da | Expediente de cada
Direcciones i thves 3 seguimlento en el Sistema Unico de | solicitud t
> Registro (SURI) y propone el
dictamen, de las  solicitudes
recibldas por parte de las Areas
‘ operativas
Apruebs y propone el dictamen
positivo o negativo de cada saticitud
redbida, al Comité Técnico del | Acta de Comisitn
Fideicomiso Fondo de Fomento|Téonlica
Agropecuario del Estado de Tabasco
{FOFAE).
Dictamina ias solicttudes positivas y

. ) negativas, autoriza los apoyos y
Comité Técnico del FOFAE 5 geners 6!\ Oficlo Intemo

Técnicas

1a  resolud 3
solicitudes.
Pubtica el listado de¢ beneficiarios
R autorfzados y de  solicitantes -
Direccién de Programas Federales § [rech en las M‘d:" d'ﬂ?‘dwdﬁn
. correspondientes y en la pagina apoyadas y no 2poyad
electronica de ta SEDAFOP

Direccién de Programas Federnles 7 | Emite Oficios de Notificacién Oficlo
Benefictario 8 | Recibe su Oficio de Notificacion Oficlo
" Avisa la' termiacién de  sus
proyectos o apoyos autortzados,
Beneficiario. 9 compruebs los gastos y firma & acta Oficio
de entrega-r

Tramita {a entrega de los apayos
y/0 subsidios a los beneflciarios que
cumplieron con los requisitos y el
proceso descrito.

Termina Procedimiento

Direccion de Frogramas Federates 10 Oflcle interno
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Fecha de Autorizacion Hoja Fecha de Autorizacién Hoja
73 [ Nev ] 2012 T [de 11 " 23 Nov J2012 1t Joe [
Direccién de Area Unidad de Responsable Dir«:d{x\ de Area Unldid’dn Responsable
Direccién de Programas Federales Direccién de Programas Federales Direccion de Programas Federales Direccion de Programas Federales
Nombre del Procedimiento Nombre del Procedimiento
Obtencion de los apoyos a los productores del estado de los programas en coejercicio entre e( Gobierno Apoyo de los beneficios a tos productores del sector.
del Estado y ka SAGARPA. _
: | |
N P No. Descripcion de Actividad Forma o Doc!
ot bo Presrims | i cisree megiarmies o 1o suaror | OO Opmrnttmay | g icrses aut PORME Sanetrctorte Notifican &l productor, bna
- Direcciones Operativas 1| autortzaco el beneficio por & Comité Oficio
Técnico det FOFAE.
a ren, amatiem. Realiza s proyecto 0 beneficio y
g oeitid Beneficiario 2 | notifica de ta realtracion :onclus‘én Oficlo
o comanture de su
: rrin 4o
! e, o o o eyl Realzan la  supervision e
ool gin-dmprdif sl el . Direcciones Operativas 3 |coordinacton con las Delegaciones Supervision
! iy ot yor - Regionales de la SEDAFOP .
i Ao vy, levantan el acta  de entregn
T - Pomavetyy N N recepcion en coordinacitn con fas
“-."';-"'_‘_'-:’ e — Direcciones Operativas 4 | Delegaciones  Regiooales. de f Acta
et - arve do s SEDAFOP y los beneficlarios
- - Solicitan por escrito a ta Direccidn de
- Programas  Federales, et pago o
. Direcclones Operativis 5 |entregs de los  los apoyos y/o Oficio
“Aprna, subsidios a los beneficia que
o —— cumplieron con tos requisitos.
ooty Se aoriza por el Comité Técnico del
* FOFAE el pago o entrega de
[ o s ) elabor oficio de
T ! bl l Direccién de Programas Federates 6 {m&”w ; "mw Oficio
Tumartinime y she! el Presidente det Comité
Pl Técrdco dat FOFAE o su suplente
i o Tramitan de pago at
[o v voe ] fiduciario quien hace la transferencla
[iyoe-rec iyl N electrénica de recursas a las cuentas
R por cada
Apeymdnr ¥ Mo Direccion de Programas Federales 7 |uo de lcs beneficlarios o al Oficio Intemo
ety . © prestador de servicios a
i3 custes &l beneficiario haya cedido
o endosado 105 derechos de pago de
tos apoyos autorizados
. Recibe el apoyo por transferencia Transferencia
Beneficiario B | etectrénica Electrénica
Termina Procedimiento .
{
Tramme
anrves de ies
s s
[
revny ot fecha de Autorizacion Hoja
=
. . 23 [ Nov [ 2012 17 [de [1
- Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccién de Programas Federales Direccién de Programas Federales

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNID

AD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Programas Federales

Procedimiénto: Apoyo de tos beneficios a los productores del sector

Objetivo;

Coordinar y analizar los acuerdos det Comité Técnico del FOFAE, para que tos
productores del sector obtengan sus beneficios ante el Fiduciario una vez
autorizados por los érganos correspondiente.

Normas de Operacién: de acuerdo a las Reglas de Operacién de los programas
federates

>

>

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca, articuto 17.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio fiscal que
corresponda.

Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable aplicable
al afio que corresponda.

Anexo de Ejecucidon al Convenio de Coordinacién para el Desarrotlo
Rural Sustentable aplicable al afio que corresponda.

Reglas de Operacion de los Programas de la Secretarfa de Agricultura,”

Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién (SAGARPA).

Contrato del Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de
Tabasco (FOFAE) y sus Convenios Modificatorios

Nombre del Procedimiento

L Apoyo de los beneficios a los productores det sector

Direcciones Operativas

Benefictarios

Oireccidn de Programas

Federales

s
( nicio
’,.___ﬂ. voz_
autorizado el
beneficio at

responsables {
| _ potitican | __

oficio » ]
\/ -

Uas Arans
Operativas y la;

conciusién det

Realiza su

notifica ta

Escrito Libre

Solicitan por
escrito a la Dir.
de Prog. Fed. E\
pago & entrega
de apoyos a o

benelictarios.

M

oficio

S

[ & Comicd

FOFAE sutoriza

Fécnico det

ot pago

Oficto |nmrm\]

mite

lmtv\aczwu de

pago al

flduciario garn

proveedcres
prestadores de

rvicios

23
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DIRECCICN DE ASUNTOS JURIDICOS

PDESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMIN!STRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridico

Procedimiento:

Representacion legal de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuaria, Forestal y

Pesca.

Objetivo:

Representar a la Secretarfa de Desarrollo Agropecuaria, Forestal y Pesca ante
toda autoridad, en los asuntos y tramites jurisdiccionales en que tenga

interés.

Normas de Operacién:

> Reglamento interfor de la Secretaria de Desarrollo Agropecuaria,

DESARROLLO DEL PROCiEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridico

Procedimiento:

Sustento Juridico de Acuerdos, Convenios, Addenda y Contrates.

Objetivo;

Anatizar y dictaminar sobre los Acuerdos, Convenios, Addenda y Actas que se
celebren en la Secretaria de Desarrollo Aﬁ'opecuario Forestal y Pesca, con las
diversas Dependencias y entidades de los tres érdenes de Gobiemo y los

Sectores Social y Privado;

que se llevan a cabo con los particulares.

Normas de Operacion:,

asi como los Contratos de Prestacion de SeMdos

> Reglamento interfor de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuaria,
Forestal y Pesca, articuto 1.

Forestal y Pesca, articulo 17, fraccion th. r.d,, 3o hatorizacn T- o
- Nov 2012 1 de 2
Fecha de Autorizacién | Hoja Direccidn de Area: Direccidn de Asuntos umd.d R p de
23 TNov_ 2012 | 1 Tdef 1 Juridico Contratos
- — - 3 Dt e s - X o )
?ﬂ%’;ﬁﬁ" de Area: Direccién de fsuntos y:ri\g:cos Responsable: Direccion -de untas *{ Nombre dei Procedimiento: Sustento juridico de Acuerdos, C: , Addenda y Co
I Nombre del Procedimi Repri acin legal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuaria,
Forestal y Pesca. _ =
Y Responsable” - - »ﬁﬁ. Descripcion de Actividad D::‘ ma "‘o
Act Forma o -
N d
Responsable Num. Descripcién de Activida Documentod ;e“ct:‘:{aria de ;
. Desarrolio Envi di Jeta lof 1o Tarjeta
Autoridad  Judicial a mediante tarjeta informativa u oficios los
competente 1 ?::UZ‘E emplazamiento al titular de la| wotificacion Agropecuarla, 1] escritos y documentas que requieren ser "‘.'“;"“"’3
retaria. lrjoq?t;e‘ y Pesca y revisadas y en su caso aprobado. Oficio
nidages
Secretaria de ) . - Administrativas
Desarrollo Recibe emplazamiento 'y elabora ficha y la Ficha .
Agropecuario, 2 tuma a 1a Direccién de Asuntos Juridicos Notificacidn Direccion . de 2 Recibe ¥ revisa ta solicitud para determinar si Ficha
Forestal y Pesca Asuntos Juridico es procedente la elaboracion det Proyecto de Notificacis
: : , Acusrdo, Addenda, Acta o Contrat aclon
Per \ de la Recibe ficha y notificacion del despacho det
3008 Secretario y captura en la base de datos, la} = ficha edente abor proye
Dmg:'_: u Mkosd' 3 fecha del documento, su procedencia y una Notificacion $1no es proc . hela»bcndén del cto
breve descripcidn det contenido del mismo. Thatar  de  fa
Direccion de Recibe, revisa y analiza la notificacién, elabora : Secretarfa - de
. . Notificacion
Asuntos Juridicos 4 | estrategia juridica. ac Desarrolio Rectbe oficlo con las observaciones por tas
rito Agropecuaria, 3 | cuates no es procedente. Oficto
Direcchon de X A Escrito con . Forestal y Pesca y i .
Asuntos Juridicos 5 Realiza la cont ién que corr daa posich T Unidad
derecho y envia. 1";“::::& ia Administrativas
Autoridad  Judicial ' Escrito con
¢ tent > 6 | Recibe contestacion gue corresponde a posicionamiento | . Si es procedente a elaboracién del proyecto
ompetente derecho. Juridico de ta : .
Secretaria Departamento de 4 Rectbe la documentacion para elaborar- el{ Notificacién
. Contratos Proyectn de Convenlo, Acuerdo, Addenda, Acta
Termina Procedimiento © Contrato. ' ’ .
< - Departamento de Elabora el Proyecio de Convenio, kwm Proyecto
Fecha de Autorizacién | Hoja Contratos 5 | Addenda, Acta o Contrato. ’ ’
- . 23~ FMNov . J2012 | 1 [de] 3
Direcekén de Area: Direccion de Asuntos Juridico | o020 Responsable: Direccidn ~de " isuntos . Recibe el Proyecto de Convenbo, Acuerdo,
Juridico . . Direccion de Addenda, Acta o Contrato, ¥ lo envia para su Proyecto
Nombre del Procedimiento: Representacion legal de la Secretarfa de Desarrolio Agropecuaria, Asuntos Juridico & |registro ‘a ta Secrctaria de Planeacton y
forestal y Pesca, : besarrollo Social. .
) - < Envia el Proyecto de Convenio, Acuerdo,
zﬁgf '}J:fdm 7 Addenda, Acta o Contrato, para su registro a {a Proyecto
- Secretaria de Planeacién y Desarrollo L
Autoridad nediclel Compatanta D“"_‘,‘_’:: ! Dirwccidn do Asuncos puridhoas Dieaccidn de Asurntos Jurkdicos e . ¢ riane 4 Sochl
gf::zg:‘d; 8" | Recibe el Proyecto de Convenlo, Acuerdo, Oficlo
Desarvollo Sociat - - Addenda, Acta o Contrato para su registro. Proyecto
Povabintivod 9 | Registra el Proyecto de Convenlo, Acuerdo, Oficto
Pesarrollo Social Addenca, Acta o.Contrato, y lo envia. Proyectn
Direccion de Reche el Proyecto de Convenlo, Acuerdo, Oficio
Asuntos Juridico 10 Addenda, Acta o Contrato. . Proyecto
Direccién de Elabora of:cio para recabar firmas del Proyecto Oficio
Addend,
Asuntos Juridico 1 |de Acverdo, Acta o
Conv.rnto Proyecto
Titwlar de  la
Secretaria de
De: .
Agr?p::‘tl::ﬂa Recibe oficio 'y el Proyecto de Convenio, Oficio
Forestal y Pesca y 12 | Acuerdo, Addenda, Acta o Contrato, para firma. Proyecto
Unidades
Administrativas
Thular de ta
Secretaria de .
E::gul‘;ﬁa Recibe oficio y el Proyecto de Convenio, oficie ”
Forestal y P'esca y 13} Acuerdo, Addenda, Acta o Contrato, firmado. Proyecto
. [ Unidades
. 1 Administrativas .

Termina Procedimiento
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Fecha de Autortzacién - | Hoja
23 [Rov "T2012 1 1 Tde] 1
Direccién de Area: Unidad Responsable:
Pireccién de Asuntos Juridico Departamento de Contratos

Hombre Del Procedimiento:

Sustento Juridico de Acuerdos, Convenlos, Addenda y Contratos.

Tidar v AP y Unkdades Otrecaians 80 A - v

L

e [

Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

Secretaria de Desatrolio
Agropecuaria, Forestal y
Pesca

Secretaria de Desarrollo
Agropecuaria, Forestal y
Pesca

Direccion de  Asuntos
Juridico

Direccion de  Asuntos
Juridico

Departamento
Contencloso

Departamento
Contencioso

Direccién de Asuntos
Juridico

Direcckin de Asuntos
Juridico

"DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntes Juridico

Procedimiento:
Atencién de controversias internas en materia legal y administrativa.

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

Normas de Operacién:

. > Ley de Trabajadores al servicio del Estado.
>Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del

> Condiciones Generales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
»Reglamento Interfor de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca. ’ )

Fecha de Autorizacion | Hofa
23 [Wov_ J2012 | t [de] 2

Direccién de Area: Direccion de Asuntos Juridico | Unidad Responsable: Departamento Contencioso

?| Nombre det Pry

4n de controversias ternas en materia legal y adminfstrativa.

Elabora oficio donde Faculta mediante acuerdo
al Director de Asuntos Juridico la etaboracién
det Acta Administrativa.

Envia oficlo para la claboracién del Acta
Administrativa

Recibe ficha y notificacién del despacho det
Secretario para la elaboracion det Acta
Administrativa

Elabora y notifica citatorio para el trabajador y
tastigos, con fecha y hora para la elaboracién
del Acta Administrativa.

Elabora Acta Administrativa en. presencla del
Girector Juridico, concediéndose el derecho de
audlencia al trabajador o asentando la
ncomparecencia det mismo.

Oficto

Oficlo

Ficha
Notificacion

Citatorio

Acta Administrativa

Recibe declaracion de testiges y pruebas
ofrecidas, se ntegra al acta spondi y
envia.

Recibe el Acta Administrativa lntegrada.

Envia el Acta Administrativa integrada para su
aprobacion.

ativa

Acta Administrativa

Acta Adminlstrativa

Secretaria de
A ra, Forestal 12 | Recibe et Acta Administrativa integrada. Acta Administrativa
y Pesca
S“D ret:ﬁ; de Emite resolucién correspondiente en conjunto
b3 con ta Direccion Juridica: (suspension,
:g;:;e:uyadam. T‘;ﬁe‘ 13 | amonestacién, o cese), y notifica a 1a Secretarfa Resolucién
Asunlos')urfdko de Contraloria, el resultado de la misma.
Secretarfa de :
A fa, Forestal | 14 Envia la resolucién correspondiente. Resolucion
y Pesca
Unidad Administrativa
e del { 15 | Recibe i resolucion correspondiente. Resolucién
wrabajador adscrito.
Unidad Administrativa
responsable del | 44 | Notifica la resoluciin al trabajador Resolucion
trabajador adscrito.
Unidad’  Administrativa Envia una copla de la resolucion a la direccién
responsable del 47 | de administracion para el archivo del Resoluci6n
trabajadcr adscrito. expediente det trabajador P
Termina Procedimiento
Fecha de Autorizacién | Hofa
23 [MNov_ 2012 | 1 Jae] 1

Direccidn de Area: Direccidn de Asuntos Juridicos

Unidad Responsable: Depart

amento Contencioso

Nofnibre el Pr !

16n de ¢

sias intemnas en materia legal y administrativa,

=}

" Responsable x;‘ Descripcion de Actividad Forma o Documento
Levanta reporte al trabajador que incurra en las
Unidad  Administrativa ‘causales de cese previstas en la ley o mal |
e det 1 comportamiento, rregutaridades o Reporte
trabajador adscrito.’ incumplimiento Injustificado en el desempedio |
de sus labores. .
§ Envia reporte al jefe inmediato con copla al
%Mmhkmx 2 Secretario, Director de ésunms Juridicos y at
trabafador adscrito. Dkectf_r de Ad‘mhlstnciﬂn, para el iniclo del Reporte
Secretarfa de Desarrollo .
g el i dimiento
:gmpecuar'a, Forestm y 3 :::pam:'" nicia del proce Reporte
esca
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. Act,
UNIDAD DE ACCESO A LA T R
Unidad Y
. INFORMACIO N Midad de Accesod | 10 | Notifica al interesado de dicho acuerdo. Acuecdo
DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO S) es informacion publica, y 1a informacion st obra en los archivos de ta dependencia
Unidad de Accesoa | 11 | EMite acuerdo en un plazo no mayor a veinte |
dias, a d lcion del Interesado la 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . ia Informacién dias, pone & dispos e 52 Acuerdo
Unidad de Acceso a la Informacion ,
Unm'm ® 12 | Notifica al interesado de dicho acuerdo. Acuerdo
Procedimiento: © interesado Recibe notificacikon y/o infy 16
Atencion a ta solicitud de acceso a la informacién pibtica 3 y/o informacion. Acuerdo
‘Termina Procedimiento
Objetivo: )
Proporcionar a los Intaresados {a fnformacién plblica, la.cual se encuentra ~
en poder de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuarlo, Forestal y Pesca.
Fecha de Autorizacién | Hoja
Normas de Operacién; - 23 - {Nev J2002 | 1 7 d)eT 1
De acuerdo a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Direccion de Area: Unidad de Acceso a la Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la
Estado de Tabasce, y su Reglamento. Informacion f Informacién
. Nombre det Procedimiento: Atencion a la ‘solicitud de acceso a la Informacion poblica

Tedas las solicitudes serin recibidas por la Unidad de Acceso-a la - - —

Informacién, de las siguientes formas: . :

+  Mediante escrito o formaverbal. . -

» Sistemas electrénicos de uso remoto.

e Por formatos autorizados derivados del sistema informatico que
administra el instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a fla
Informacion Pablica.

Dandose a conocer a toda la cludadanfa de una forma garante, transparente
y democratica tas actividades pibticas que realiza la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Peca, de manera que el interesado obtenga en
forma oportuna ta informacién pablica requerida.

Fecha de Autorizacién | Hoja __‘i

: . 23 [ Nov J2012 .| 1 JdeJ
Direccion de Area: Unidad de Acceso a la Unidad Responsable i
Informacion Unidad de Acceso a la Informacion J
]

Hombre del Procedimiento
Atencion a la solicitud de acceso a ta informacién publica

Act,
Responsable No.

l Descripcién de Actividad | Forma o Documenta

intefesado 1 | Presenta ta solicitud ante la Unidad de Acceso Soticitud
Recibe la solicitud y analiza st relne los
requisitos que marca ta Ley, el Reglamento de .
Unidad de Acceso a la misma y si la Secretaria de Desarrollo Solicitud
la Informacion 2 Agropecuarfa, Forestal y Pesca, es competente Expediente
para proporcionar dicha informacion, registra la
solicitud y forma un expediente.
Si no reune los requisitos
Recibe notHicackon para correcciones, tiene
cinco dias habiles para realizar tas correcciones,
Interesado 3+ | aclaraciones o complementaciones pertinentes. Notificacién D R
Si corrige errores, vuelve a iniciar proceso. No l ECC|ON DE ADMIN|STRACION
corrige termina proceso
Si retine los requisitos pero la dependencia no es comp DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
”"";”"‘?,gfm“:c‘;n” 2 1 4 | Notifica al Interesado. Notificacién UNIDAD ADMINISTRATIVA  °
N Direccion de Administracion
St redne los requisitos y la dependencia es p .
Unidad de Ac Solicita ta informackén a los Enlaces de la Oficto ' .
etormacin | 5| Unidad de Acceso © Medio Procedimiento: -
- » Electronko Recepcion y revision de documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto
Recibe oficlo para analizar y detemminar la
informacion requerida, st es de informacion
piblica le da tramite, recopita la informacion y
la remite a la Unldad de Acceso a la Objetivo:
. Informacion. . N 3 L
gn\zé e de \; \:?Jdad 6 151 mo es informacién pibiia, se determina Informacion |Revxsar que los docum%ntos comprobatorios del ejercicio del gasto cumpla con
ministrativa 5 0s requisitos estableci n ivi
negar la Informacion por ser clasificada como 4 cidos en la normatividad fiscal y presupuestal
reservada o de acceso restringido.
Si ta Informacion no obra en los archives de la Normas de Operacion:
dependencia, es considera inexistente
> El area de recepcidn y analisis documental es ta en; : ibir
. . . X ! cargada de recibir
$i no es informacion publica dg !a§ dreas ejecutoras del gasto la documentacion comprobatoria ot
1 i H s
Unidad de Acceso a 7 Emite acuerdo en un plazo no mayor a veinte e]etl'c}:xo ;‘.el mismo y de revisar que esta cumpl'a con los reqmsvtps en
o Informacion dias en donde se niega of interesado dicha Acuerdo materia fiscal y presupuestal antes de realizar la afectacién at
T informacion. presupuesto. : X
Unidad de 5 i . . 3
| unidad de Accesaa 8 | Notifica al interesado de dicho acuerdo Acuerdo > la documentacién comprobatoria del ejercicio deberd cumplir con los

(s nformacton

l

%4 es informacion publica, pero la informacion no obra e ivs Arciavas de ta dependenciz

Unidad de Acceso a
ta Informaciée

9

Remite acuerdo de inexistencia en un plazo ro
mayor a quince dias.

Acverdo

requisitos fiscales correspondientes y traer anexa la documenizeion
soporte de que se cumplieron con tos procedimientes de adguisiciores
aplicables y controles ‘nternos de acuerdo a la naturaleza del tipo o

gasto .
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Fecha de Autorizacién Hoja
23 [ Nov 2012 1 Jde T1
Direccién de Area Unidad de Responsabie R

Direccion de Administracion

Unidad de Presupuesto y Prog_ratﬁas Federales

Nombre del Procedimiento

Recepcion y revision de documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto

Responsable

Act,
No,

Descripcion de Actividaﬁ

Forma o
Documento

Departamento de Control
Presupuestat

Area ejecutora del gasto

Departamento de Control
Presupuestal

Recibe del area ejecutora det

gasto la  doc 1on | C

on

comprobatoria.

Revisa que la documentacién
comprobatoria cumpla con los
requisitos fiscales, la
normatividad presupuestal y
que  trafga - anexa la
documentacion que soporte

1a adquisicién

Cuando la documentacién no
cumpte con alguno de los
requisitos soticitados esta se
devuelve mediante relacion at
drea que la tramito.

Recibe y corrige y devuetve a
Departamento de Control
Presupuestal

Con ta documentacion que
cumple con los requisitos
solicitados elapora relacion
de documentacion que
incluye nimero de
documento, nombre del
emisor, monto, proyecto,
partida y tipo de recurso que
afecta {estatal o federal).
Entrega mediante la relacion
ta documentacion at area de
etaboracion de drdenes de
pago.

Recibe y procede a elaborar
ta orden de pago

Termina pr df

requ'i—sltos fiscates
Soporte de la
adquisicion

Relacionw de
devolucitn

Relacion de
documentacion
revisada

chum'eniacién

Fecha de Autorizacién

Hoja

3. [rov J2012 |3

fde T1

Direccidn de Area
Direccion de Administracion

Unidad de Responsable

Unidad de Pr

Y Programas Federales

Nombre del Procedimiento

Recepcion y revision de documentacién comprobatoria del efercicio det gasto

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracién

Procedimiento:

Elaboracion de drdenes de pago

Objetivo:

Formular el documento de caracter financiero y presupuestat mediante el cual

se formaliza la afectaci6n al presupuesto autorizade de la Secretaria

Normas de Operacién:

Las érdenes de pago tienen como soporte la documentacién comprobatoria
del ejercicio del gasto debidamente requisitaza de acuerdo a {a normatividad

vigente.

Para la formulacién de las érdenes de pago que se presentan en la Secretaria
de Administracién y Finanzas se utiliza el modulo correspondiente det sistema

de gestion gubernamental en linea.

Las érdenes de pago se elaboran conforme a lo establecido en:
> Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto pdblico y su

reglamento.

» Manual de normas presupuestarias para ta administracién pablica det

. Gobierno del Estado de Tabasco.

> Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administracion
y finanzas y Secretaria de Planeacion y Desarrollo Social.

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 [ Nov [2012 1

Tde 1

Direccién de Area
Direccidn de Administracién

Unidad de Responsable
Unidad de Pi

'y Programas Federates

Area e)ecutora.
del gasto

Departamento Area de
de Control elaboracién de
Presupuestal orden de pago

Envin al scam de
slabomoion de

‘ordenes ce pago

Nombre del Procedimiento
Elaboracién de drdenes de pago

I Descripcion de Actividad

Forma o
Doc

Area de recepcion y revision
documental

pago.

Departamento de Controt
Presupuestal

Area de elaboracion de drdenes de

Recibe la  documentacion
comprobatoria del ejercicio
ded gasto

Separa la doc ion por

Relacion de
documentacion
revisada

C b del

el tipo de recursos que afecta
y el tipo de orden de pago
que aplique (interna o
extemna)

Clasifica la documentacion
por proyecto y partida
presupuesta

Elabora relacion de
documentacion soporte bajo
resguardo de la dependencia
cuando se trata de orden de
pago externa ante SAF
Elabora orden de pago en el
formato que entrega SAF de
acuerdo a las Instrucclones de
Manual de Normas
presupuestarias para la
Administracion Piblica det
Gobierno det Estado de
Tabasco.

Elabora orden de pago el
formato correspondiente con
su respectiva retacién de
documentacion soporte
cuando se trata de orden de
pago interna ’

Entrega la orden de pago
acompaiiada de {a relacion
soporte hajo resguardo

Termina procedimiento

p
gasto del ejercicio

Relacion de
documentacion
soporte

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago
Relacion de
documentacion
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Fecha de Autorizactén Hoja
23 [ Nov ] 2012 1 Jde 1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccion de Administracion Unidad de Presup y Programas Federales
Nombre det Procedimiento
Elaboracion de 6rdenes de pago
Area g° Area de Departamento
oicion | staboracion de de Control
ordenes de pago{ Presupuestal

documentat

L1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracion
Procedimiento:

Alta ce bienes muebles
Objetivo:

Realizar las adquisiciones de bjenes y contrataciones de servicios para que se
lleve a cabo el cumplimiento de todas y cada una de las atnbuciones que

tiene la Secretaria.
Normas de Operacidn:

> la Direccidn de Administracion,

a travées del departamento de

adquisiciones, determina la modalidad de ejecudén de acuerdo a los

montos.

> £t departarnento'de adquisiciones, revisa la informacién y contentra los
requerimientos para dar continuidad al procedimiento.

> La adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, se tealiza en
apego a lo establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios det Estado de Tabasco y su reglamento.

Responsable >

Act.
| No.

Descripcion de Actividad

Formao
Documento

Unldad de Recursos Materlales y
Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones

]

Adguisiclones para llevar a
cabo procedimiento de
compra
Cotiza, elabora cuadro
comparativo y el pedido
correspondiente y envia a la
Unidad de Presupuesto para
compromiso definitivo.

tve et pedido

Unidad de P D y Frogt
Federales

Departamento de Adquisiciones

jdo
Entrega al proveedor pedido
correspondiente para et
sortimiento det blen y envia
copia de pedido 3 almacén
Recibe del proveedor y revisa
que las caracteristicas sean
conforme al pedido y factura,
y tuma gopla de la factura al
Departamento de Control de
Bienes, para que le asigne un
nOmero intemo de Inventario
y &l original al Departamento
de Adquisiclones para el
contra recibo corres) iente

Solicitud

Pedido

Pedido

Pedido

Factura

" Departamento de Control de Bienes

Revisa la factura e identifica
el blen muebte en el almacén
asignando un nimero intemo.

Factura

Almacén

Direccidn de Administracion

Direccidn de Administracion

Departamento de Control de Bienes

"

Entrega et bien al drea
soticitante y firma el vale de
) salida de almacén
Envia factura settaday 2
copias a ta Direccion de
Administracion del Patrimonio
del Goblemno del Estado para
of alta en et padrén de bienes
y asigne nimero de inventario
y se envie a ta Direccion de
Administracida las coplas
sefladas con et numero de
- inventario

Envia al Departamento de
Control de Bienes las coplas
dJe las factura para su
resguardo commespondiente
Elabora resguardo definitivo
para firma del mismo por la
persona responsable del blen

Termina procedimiento

Vale de salida

2 copfas de factura

Factura

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 | Nov | 2012

[T

Direccién de Area
Direccion de Administracion

Unidad de Responsable

Nombre del Procedimiento’
Alta de Blenes Muebles

Unidad de Recursos Materiales y Serviclos Generales

Fecha de Autorizacion

Hoja

23 [ Nov [2012

1+ _Jde 2

Direccién de Area
Direccion de Adminfstracion

Unidad de Responsable

Nombre del Procedimiento
- _Alta de bienes muebles

Unidad de Recursos Materiates y Serviclos Generales

]ACL Forma o
Responsable No., Descripcién de Actividad
Envia a la Direcclon de
Ar Heit. Adminfstracion  la  solicitud
ea solicitante ' para {a adquisicién de un blen Sollctrud

Direccion de Administracion

Unldad de Presupuesto y Programas
Federales

mueble
Envia a2 la Unidad de
Presupuesto y  Programas

validacion  y
presupuestal

Valida y compromete y envia |
solicitud a Unidad de Recursos |
3 Materlales y Servicios
Generales para continuar con

¢l proceso, |

compromlso

Tuma ol Departamento de il

2 Federates la solicitud para s | Solicttud

; Solicitud

fil

-~
Alnact Conarot de Bleras

ﬁ? i
E}

2

i

i
:

i

T

i

-
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Fecha de Autorizacién | - Hoja
5 I Nov | 2012 7 Jde 11
Direccifn de Area Unidad de Responsabie

Oirzcciin de Administracion

Unidad de Pecursos Mateviates y Servicing Genera

Nowbrs del Procedimienty

sAta de plenes muebles

Diroceion de
Aﬂmhhlmciéf'

Deperiamanio
de Contrul de
Dienes

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidn de Administracion

Procedimiento:
Baja de bienes muebles

Objetivo:

Depurar dek activo fijo de la Secretaria, todos aquellos bienes mucbles en
general que por su uso o tiempo de vida Gtil, ya no son susceptibles de uso o
no son aptos para et buen desempefio de las actividades del personal a cargo.

Hormas de Operacién:

» El departamento de Control de Bienes, recabard las solicitudes y
presentara toda {2 documentacion establecida en los Lineamientos de
Ley, ante la Direccion de Administracién d2 Patrimanio del Estado.

» La Direccién de Administracién de Patrimanio del Estado y ta Secretaria
de Administracion y Finanzas, serén las ercargadas de autorizar la baja
de los bienes, previa revisién y concillacién de tos blenes presentados

para su baja.

» La baja de tos bienes muebles en general, serd aplicada mediante lo
establecido en los Uneamientos relativos a la disposicion finat,
enajenacion y baja de bienes muebles, vigentes en el Estado de

Tabasco.
Fecha de Autorizacion Hoja
23 [ Nev | 2012 1 Jde |1
Direccién de Area Unidad de Responsable

Direccidon de Administracion

Unidad de Recursos Materlales y Servicios Generates

Hombre del Procedimiento
Baja de bienes muebles

Act, ‘
No. Descriocion de Actividad

Forma o
Responsable Pocumento
Solicita a 1a Unidad de
[N TN Recurses Materiales Yy .
Arca wilcitante ¥ servicios Generaies la baja Solicitud
del bien muedle,
- Turna al departamento de
Unidiae & A : .
Jnidic de Recursos Haterfales y 2 Control de Bienes a selichud | Solicitud

Servicics Generales

Departamento de Controt de Bieres {3

@

~

recibida

Yesifica fisicamente el bleny
s estado para dictaminar lo
precedente

Traslada 1l almacén
para su resguando

Da da baja ei blen del Padron
General

Imprime el resguardo
2ctualizado de {a persena que
tenia asignado el mobillario y
equipo pzra su firma
Fotocopia el resguardo
firmado y se archiva
Terinina procedimients

Padron General

Resguardo

Resguardoe

i

Yombre del Brecedirn nto

_Baja de blenes

< ha de Autorizacion Hoja
Taom [ e )

ponsabin
o3 Materdates y forvicios Geaer

#rea soliciante

Gernioraies

i
DU S

Solichs bajs & Unided
de Fncarzon
“amartais y Borvicdon
Gorsraion

-

tnicag de
Resumos

Matedales y
Barvicios

Departamento
de Control de
Bienes

wl bien

¥y dictamina

De Go baja el ben
a0t Pedron
Ganersl

afuahzsdo pare

Fotocopis y

C D

DESARROLLO DL PROCEDIMIENTD

UNiDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracisn |

Procedimiento:

Entradas y satidas de almacén

Objetivo:

|

Wmprme
resquerda

archiva of
resguardo

Almacenar y resguardar materiales o insumos de ta Secretaria para asi atepder
las necesidades de tas diferentes arens, recibir y verificar que los productos

pedides.

Mormas de Operacion: l

- aue entregan los pruvzaderes coincidan con las especificaciones de tas

» Manual de Normas Presupuustarias para la Administracion Phbtica

izeng 4-1 Estrdo de Tabasco

Capituto | Rubro 25

~nae

owatrivnonio {7t g
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Fecha de Autorizacion Hola
23 | Nov | 2012 2 Jde |2
Direccidn de Area Unidad de Responsable
Direcclon Administrativa Unidad de Recursos Materlales y Serviclos Generales

Nombre del Procedimiento
Entradas y salidas de almacén

.
insumos y piense
e

Rooe awl |
.- provesdor ios
Rovina y veiran ke
ratertsing

[~ Focha de Aotorizacion Hoja
23 [ Nov ] 2012 1 Jde |1
Direccién de Area Unidad ce Responsable
Direccion de Administracion Unidad de Recursos Materfales y Serviclos Generaies
« Nombre del Procedimiento
Entradas y satidas de almacén
Act, Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Entrega copia del pedido y
Departamento de Adquisiciones ! solicitud at Almacen Pedido o Sollcitud
Recibe det proveedor los .
Departamento de Almacén 2 insumos ¥ blenes Factura o remision
Revisa y valida los materiates
3 conforme al pedido antes Factura
Departamento de Almacén recibido y que coincidan con
{a factura
Departamenio de Almacén 4 Sella y fotocopta la factura Factura
Devuelve al proveedor la
Departamento de Almacén 5 factura original seltada y Factura
firmada
Entrega su contrarecibo al .
Departamento de Adquisiclones [ proveedor Factura
© | MNotifica at departamento de
Blenes Muebtes dindote copia
Departamento de Almacén 7 de la Factura, en caso de Copla de Factura
recibir materiat susceptible
de inventario
’ Etabora vale de entrada y se
Departamento de Almacén 8 da aviso al area solicitante Vele de Entrada
19 Captura'en el sistema de Tarjetas de
Departamento de Almacén control interno de atmacén Atmacén
Archiva 13 copia de la factura
Departamento de Almacén 10 ;:n su respectivo Vale de Vale de Entrada )
trada -
Elabora vale de Salida de los
Departamento de Almacén L blenes o Insumos Vale de Salida
Entrega el Materfal y se
solicita ta flrma en el vale de
Departamento de Almacén 121 falida el cual se da de baja =n | Y2'€ de Satida
. . las tarjetas de aimacén
Unidad de Recursos Materiales y " Firma de visto bueno de los
Servicios Generates B vates de Salida Vale de Satida
Archiva el vale de satida se =n
Departamento de Almacén 14 gl?::secutlvo de vales de Vale de Salida
Elabora reporté mensual de
entradas y salidas el cual se .
Departamento de Almacén 15 entrega al departamento de Reporte Mensual
Contablildad ’
Termina el pracedimiento
Fecha de Autorizacién Hoja
23 [Ny 2012 [%v_ TJde |2
Direccion de Aroa Unidad de Responsable
DirecciSn Administrativa Unidad ce Recursos Materlales y Servicios Generales
MNombre del Procedimiento
Entradas y salidas de almacén -
Unidad do |
Departamenio Departamento MZ?:::::asy
de adqulisiclones de Almacén SBNIC“O.
Generales

Departamento
de adquisiclones

. Unidad de

Degpartamento MRGC:TO’
de Almacén sterialos y

8arvicios

Genorales

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMIRISTRATIVA:
Direccién de Administracién

Procedimiento:

Pago de sueldos y salarios al personat

Objetivo:

Verificar que se cubra en tiempo y forma la remul

corresponde a los empleados de fa SEDAFOP.

Normas de Operacién:

3 Ley de los trabajadores al Servicio det Estado de Tabasco

neracién que por derecho

3 -
Fecha de Autorizacién Hoja

23 | Nov 2012 1 fde |1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Oireccion de Administracién Unidad de Tesorerfa
Nombre del Procedimlento:
Pago de sueldos y satarios al persoral

’ Act. Forma o

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento

Recibe de la Direccion

General de Recursos Humanos

|y Desarrottc de Personal ta
1 .| némina y récibos con el Némina y Recibos

Unidad de Tesoreria

nombre de los empleados con
los Importes liquidos para et
pago de suetdos y satarios.
Revisa la nomina y rectbos,

1 iprocediendo a ordenar

alfabéticamente tos recibos,
Tumna nomina a ta unidad de

3 Recursos Humanos para los

posibies movimientos de
personal. .
Recibe la relacidn de los

4 | posibles movimientos det

personal,
Elabora los archivos

5 jelectrénicos para ta

dispersién bancaria.
Coteja ta Informacion del

6 | archivo electrénico contra ta

nomina.
Recibe el deposito de la

NSmina y Recibos
Nomina

Oficto
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Forma o

Act. -
Lo. [ Descripci6n de Actividad Document

Secretaria de Administracion
y Finanzas para el pago de la
nomina corvespondiente.
Dispersa a los trabajadores el
sueldo correspondiente.
Etabora cheque para pago det’
9 | personal que cobra por ~

" | efectivo,

Recibe el efective enviado por
el banco.

Ensobreta de acuerdo al
recibo del personal.

Procede a pago de ventanilla
12 |y firma de los recibos por
parte det persomal.

_Responsable

7

Termina el procedi

Fecha de Autorizacion " Hoja

23 [Nov [ 2012 Jde T

Direccidn de Area Unidad de Responsable

Direccion de Admint én

Unidad de Tesoreria

Nombre del Procedimiento:
¥ Pago de sueldos y salarios al personal

Unidad de Tesoreria

- Recibe depdaiio |. Coteja informecion §
de BAP pars o el srchive
R page slectronico gontrs
correspondients ia némina
Dispersa & ioe E cheque
Recibe ) sfactizo
mb:;..u- - | para v-o::: ] -v-vi:do por of
correspondiente ocobra por stective -
3 ~
Proceds » pago
Ensctrets de
de v-ﬂ:.m Y e | mcuerco sl recivo
ma del parsonal

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Administracion

Procedimiento:
Elaboracion de cheques

Objetivo:
Cumplir oportunamente con la emision de cheques para atender tos
compromisos adquiridos por la dependencia.

tormas de Operacién:

~ El tramite de solicitud de elaboracién de cheques para pago a
proveedores, prestadores de servicios u otros que realice la
dependencia, deberé ser integrada por la documentaci6n que justifique
la adquisicién y/o contratacion o apoyo, esta debera de ser autorizada
por ta Direccion Administrativa antes de ser enviada a esta unidad.

> La documentaci6n soporte del pago que deber de indicar la cuenta de
cargo que se afectara, asi como programa, orden de pago, segin el
caso; por medio de oficios, facturas, o recibos.

» Los cheques deberan emitirse de forma nominativa, por el monto y
concepto que se indica segin datos de facturacién. :

> Todos los cheques emitidos deberan mencionar la leyenda para abono
en cuenta. Cumplir con las disposiciones emitidas por el manuat de
normas y presupuestarias para la administracion publica del Gobierno
del Estado de Tabasco.

Fecha de Autorizacién

Hofa

23 [ Nov [ 2012 3

[ee T

Direccibn de Area
Direccién de Administracion

Unidad de Responsable
Unidad de Tesorerla

Nom.bre del Procedimiento: Elaboracion de chegues

Act. .
No. Descripcion de Actividad

Forma o
Documeitto

Unidad de Tesoreria

Recibe instruccion de
elaboracién de cheque de la
Unidad de Presupuesto y
Programas Federales con la
documentacidn soporte del

gasto. .
Verifica ta documentacion
soporte con el oficlo para

2 conflrmar importes asi como
nimeros de facturas o
rectbos, |

Captuwra los datos de fecha,
3 smporte, beneficlario en el
sistema de cheques.

Administrativa y al Despacho
15 det Secretario pana su
revisién, autorizacikén y firma
en el cheque y piliza.
Recibe de la Direccion

6  |del Secretario cheque

firmado.

Saca coplas det cheque y

7 pbilza para elaboracién de
auxitiares.

Resguarda en un bkagar seguro

su documentacion soporte
para su posterior pago.
Termina ef procedimi

Administrativa y del Despachio

N tos cheques y pdlizas asi como

Oficios, Facturas,
Recibos .

Oficios, Facturas, /
Recibos =

Sistema de Chegues

Cheque y Potiza

Cheque y Poliza

Cheque, poliza

Cheque, poliza

Cheque, pdliza y
documentac ion

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 [ Nov [ 2012

1 Jde [1

Direccion de Area
Direccién de Administracion

Unidad de Responsabie
Unidad de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de cheque

Unidad de Tesorerfa

C )

L ]
Recibe instruccién
de slabo@cion de

Presupuesio y
Prog. Federal con
documantackon
soporte
Oeourmentacion
aparse

Saca copla del
chéque y poiiza
para elaboracién
do auxkieres

iy
(]
-

documentacisn

r/ﬂﬁ‘”‘[?i
D

Resguarda 1o
chequa, poilza y

imprime chequs
con poliza

— =

Envia a Direccion

para

wduey
pravs

Recibs de Dir.
Administrativa ¥ Administrative y
Despacho det Despacho del
cheque
revisado, reviskon,
autorizado ¥ autorizackn y
fimado

firma ci.:,-r.',:l
——{ it
oo
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTALY
PESCA

DIRECCION DE AGRICULTURA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion de Agricultura

Procedimiento:

Ejecucion de recursos de POA

Objetivo:

Apoyar a las organizaciones de productores con recursos econémicos para su

desarrolto agricola.

Normas de Operacién:’

» De acuerdo a los procedimientos de aplicacidn de cada proyecto en

especifico.

Fecha de Autorizacién Hoja
23 | Nov [ 2012 1 Jde [1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccion de Agricultura Direccidn de Agricultura
’ Nombre del Procedimiento
Ejecucion de recursos de POA
DECRETARIA DRt
hlaad oo tY | asuios amocos
Pronomin somie povIey
e e
[Escle | |
J
Lnmited
Diesrsion ov
Agriaiinus,
oparasiin dol
(R =}

[ Fecha de Autorizacion Hoja
23 | Nov_[ 2012 ﬂ\ Tee 1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccion de Agricultura Direccién de Agricultura
Nombre del Procedimiento
Ejecucion de recursos de POA
Act. - Forma o
Responsable No, Descripcion de Actividag Documento
Presenta escrito al Despacho
Productor 1 del C. Secretario Escrito
Despacho det C. Secretario 2 Recibe escrito def productor | Escrito
Instruye a la Direccion de
Agricultura, \a operacion del
Despacho del C. Secretario 3 proyecto. Escrito
Direcclion de Agricultura 4 Elabora Expediente Técnico. | Expediente Técnico
Solicita apertura y asignacion
Direccion de Agricultura 5 de Numero de expediente Oficlio
‘1 {Envia expediente técnico para
Direccion de Agricuttura 6 su registro Expediente Técnico
Recibe expediente técnico y
Direccion de Administracion 7 lo resguarda Expediente Técnice
Solicita elaboracion de
Direcclon de Agricultura 8 Acuerdo de Apoyo Financiero | Acuerdo
Etabora Acuerdo de Apoyo
Direccion de Asuntes Juridicos 9 Financiero Acuerdo
- Tramita firma de Acuerdo de
Direccion de Agricuttura 10 j Apoyo Financiero. Acuerdo
Firma Acuerdo de Apoyo
Productores 11 |Financiero y emite factura Acuerdo y factura
Envia para su registro Acuerdo
Direccion de Agricultura 12 jde Apoyo Financiero y factura | Acuerdo y factura
Envia Acuerdo de Apoyo i
Financiero para su registro y | Acuerdo y orden de
Plreccion de Administracién 13 | elabora orden de pago pago
Secretaria de Administracion y Registra Acuerdo de Apoyo
Finanzas. : 14 ' | Financiero Acuerdo
Secretaria de Administracidn y .
Finanzas. 15 | Realiza radicacion de recursos
Reclibe recursos y elabora
Productor 16 |informe final de actividades

Termina procedimiento

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGRICULTURA

Procedimiento:

Programa de apoyo a la inversidn en infraestructura y equipamiento.

Objetivo:

Apoyar a los productores con Equipamiento para la realizadén inversiones en
Infraestructura y Equipamiento,

Normas de Operacién:

~,

de la Federacidn.

> Reglas de Operacidn de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién, publicadas en el Diario Oficiat
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Fecha de Autorizacion Hoja
Fecha de Avtorizacion Hoja
23 [ Nov ]| 2012 v Joe [
: 23 | Nov [2012 1 Jee 12 i Unided 0o Resporable
Direccidn de Area . Unidad de Respomable Diteccién de Agricultura | Direccién de Agricultura
Diteccion di uiturs Direccién de Agrieultura.
Nombre e Nombre del Procedimlento

nto
Programa de apoyo a la invension #n infraestructina y equipamiento.

Pmmdoawwluhwoménmhlrnsmnywhmm

|
No.

Resporsable Descripcién de Actividad Forma o Documenta
Combté Técnico gel FOFAE 1 Publica Convocateria Convocatoria
Retepciona en Yentanfila de
de aquetios pr
Detegaciones Regonates de ta SEDAFOP que cumplan con los criteries de
2 Formato de tnscripcidn
et de la SEDAFOP 3 Captura solicitudes en ol SURl Formato de nscripcidn
Detegackones Regionates de ta SEDAFOP Tictaming y #via & ComIsion en el
4 SURI
Envia expadiente de las solicitudes a
: . 1a Diceccidn de Agricultura {Comisién
Delogaciones Reglenales de la 5__|Técnica) — e nte
Direcce! Agricult omision Revisa, califica y dictamina, emite
nde e Thenkea) 'y listado pars sotickud de compromiso | Bxpediente
R reunt om 2 Y
Diretcidn de Agricuttura (ComisBn Téeniea) |- envia & FOFAE solicitud Je acueido de
1 compeomiso, Acta de Comisién
- Trite acuerdo OF COMPromiso ae ‘Acwerdo de
denico A - solicitudes, y publica en pagina Web | ¢ 55
Sontd Thenico o FOPAE I L o e o B
-- solicitudes y emide oficio de .
Direceion de Agricultura (Comisidn Tdenica) {9 60 al productor. Oficio de Notificacién
. Firma oficlos de notificacion de §
. Comité Téenlco det FOFAE 10§ productor Oficio de Notificackdn
g [Distribuye oficlos de notificacion de
N productores a las Delegaciones
Direccidn de Agricultura {Comision Técnica) |11 | Reglonales Oficlo de Notificacién
Delegaciones Reglonates de ta SEDAFOP Distribuye oficios de notiicacion a 103
. 12 | productores beneficiados Oficlo de Notificacitn
Teciba oficlo de notificacion, tenendo |
# tiempo establecido en ias reglas de
operacién, para realizar las
Productor’ Inversiones complementarias y/o -
: : n del apoyo Oficio de Notificacién
Notifica la aceptacidn o No o8 Formato de Acepcién o
Productor 14 jbeneficio Desistimiento -
Proveedor Conviene ton el productor 1a venta del
13 [beneficlo Factura
formato de
Peoductor 14, | Da aviso de terminaciin de obras Teeminacidn de Obra |

Levanta Acta ae Entrega Recepon, |
{constatando fisicamente que los
bienes adquiridas por el productor,
sean los autorizados en o oficio de
notificacién. ), con toda ta
documentacion comprobatoria, envia

1

Dejegaciones Regionates de ta SEDAFOP Acta de Entrega
17 a ta comisidn, Recepcién
Realiza reunidn ge Comisidn técnicay
nvia 2 FORAE splictuu de iberacn | 100300 paa acuerdo
Direccién de Agricuttura {Comistén Téenica) |18 de recursas, de liberacién
Emite Tistado de acuerdo de Uberachn 11c01 40 con acuerdo de
Direccién de Agricultura {Comisidn Téenica) [19 | de recursas  liberactn
Emite acuerdo de liberacidn de Acuerdo de
Comité Téentco Jel FOFAE 20 recuriot Compromiso
acibe atuerdo de Uberacion de
recursos, captura en SURI, envia D
documentacidn para emitir oficio de de.ut:ﬁ""m“e
Direccidn de Agricultura {Comistén Téenica) |21 instruccidn de pago
- e beracion de
Direccidn de programas federales 7 Emite oficic de Instruccion de pago. | recursos
Oficio de Uberacion de
Comité Tdenico det FOFAE 2y | Fiema oficlo de tstrucckén de pago. | recursos
. Oficio de liberacion de
SACARPA 24 Firma oficio de Instruccién de pago. | recursos
Direccidn de Programas Federales 2% Envia Rduciario lastrucciones de pago. | instruccién de pago.
“Aplica ditpersion de recursos y paga a
Fiducisrio 26 Productor ¢ Proveedor. Instruccitn de pago.
Culmina proceso de dictaminacidn de . -
Direccidn de Agricultyra {Comisidn Téenica) |27 olictudes en SURI
Termina procedimiento

Cmre—ts
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Agricultura

Procedimiento:

Solicitud de plantas para huertos familiares

Objetivo:

Apoyar con la economia familiar de los productores rurales, proporcionandoles
especies nativas de la regién, para que en un mediano plazo obtener frutos y

que los comercialicen.

Normas de Operacién‘:

» De Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00.

Fecha de Autorizacién Hoja
- 23. [ Nov [ 2012 1 [de |1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccién de Agricuttura. Departamento de Fincas
Nombre dei Procedimiento
Solicitud de plantas para huertos familiares e
Act. - Forma o
Resp bl . No. Descripcion de Actividad Documento
Productor Presenta escrito al Secretario,
1 solicitando tas plantas Escrito a
Turna escrito del productor a
Despacho del Secretario 2 \a Direccion de Agriculivra Escrito
Tumna al Departamento de
Fincas, para su valoracién y/o |
Direccién de Agricultura ' 3 autorizacién escrito
Elabora vale de salidas de
Departamento de Fincas 4 plantas vale
Productor S Retira plantas.

Termina Procedimiento
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Fecha de Autorizacién Hoja Act. i Forma o
R bi No. cripcién de Actividad Documento
23 [ Nov 2012 1 Jde [t = - Oficlo de
Direccion de Area Unidad de Responsable notificacion y
Direccién de Agricuttura Departamento de Fincas transferencia de
Emite dictamen y radica recursos de
" Nombre del Procedimlento Aseguradora 21 | recursos de fon fon
Solicitud de plantas para huertos famitiares Integra expediente de Expediente Unitario
SEDAFOP (Detegacion) 2 productores de productor.
- Revision expedientes
o vy . fntegrado de acuerdo a las }
Direccion de Agricultura 23 Reglas de Operacion. Recibo
.
resdpuy Direccion de Administracién 24 Pago a productores Recibo
L““..".".-.-.."T"'“ ‘—‘I jiapedomivdal Seg S .::.:-:}3., Resguarda expedientes de .
=il Direcclon de Administracién 25 pago Recibo
==
6 istraciol 26 Solicita Auditoria Oficlo
Dia_-ecdon de Administracion Oficlo de
* Solicita a Despacho Externo contratacién de
Secretaria de Contraloria 27 Auditoria. auditoria.
. Realiza clerre operativo y Documento en
_Titular de la SEDAFOP 28 _ Finiquito gktema
Termina Procedimiento
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Agricultura
Procedimiento;
Seguro Agricola Catastrofico
Objetivo: } .
Apoyar al sector rural con recursos ante afectaciones por desastres naturales
perturbadores y relevantes en las actividades agricolas.
Normas de Operacion: .
> Reglas de Operacion de la Secretaria de Agricultura, Ganadgqa, »
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, publicadas en el Diario Oficial
de ta Federacion.
Fecha de Autorizacién Hoja Fecha de Autorizacién Hoja
. 23 ] Nov J2012 1 _[de ]2 B | hov [ 2002 T [de I
g:::::!loor:‘:: A‘g::ultura g::'ecwac‘:o:.de Ag_ﬁcult::'ea ' mr“d:n":’: k:: " g;ﬁ:;?o:ed:ew:cm:::
Hombre del Procedimiento Direccién de Agricultura e Agricu
Seguro Agricola Catastrdfico
At F Nombre det Procedin::;nto
. orma o -Seguro Agricola Catastréfico
Responsable No, Descripcion de Actividad D Segum Ag
Solicita apoyo para (a j seonctumceis | SETTOREY | semmcon
contratacion det seguro ot e _— - e
Titular de ta SEDAFOP 1 agricola catastrofico Solicitud en Sistema o .
Dictamina a solicitud de
apoyo, para la contratacion tairy e
del seguro agricola . s
SAGARPA 2 |catastrifico Solicitud en Sistema =
. . —]
Emite Anexo Técnico para su | Documento en
SAGARPA 3 protocoltracion Sistema R R
Documento en = ot 3
Titutar de la SEDAFOP 4 |Firma Anexo Técnko Sistema = =
Documento en £ Py
Secretaria de Contrajoria 5 | Firma Anexo Téenico Sistema roeioreriy S0y
Secreteria de Administracion y Documento en by
Finanzas (SAF) [ Firma Anexo Técnico Ststema fpar—y it
. Elabora y manda a registro V4
Direccion de Agricultura 7 expedientes técnico Intemo Expediente Técnico
Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF) 8 Registra expediente técnico | Expediente Técnico
Emite recibo fiscal para la
Secretaria de Administracién y radicacion de los recursos Fo—
Finanzas (SAF) 9 federales. | Recibo Fiscat ——
Direccion de Agricultura 10 | Envia a SAGARPA recibo fiscal |Recibo Fiscal
SAGARPA 11 |Radica recursos federates Deposito Bancario
instala la Comisién de u ;
Evaluacion y Seguimi Doc en ? ezl
Titular de la SEDAFOP 12 [{CES). Sistema
Direccion de Agricultura 13 | Solicita et pago de seguro
Paga a la aseguradora el costo | Transferencia [
Direccion de Administracion 14 | de la pllza Electronica jﬁ-ﬂ
Aseguradora 15 |inicia vigencla del seguro Poliza de Seguro
Formato de Aviso de
Direccion de Agricultura 16 | Aviso de siniestro Sinlestro o
Recibe avisos de sinlestro y Formato de Aviso de
Aseguradora 17 | envia inspeccién de campo Sinfestro
¢ Acompaia a la Aseguradora a | Firma formato de
SEDAFOP {Delegacién) 18 |las inspecciones de campo Aviso de Sinlestro
Seguimiento en la CES al Documento en
Direccion de Agricultura 19 | desarrollo del programa Sistema
Emite informe fisico- Oocumento en
Direccién de Administracion 20 |financiero Sisterna



18 . PERIODICO OFICIAL

DIRECCION DE GANADERIA DE
ESPECIES MAYORES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ganaderia de Especies Mayores

Procedimiento: .
Seguro Pecuario Catastréfico Satelital (Seguro para la Cobertura de Dafics en
Agostaderos con Base en Sensores Remotos)

Objetivo: ) ) )
Apoyar a los Productores que posean hasta 45 unidades animal y que a
consecuencia de eventos climatolégicos atipicos como inundaciones o sequias,
tengan pérdidas econdmicas por la falta de atimento para ganado en épocas
criticas, los apoyos son econdémicos y este seguro no cubre la muerte de

ganado. . .

Normas de Operacion:

Reglas de. operacién del programa det programa prevencién y manejo de
riegos en su componente atencién a desastres naturales en el sector
agropecuario y pesquero ( CADENA)

Clausulas de Péliza de Aseguramiento.

8 DE DICIEMBRE DE 2012

Fecha de Autorizacién " " Hoja

73 [ Nov | 2012 T Jde |1

Direccién de Area

Unidad de Responsable
Ganaderia de Especies Mayores

Produccién y Fomento

Nombre del Procedimiento

" Seguro Pecuario Catastréfico Satetitat

Fecha de Autorizacién Hoja K
- 23 [ MNov ] 2012 1 Jde J1
Direccion de Area Unidad de Responsable .
Ganaderia de Especies Mayores Produccibn y fomento

Nombre del Procedimiento .
Seguro Pecuario Catastréfico Satelital

,Act. ] Forma o
Responsable No. Descripcién de Actividad Documento
Conviene con Sagarpa recursos para la
adquisicién de poliza de Seguro, a través det
programa del programa prevencién.y manejo Péliza de
de rlegos en su componente atencién a Seguro
desastres naturales en el sector agropecuario Pecuario
y pesquero { CADENA) - Catastréfico
SEDAFOP 1 Satelital
Monitorea a través de los satélites las
regiones que fueron afectadas y presentaron
una disminucion en los forrajes, durante la 4
vigencia de la péliza.
Aseguradora 2 informe
¢ Emite documento que indica tas
comunidades, cabezas de ganado y monto de
indemnizacion, al términa de la vigencia de
Aseguradora ' \a pétiza.
3 Dictamen
. Deposita el recurso de indemnizaciones a ta
Aseguradora SEDAFOP. Transferencia
4 Bancaria
Ubica las comunidades y productores
elegibles
SEDAFOP 5
Emite Uistados de beneficiarios Listados de
6 . beneficlarios
Procede al Pago ce indemnizaciones
SEDAFOP 7 cheques
Reatizan el cierre operativo y finiquito det
programa.
Acta de cierre
SEDAFOP-SAGARPA 8 Finiquito
Termina procedimiento

Oireccion de
Ganaderia de
Especies
Mayores

Aseguradora

Adquiers pdliza de
maguro

Monitarea
aataiteimente

Emnte alctamen de
ta aractacion

X T

Emile listagos de
baneficisrios
Reaisn pago de
Indemnizaciones

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ganaderia de Especies Mayores

Procedimiento: ‘
Programa Apoyo a ta Inversién en Equipamiento e Infraestructura

Objetivo:

dncrementar los niveles de capitalizacién de las unidades economicas de los
productores pecuarios, a través del apoyo subsidiario a la inversién en bienes
de capital para la produccién primaria, que incluyen conservacion y manejo.

-
Normas de Operacion:

> Reglas de operacién del programa Apcyo a la Inversion en Equipamiento
e Infraestructura.
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Fecha de Autorizacién Hoja Fecha de Autortzacién Hoja
23| Nov ] 2012 1 Jde | 23 Nov_] 2012 2 Jde |12
Direccin de Area Unidad de Responsable K Direccién de Area .
Ganaderia de Especies Mayores Fomento de Especies Mayores Direccldn de Ganaderia de Especies Unidad de Responsable
Nombre del Procedimiento Mayores Unidad de Fomento de Especies Mayores
Apoyo a la inversion en equipamiento e Infraestructura Nombre del Procedimiento .
Apoyo 2 ta inversion en equipamiento e infraestructura
Act, Forma o
Responsable No. Descripcion de Actividad Documento
Direcclén 1 Determina Fecha de apertura de Ventanillas SEDAFOP Productor
X Publica la convocatoria del programa antes
Direccién 2 de la apertura de ventanillas. Convocatoria
Entrega solicitud de con documentacién [* y
Productor 3 completa que cumplan con los requisitos lt;l:‘e‘tr:e pre
elegibtes de! programa.
det wpoys - 4
. Recepciona y registra las solicitudes de los Pre-registro en oo
Direccion 4 uctores. surt
% Dictamina soticitudes verificando el Predictamen
Direccion Nk cumplimiento y seran validados per la positivo o
comision técnica operativa de Ganaderia ya | negativo -
sea positiva o negativo.
Direccion "|¢  [pubtica resuttados de benefictarios Listados de
autortzados y listado de solicitudes beneficiarios -
rechazadas, .
Recibe oficlos de notificacidn positivo det
apoyo Oficio de
Productor 7 |sies positivo sigue, s es negativo fin del notificacién
proceso.
Productor 8 Realiza o Adquiere lo correspondiente al
apoyo notificado.
productor 9 Da aviso de terminacion de obra Notificacion
Acta de
. Realiza supervisiones para verificar la
Direccion 10 Icidn de los equipos y realizacion de la zg:;calo’n
obra
Direccién 11 |Emite el pago al productor de acuerdo a tas | Pago bancario
comprobaciones entregadas.
Realizan el clerre operativo y finiquito detl
. programa, Acta de cierre
Direccion 12 Finlquito
Termina Procedimiento
Fech S0 AGtorEacon Ton DIRECCION DE GANADERIA DE
23 Nov_ | 2012 1 Ide T2

Direccion de Area

Direccion de Ganaderia de Especies

Mayores

Unidad de Responsable
Unidad de F

de Especies Mayo

Hombre del Procedimiento
Apoyo a la inversién en equip

to e infraestructura

SEDAFOP

Productor

ESPECIES MENORES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Ganaderia de

Procedimiento:

Especies Menores :

Produccién de aves para los programas de apoyos.

?

Objetivo:

Mantener la produccién avicola consistente y en condiciones péra atender la§
demandas de los solicitantes.

Normas de Operacién:

* Realizar el Programa de Produccidn para abastecer las demandas de ltos

solicitantes,
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« Aplicar las normas zoosanitarias en la materia, asi como vigilar y
supervisar los programas de prevencién y control de enfermedades.

« Mantener en condiciones optimas los equipos, l0s cuales forman parte
en la operacion del proceso.

Fecha de Autorizaciéon

Hoja

23 |'Nov_]2012 1

[de Tt

Dhecciébn de Area:
Ganaderia de Especies Menores

Direccion

de
Especies Menores

Unidad de Responsable: Unidad de Produccion de

Nombre det Procedimiento: Produccion de aves para los programas de apoyos.,

Responsable: Aml Descripcion de Actividad } Forma o
No. Documento
‘Area de produccion avicola 1 Recibe los insumos e inicia el| Vale de salida de
proceso de produccion almacén

2 Nacen tas aves y se generan

reportes  semanales  para
-|inventariar el aimero de aves
existentes.

3 Realiza la entrega de las aves

Vale de entrega de

Reporte semanal

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Ganaderia de Especies Menores

Procedimiento:

Produccién de cerdos para atender los programas de apoyos.

Objetivo:

Mantener la produccion porcina consistente y en condiciones para atender las

demandas de los soticitantes.

Normas de Operacion:

¢ Tener un pie de cria con animales de razas adaptadas a las condiciones
climaticas del estado, certificadas sanitariamente de acuerdo a tos requisitos
vigentes previstos en la Ley de Sanidad Animal.’

de acuerdo. a los reportes aves . . .
semanal de inventarios para « Realizar un Programa de Produccidn para abastecer las demandas de los
* satisfacer la demanda de los colicitantes
solicitantes.
Termina procedimiento + Aplicar las normas zoosanitarias en la materia, asi como vigilar y
supervisar tos programas de prevencién y control de enfermedades.
Fecha de Autorizacién Hoja
23 [ Nov_| 2012 1 Jde 1
Direccién de Area Unidad de Responsable Fecha de Autorizacién Hoja
Direccién de Ganaderia de Especles Unidad de Produccion de Especies Menores
Menores 23 | Nov [ 2012 1 Jde [

* Nombre del Procedimiento

- Produccién de aves para los programas de apoyos

Direccién de Area: Direccion
Ganaderia de Especies Menores

de

Unidad de Responsable: Unidad de produccion de

especies animales

Fode

Nombre det Procedimiento: Produccion de cerdos para atender los programas de apoyos.

Act. Forma o
Res; ble:
ponsable No. Descripcidn de Actividad Documento
Departamento de produccién | 1 Reclbe tos insumos para] Vale de salida de
porcina. mantener en  condiciones almacén
optimas la produccion,
2 Opera las actlvidades de| Reporte semanal
produccién y genera reportes
de inventarios.
3 Reallza la entrega de los| Vale de satida de

cerdos de acuerdo a los
reportes semanal de
inventarios para satisfacer la
demanda de los sotiitantes,

Termina procedil

especies animales
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Fecha de Autorizacién Hoja

23 [ Nov ] 2012 1 Jde 1

Unidad de Responsable
Unldad de produccion de especies animales

Direccién de Area
Direccion de Ganaderia de Especies
Menores

Nombre del Procedimiento
Produccién de cerdos para atender los programas de apoyos.

fecha de Autorizacién Hoja
23 [ Nov 2012 1 [de |2
Direccidén de Area: Direccion de|Unidad de Responsable: Direccion de Ganaderia de

Ganaderia de Especies Menores

Especies Menores

" Nombre del Procedimiento: Produccion de embarcaciones menores.

Departamento de
Gccion

=)

Opers las actividedes de
Pproduccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: '
Direccién de Ganaderfa de Especies Menores

Procedimiento:
Produccién de embarcaciones menores para los programas de apoyos.

Objetivo:

Mantener la produccién de embarcaciones menores (cayucos) para atender las

demandas de los solicitantes.

Normas de Operacién:

> Fabricar embarcaciones menores (cayucos) de 5 6 6 metros de largo de
buena catidad. ’

> Utitizar materiates de fibra de vidrio y resinas.

> Realizar el Programa de Produccién para abastecer tas demandas de los
solicitantes

Responsable: :ﬁ:‘ Descripcibén de Actividad —l D::t:::'?to
Féabrica de cayuco 1 Recibe .los maleriales . e]Vale de salida de
instruye  para  iniciar  la{almacén
produccion de las
émbarcaciones.
2 Elabora reportes de| Reporte semanal
inventarios con ef objetivo de
programar entregas. .
3 . {Realiza ta entrega de las{\'ale de salida de
embarcaciones de acuerdo a|embarcaciones
los reportes de inventarios
- para satisfacer la demanda de
tos solicitantes. - -
Tennina procedimiento -
Fecha de Autorizacion Hoja
23 | Nov | 2012 1 [de |1
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccidn de Ganaderia de Especies Direccién de Ganaderia de Especies Menores
Menores .

Nombre el Procedimiento
Produccién de embarcaciones menores.

F:

‘abrica de cayuco

Bubors repertes o irvertsdos
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positiva 0 negativa, derivado
det Acta de Visita de Campo.

notlificacion positiva

- ! Act. Formao

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Responsable [No. l Descripcion de Actividad 2 Documento
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Ganaderia de Especies |6 Si la respuesta es positiva se | Oficlo de
Direccién de Ganaderia de Especies Menores Menores determina el monto del apoyo | notificacion positiva

. al productor,
7 Procede a realizar ta lista de | Lista de productores
Procedimiento: . los productores beneficiados | beneficiados
Programa de apoyo a la infraestructura e inversion activos productivos para la ;,;,::,v: Fae(‘,ae,::zc:,:: 3:
realizacion de actividades productivas del sector rural. publicacion.

. 8 Dictamina a los productores | Oficio de
gue seran beneficiados y | notificacion positiva
procede a elaborar et oficio

e de notificacion positivo, el
ODJE'-.WO.- : - . . A cual serd enviado a la
Contribuir al incremento de los bienes capital estratégicos de la poblacién Direccion General de
rural y pesquera a través del apoyo subsidiario a la inversion en regiones y ., |Delegaciones para que lo
unidades econémicas rurales, para la realizacién de actividades de produccién e“;;ii‘ézr; ;:daf.‘c‘;:;o‘s’e tos
primaria, sanidad e inocuidad, procesos de agregacion de valor y acceso a los pr nett ’
mercados, asi como actividades productivas del sector rural en su conjunto. 9 |Reclbe los Oficlos de|Oficlos de
i Aceptacion & Desistimiento | notificacion positiva
e por parte de la Delegacion |6 Desistimiento
Generat de Delegaciones. firnados por el
. . Productor
_Normas de Oper; adéﬂz 10 | Procede a reasignar et recurso | Oficio de
) comprometido a otro | Desistimiento
> Dar cumplimiento a cada uno de los programas de acuerdo a lo Productor que quedo en lista{firmado  por el
establecido en las Reglas de Operacion. . de espera, si el Productor| Productor
- firmé - el Oficio de
Desistimiento.

11 [Recibe de |a Direccion General {Facturas de los
de Delegacicnes ia{trabajos realizados
notificaclon  de terminacion|6 de compra de

. de trabajos junto con la|materiales
R documentacikn comprobatoria .
para su revision y validacion.

12 Si no  se acepta la Factures de los
documentacion trabajos realizados
comprobatoria: Se regresa laf6 de compra de
documentacidn a la Direccion | materiales

. Fecha de Autorizacién Hoja Ceneral de Delegaciones para
que la entregue al Productor
23| Nov ] 2012 1 Tde |3 y realice la correccion
Direccibn de Area: Direccidn de| Unidad de Responsable: Unidad de Fomento de pertinente
Ganaderia de Especies Menores Especies Menores :

. 13 1S se acepta (a|Facturas de tlos
Nombre del Procedimiento: Programa de apoyo a la infraestructura e Inversion activos d““me{;tad?" ‘,'ab;ej"‘ realizados
productivos para la realizacién de actividades productivas del sector rural. comprobatoria se programa el |6 compra de

levantamiento del Acta de|materiates
o Entrega Recepcidn.
Act. . Forma o
Responsable No. | Descripcion de Actividad Documento Direccidn de Ganaderfa de Especies |14 |Procede a programar y{Acta de Entrega
Menores ejecutar el Acta de Entrega]recepcion
7 - - Recepcion con ta
Direccion de Ganaderia de Especies Recibe soticitudes, clasifica y | Solicitud del participacién del Proveedor,
Menores procede a revisarlas para | productor con Beneficlario, SEDAFOP,
verificar si la documentacion | documentos SAGARPA y Contratoria
que presenta el Productor | anexados
estd completa de acuerdo a 15 [Capturar los datos obtenidosiActa de entrega
to reque'r\do por tas reglas de del Acta Entrega Recepcion §recepcion
operacion del proyecto . de - en el SURI. .
apoyo Vigents.
e 16 |Solicita al FOFAE asignar elfSolicitud de punto
Pevuelve a 13 Direccion | Solicitud det punto de acverdo de|de acuerdo para
Generat de Delegaciones ('as productor con liberacidn de recurso para | liberacién de
solicitudes y documentacién | documentos p efectuar el pago | recursos
que no  se  encuentran|anexados correspondiente al Productor.
completos, para que rednan
los documentos faltantes. 17 lEnvia a la Direccion deOficlo de solicitud
Programas  Federales  eljpara liberacién de
Captura en SURL aguelias|Solicitud del Bt de  productores| recursos
solicitudes que cumplieron } productor con beneficlados con su
con los requisitos  del{documentos documentacién
programa  de  apoyo y|anexados comprobatoria para que se
presentan su documentacidn efectie el tramite de
en forma. . N liberacin de recurso una vez
.
asignado el punto de acuerdo.
Solicita, programa y lleva a|Acta de Visita de ? 9 pu
cabo la visita a campo Junto | Campo 18 |Procede a finiquitar el
can personal de la Direccion programa
General de Delegaclones para
constatar que tos datos que el
productor presemts en la
soticitud son fidedignos y que Termina procedimiento
el proyecto es vizble de s
tlevarse a cabo. ”~
Dictamina una  respuesta | Oficio de
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Fecha de Autorizacién

Hoja

23 ] Nov | 2012

1 [de |

Fecha de Autorizacidn

Hoja

23 [ Nov 2012 1

Ide [1

Direccién de Area Unidad de Responsable

Direccién de Ganaderia de Especies
Menores

Unidad de Fomento de Especles Menores

Rireccién de Area
Direccion de Pesca y Acvacultura

Unidad de Responsable
Unidad de Piscifactoria

Nombre del Procedimiento

Nombre det Procedimiento

Programa de apoyo a la infraestructura e inversion activos productivos para la reatizacion de

actividades productivas del sector rural.

Recepcion y atencion de solicitudes para apoyo con crias de tilapia y especies nativas.

Dirmsnion 4o Ganstrie 4o Bapestes Minrmrse

(wieis )

e
C==] -

EEJ

S R

DIRECCION DE PESCA y

ACUACULTURA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:
Recepcién y atencidn de solicitudes para apoyo con crias

nativas.

Objetivo:

Apoyar con crias de Tilapia y Especies Nativas de alta calidad genética a

productores piscicolas del Estado.

Normas de Operacién:

» El horario de recepcion de solicitudes es de Lunes

15:00 Hrs. .
» El transporte de crias estara a cargo del productor

> La SEDAFOP determina si las crias se otorgan gratuitamente o mediante

el pago de una cuota de recuperacion.

Responsable ﬁd. Descripcién de Actividad Forma o
0. Doc
Direccion de Pesca y Acuacultura 1 [Recibe las solicitudes de crias Documento
‘| de parte de los productores. -
Direccion de Pesca y Acuaculturz 2 }instruye al personat Técnico, | Oficlo de Comision
verificar la factibitidad de los
apoyos.
Personal Técnico 3 |Realiza visitas de.campo y Acta de visita de
- determina ta factibilidad de campo |
los apoyos.
Direccion de Pesca y Acuacultura 4 |instruye a 1a Unidad de e Documento
- . Piscifactorfa para la entrega o
rechazo del apoyo en base al
i} ) informe del personal Técnlico, |-
I ’ Unidad de Piscifactorfa S | Notifica la aceptacién o B Oficio de
- improcedencia del apoyo a lm notificacion
productores.
No .- Fin del pmcedlmlenlo .
Si .- actividad 6
== Unidad de piscifactoria . 6 {Entrega crias en base a la Acta de entrega-
existencia de organismos. recepcion
i Termina procedimiento
—J
Fecha de Autorizacién Hicha
23 [ Nov [ 2012 1 [de [1
Direccibn de Area . Unidad de Responsable
Direccion de Pesca y Acuacultura Unidad de Piscifactoria
Nombre del Procedimiento

Recepcion y atencion de solicitudes para apoyo con crias de tilapfa y especies natwas

~

Direccion de
Pescay
Acuacultura

Pearsonal
Técnico

Unidad de
Piscifactoria

de tilapia y especies

a Viernes de 08:00 a

beneficiado.

ntregn ertes on
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Pesca y Acuacultura

Procedimiento: ' .
Recepcién y atencidn de solicitudes de apoyos de repoblacion de cuerpos
lagunares con crias de peces.

Objetivo:
" Repoblar los sistemas acuicolas sobreexplotados para elevar la producdon
_ pesquera y mejorar los niveles de captura en zona rurales.

Normas de Operacion:

El horario de recepcion de solicitudes es de Lunes a Viemes de 08:00 a 15:00
Hrs,

£l transporte de alevines estaré a cargo del proveedor que los productores
beneficiados etijan.

La SEDAFOP supennsa las entregas en sitio en coordinacion con personal de la
SECOTAB.

Direccion de Area
Direccion de Pesca y Acuacultura

Unidad de Responsabie
Unidad de Pesca

Nombre del Procedimiento

Recepcion y atencion de solicitudes de'apoyos de repoblacién de cuerpos lagunares con crias de

Fecha de Autorimacién | Poja
23 | Nov_[ 2012 1 |de 2
Direccién de Area Unidad de
Direccién de Pesca y Acuacuttura Unidad de Pesca-

“ Nombre del Procedimiento
- Recepcidn y atencién de soticitudes de apoyos. de repoblacitn de cuerpos lagunares con crias de

peces

Forma o

Responsabi act.]  escripeion da Actividad
o Ha. l ripe Documento

Recibe tas solicitudes de
apoyo y documentacién
debidamente requisitada de
parte de los productores.

Direccidn de Pesca y Acuacultura 2 {instruye a ta Unidad de Pesca
la factibitidad de apoyo a
dicha solicitud.

Si.- Actividad 4 )
No.- Fin de procedimiento

Direccion de Pesca y Acuacultura 1 Documento

Documento

Unidad de Pesca . : 3 | Notifica a la Direccidn las Documento
susceptibles de apoyo.

Direccién de Pescay Acuacultura | 4 |Solicita a la Direccién de oficia

beneficiarios y ta SEDAFOP.

Remite a la Direccién de
Pesca y Acuacultura los

Direccién de Asuntes Juridicos 5 Oficlo/Acuerdos

Direccion de Pesca y Acuacuttura 6 |soticita a la Direccidn de Oficlo
Administracin los recursos
para apoyar a productores, en,
base a las soticitudes de
apoyo aprobadas y al
presupuesto disponible.

Direccion de Administracion 7 ]€Emite tos recursos estiputados Oficlo
en los acuerdos de apoyos
financieros a \a Diveccién de

Pesca y Acuacultura,

solicitudes que son . s

_peces
Responsable Act. [ Descripcin de Actividad [ Forma o
No. Documento
Direccion de Pesca y Acuacultura 8 [Instruye a la Unidad de Pesca Documento
la entrega de apoyos.
Unidad de Pesca 9 |Programa y entrega tos apoyos Documento
queé te instruye la Direccion
de Pesca y Acuacu'tura.
Direccion de Pesca y Acuacultura 10 | Comprueba los recursos Oficio
recibidos a ta Direccion de
Administracién
* Termina Procedimiento
Fecha de Autorizacién Hoja
. . 23 | Nov [ 2012 1 Jde [t
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccion de Pesca y Acuacultura Unidad de Pesca

Nombre del Procedimiento

Recepcion y atencion de solicitudes de apoyos de repoblactdn de cuerpos iagunares con crias de

Direccion de

Acuacultura

Unikiad de Pesca

Direccitn de
Asuntos
Juridicos

Olreccion de
Administracion

3N
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
.Direccion de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:

Recepcion y atencidn de solicitudes de apoyo de Alianza para la Pesta.

Objetivo:

Promover el desarrollo pesquero contribuyendo con (a sustitucion y/o
renbvacion de equipos pesqueros de productores en comunidades rurales.

Normas de Operacian:

» El horario de recepcion de solicitudes es de Lunes a Viernes de 08:00 a

15:00 Hrs.

> Los apoyos de este programa van destinados a productores beneficiados
en el proyecto en coejercicic “modernizacion de flota pesquera y
racionalizacion del esfuerzo pesquero” siendo apoyados con un 14% del

monto total.

» La SEDAFOP supervisa las entregas en sitio en coordinacion con personal

de ta SECOTAB.

Fecha de Autorizacién Hoja -
23 [ Nov | 2012 1 Jde 1
Dijreccién de Area Unidad de Responsable
Direccidn de Pesca y Acuacultura Unidad de Pesca .-

Nombre del Procedimiento
Recepcion y atencién de Solicitudes de apoyo Alianza para la Pesca

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 [ Nov_] 2012

Tde |1

Direccion de Area Unidad de Responsable
Direccion de Pesca y Acuacultura  © . Unidad de Pesca

Nombre del Procedimiento
Recepcion y atencion de solicitudes de apoyo Alianza para la Pesca

Responsable

:ct-l Descripcién de Actividad I
0,

Forma o

Direccion de Pesca y Acuacultura 1 [Recibe las solicitudes de
parte de los productores.

Direccion de Pesca y Acuacultura 2 }lnstruye a la Unidad de Pesca
anatizar si {a soticitud es
factible de apoyo o no.

Unidad de Pesca 3 [Notifica a la Direccidn las
solicitudes que son aceptadas
y las rec

Direccion de Pesca y Acuacultura 4 Notifica a los productores la
aceptacion o rechazo de sus
solicitudes de apoyos.

) Si.- Actividad 5

No.- Fin de procedimiento

Unidad de Pesca 5 }Solicitay revisa la
documentacion requisitoria a
los productores sujetos de
apoyo.

Direccion de Pesca y Acuacultura 6 |Soticita a'la Direccion de
Administracion los recursos
para apoyar a productores En
base a las solicitudes de
apoyo aprobadas y al
presupuesto disponible.

Unidad de Pesca 7 {Programa‘ia entrega de apoyo
una vez que se han recibido
de la Direccién de
Administracion.

Direccion de Pesca y Acuacultura 8 |Comprueba los recursos
recibidos a la Direccién de
Adminkstracion.

Termina procedimiento

Documento

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficlo

Direcciédn de ‘
. Pesca y Unidad de Pasca
Acuacultura

Racioe les
actichuden de parte
e los produciores

Inetruye - e Unidad
de Cesce anaiizar e
woliotud ma

Notifos « e
Direccion tae
solicitudes que eon d
racniie e mpovo o -ce .

Notifton & los
Productores e e
'y

or de sue
=olcitunes de
—povos

Wolcim ¥ revies in
o

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO B

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:

Recepcidn y atencidn a solicitudes de apoyo para ta inversi'én en equipamiento
e infraestructura.

Objetivo:

Incrementar {a capitalizacion de las unidades econémicas pesqueras y »
acuicolas a través del apoyo subsidiario a la inversién en blenes de capital ’
estratégicos para equipamiento e infraestructura.

. FS

Normas de Operacién: -

> La-recepcion de solicitudes de parte de productores se tleva a cabo
mediante sistema de ventanillas.
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Fecha de Autorizacion Hoja

23 [ Nov [2012 1 fde [t
Direccidn de Area Unidad de Responsabie
Direccién de Pesca y Acuacultura Unidad de Maricuttura y Acuacultura
Nombre_ del Procedimiento ’

" Recepcion y atencién a solicltudes de apoyo para la inversion en equipamiento e infraestructura

Tx‘;- rbescﬁpdén de Actividad

Responsable Forma o
Doc:

Recepciona expedi de EXp
productores enviadas por las
ventanitas.

Direccidn de Pesca y Acuacultura 1)

Distribuye en la unidad de Expediente
Maricultura y Acuacultura tos
expedientes que recibié de

ventanillas.

Direccion de Pesca y Acuacultura 1

Analiza y dictamina \as Documento

Unidad de Maricultura y Acvacuttura} 3
soticitudes de apoyo.

Emite a la Direccién de Pesca
y Acuacultura propuesta de
dictamen de solicitudes.

Unidad de Maricultura y Acuacultura | 4 Documento

Direccién de Pesca y Acuacultura 5 Documento

Pone a consideracién del
FOFAE la propuesta de

dictamen para publicacién.

Resuetve dictamen y )
publicacion de solicitudes que
resulten apoyadas.

FOFAE & Documento

~ Termina procedimiento

Fecha de Autorizacién Hoja

23 [ Nov T2012 1__[de |1

Unidad de Responsable

Direccién de Area
Unidad de Maricultura y Acuacuttura

Direccién de Pesca y Acuacultura

Nombre del Procedimiento
Recepcién y atencién a soticitudes de apoyo para ta inversién en equipamiento e infraestructura

Direccién de Unidad de
Peaca y Maricultura y FOFAE
Acuscultura Acuacultura
C__nsio D
Recepolons
expedientes,de
produciores enviedos | |
Por lne venanies
——C'I:-T"'FJ )
Otetribuye on ja
Uniiad de _l Anatiza y .
2. .‘ gl S i
mspoyo
aue ,
recibit de ventaniee /
S ——EBI;-‘E»ES
Emite & ta Direcoon
Pason ¥
ta o0
SHotermven de
o
mone &
onneidermolon del
FOFAR 1a
e Hotamen pars
_Booumanis |
T T
v i
na,

DIRECCION DE SANIDAD E
INOCUIDAD ALIMENTARIA

DESARROLLO,DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento:

Control de ta movilizacién agropecuaria.

Objetivo:

Inspeccion y verificacion de

Normas de Operacién:

la
productos y subproductos para vigilar el cumptimiento de lo dispuesto en las
normas oficiales mexicanas, la Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de
Tabasco, 1a Ley Agncola para el Estado de Tabasco y demas ordenamientos
legales aplicables en la materia.

movilizacion de animales,

vegetales,

> El horario de operacién de los Puntos de Verificacién Interno (PVI1)
establecidos en limites con otros estados (interestatalec) es durante las

24 horas. .

> Los puntos establecidos en vias internas de la entidad (intraestatales),
su horario es de 6:00 a tas 18:00 horas.
> La operacién eh ambos casos es los siete dias de la semana.

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 [ Nov 2012 1

[de T 2

Direccién de Area: Direccidn de Sanidad

e Inocuidad Alimentaria.

Unidad de Responsable: Unidad de Control de la

Movilizacién.

 Nombre del Procedimiento: Control de la movilizaclon agropecuarta.

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

PV Area de verificacion

PVI: Area de Inspeccidn

¢ PVI: Area de registro

1

Recepciona ta documentacion
de la movilizaciéin o la
informacion de ta mercancia;
sl es regulada debe cumplir
con los requisitos establecidos
en la normatividad, si no lo es
se procede a su registro
estadistico.

Realiza la inspeccion fisica de
la mercancia para constatar
que corresponde a la descrita
en la documentacion
presentada.

St cumple con la verificacién
e finspeccidn, procede al
registro  estadistico de ta
mercancia movilizada y se te

permite continuar su transito.
Si no cumple, se aptican tas

¢ did. L rlas
establecidas en la
normatividad aplicable
(Tratamiento, retencion,
retofmo, aseguramiento,

destruccién).

Mercancia regulada:
Certificado de
movitizacién
nacional y
documentos soporte
dependiendo de la
especie de que se
trate. )

Mercancia no
regutada:
informacién de tipo
y volumen de {a
mercancia
transportada.

No aplica

Formato para el
registro estadistico
de {a movilizacion
de productos
agropecuarios.

Acta
circunstanciada de
la verificacion e
inspeccion
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Direccion de Area; Direccion de Sanidad

e Inocuidad Alimentaria.

Movilizacion.

lUnidad de Responsable: Unidad de Control de la

Nombre del Procedimiento: Control de {a movitizacion agropecuaria.

Responsable

Act,

No. Descripcion de Actividad

+  Formao
Documento

Departamento de

Departamento de

Atimentaria

Rastreabilidad y Estadistica

Rastreabitidad y Estadistica

Unidad de Control de la Movilizacion | 6

Direccion de Sanidad € Inocuidad 7

4 (Recibe, captura y analiza la
informacion recibida de cada
uno de los PVI existentes en et
Estado.

5 |lntegra a la base ce datos det
Sistema de Informacibn del
Controt de la Movitizacion
Agropecuaria para ser turnada
a la Direccion de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria.

Recibe tas Actas
Circunstanciadas suscritas en
tos PV! para su analisis y en su
caso continuacién del tramite
administrativo

corresponda o su archivo.

Envia et reporte mensuat a las
Unidades administrativas de
ta SEDAFOP, de otras
Secretarias - del  Gobiemo
Estatal, de la Delegacin
Estatal de la Sagarpa y
organizaciones de
productores.

Termina procedimiento

Formato para el
registro estadistico
de 1a movilizackn
de productos
agropecuarios.

Reporte mensual de
ta informacion
estadistica de la
movilizacion
agropecuaria
estatal.

Acta
circunstanciada de
la verificacion e
inspeccion.

Reporte mensual de
ta informacién
estadistica de la
movilizacion
agropecuaria
estatal.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento:

Autorizacién para la introducc)on de bovinos al Estado de Tabasco.

Objetivo:

Dar cumplimiento a ta disposicién administrativa emitida para hacer del
conocimiento de los productores, los requisitos del Estado de Tabasco para la
introduccién de bovinos de acuerdo a la Campaiia para la erradicacion de la
Tuberculosis bovina y proteger el estatus sanitario de la entidad.

Normas de Operacion:

> La solicitud debe presentarse en formato tibre en tas oficinas de la
Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria con la informacién det
origen y destino de los animales a movilizar asi como la funcién
zootécnica a la cual se destinaran.

» El horario de recepcion es de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

» La solicitud puede ser preseritada de manera personat’por el usuario,
enviada por Fax al teléfono (993) 316 06 73 o por correo electrénico a
la direccion: dirsanidadtab®hotmail.com B

> El tiempo de respuesta es de 2 horas.

Fecha de Autorizacién

Hoja

23~ T Nov | 2012

1

Tde T 1

Direccién de Area: Direccién de Sanidad

e Inocuidad Alirnentaria.

Unidad de Responsable: Unidad de Control de ta

Movitizacion

. Hombre del Procedimiento: Salicitud de introduccion de bovinos al Estado de Tabasco.

Fecha de Autorizacion

Hoja

Responsable

Bﬁ’ Lbescrlpclén de Actividad T

Forma o
Documento

23 [ Nov_[ 2012 1 Jde [

1

Direccibn de Area: Direccidn de Sanidad

e Inocuidad Al rfa.

Movitizacion.

Unidad de Responsable: Unidad de Control de la

Nombre del Procedimiento: Controt de la Movitizacion Agropecuaria

Punto de Verificacién %":‘:"“.‘b“:sfd"; Unkdad ds Contriol da la | Direction de Sanidad e
interna Estadistica
Recepciona
documentacién
determina sl es o
no regulade 4
Realiza Inspeccién |
fisica de la
marcancia .
[Ro)
g !
meddas
J l
narlas Recle Acta vy da. Recide y snvie
yvTy Racide, "jl‘::"' Y ke reports measssl 8
administrativo y divensas
archive. dependencias
Raeports
Mensual
—-CD

Area de recepcion

Unidad de Control de la Movilizacién

Area de recepcién

Direccidn de Sanidad e inocuidad

Alimentaria

Area de recepcion

1

Recepciona solicitud y envia
para la elaboracién de ta
respuesta,

Recibe solicitud, ta revisa y
analiza para determinar los
requisitos a cumplir de
acuerdo al origen, elabora
Oficto de respuestay envia,

Recibe oficlo de respuesta,
revisa que esté correcto y
pasa a firma.

Firma oficio y envia

Recibe  oficlo, registra,
archiva copfa y entrega
original al soticitante.

Termina procedimiento

Solicitud

Oficlo

Oficio

Oficio
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Fecha de Autorizacldn Hoja Fecha de Autorizacidén Hoja
23 [ MNov 2012 1 fde | 1
- — - - 3 [ mov J2012 A Jde | 1
2‘::;?&‘;;‘; Area: D_‘":‘c”". de sanidad U“'d‘l ;a:;:“p““’b"‘ Unidad de Control de 1a Diweccion de Area: Direccion de Sanidad | Unidad de Responsable: Unidad e Sanidad vegetal
= - ¢ Inocutdad Alimentaria. . e inocuidad.

Nombre del Procedimiento: Soticitud de introduccion de bovinos al Estado de Tabasco.
T Nombre del Procedimiento: Vigitancia en Sanidad Vegetat.

N . . Act. N fForma o
Area de Recepcién Unidad de_ pon.trol dela Dlrecc?én de _Samdaq e - Responsable l No. l Dfscﬁx‘éﬂ de Actividad Documento
- Movilizacién : Inocuidad Alimentaria
Departamento de Campanas 1 TRevisa cultivos para verificar
Fitosanitarias las condiciones y determinar

o ’ 5§ existen signos de afectacion
por alguna plaga.

Si existe afectacién, se toma | Reporte de campo,
muestra para su diagndstico | Hoja toma de

Recepcions salichiud y | Recioe soliciud, en LAborator?o y se aptican | muestra y abre
onvie para is reviss, analiza y . medidas sanitarias. para sulexpediente.
slaboracidn de ofkio l slabora respussta y . control. .
de respussta oria St no existen sintoma:c, se|lnforme de la visita,
.

Lsa/dﬁf\] Lou/d:J registra la visita.
’ 2

Laboratorio de Referencia en Recepciona la  muestra, | Hoja de resuttados.
Sanidad Vegetal realiza el diagndstico, emite
. hoja de resultados y notifica a

Recibe oicio . ’ la Unidad de Sanidad Vegetal
1 rovisa y . - e Inocuidad.
puas ) Unidad de Sanidad Vegatal e 3 |Determina  tas  medidas | Oficio
Lojh\l Inocuidad sanftarias a aplicar para el
- [erna OB control de la plaga y dispone
"";'.,M. m‘w"," ’ su aplicacion
Departamento de Campafias 4 [Aptica las medidas sanitarias | Informe de
Oficio . Fitosanitarias  requeridas para el control de actividades.
la plaga e informa a ta
Recios Ofcio, fegieira, Unidad.
-mm,u Unidad de Sanidad Vegetal e 5 |Supervisa la aplicacidn de las | Informe
mm’ Inocuidad medidas sanitarlas y remite
- R informe a ta Direccion de
Oficlo Sanidad e inocuidad
Alimentaria.

Direccién de Sanidad e Inocuidad 6 |Vecifica el cumplimiento de | Oficio

. Alimentaria las  medidas sanitarias y
Fin notifica a la Delegazion de ta
Sagarpa.

Termina procedimiento.

Fecha de Autorizacion ] Hoja

. }
] . 23 [ Nov [ 2012 % fde T 1
Direccion de Area: Direccion de Sanidad | Unidad de Responsable: Unidad de Sanidad Vegetal

e Inocutdad Alimentaria. ¢ Inocuidad,
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Nombre del Procedimiento: V(glla;wda en Sanldad Vegetal,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Direccién de Sanidad
) Cai ..| Unidad de Sanidad "
Qireccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria. ﬂwﬂ?\ms Laboratordo de referencia| oot o Inocuidad . Il'm:g
Procedimiento:
Vigilancia en Sanidad Vegetat. ,
Objetivo:
. - 4 4 *
Mantener la vigitancta en Sanidad Yegetal que contribuya al mantenimiento de
los estatus sanitarios a través de acclones de prevencidn, control y
erradicacién de plagas y enfermedades.
Normas de Operacién:
.» Los productores deben enviar una solicitud indicando la accidnenla L
cual requieren el servicio. . e iy
> Es obligatoria la participacién del productor en el proceso. R soxesty |
» Es un servicio gratuito,
Aok medidany
ndorma o Unided rad
L"':"JL
Superviss aplcecsn -~
medides sanieries,
R dern spedends o
rtomae Direccidey Vortca o - -
idorme] | Medides santates y
of chorre dul
B opediente.
. (o
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento;

Vigilancia epidemiolgica de la rabia paralitica bovina.

Objetivo:

Mantener la vigilancia epidemiolégica de la rabia paralltlca bovina para evitar
brotes de la enfermedad que afecten la produccion pecuaria, mediante
acciones de prevencion, control det vector y capacitacién a los productores.

Normas de Operadén:

v

v VvV

Es un servicio gratuito.

Los productores deben enviar una solicitud indicando la accion en la
cua_l requieren el servicio.

Es obligatoria 1a participacion del productor en el proceso.

€5 obligatorio asistir al Centro de Salud a vacunarse cuando estuvo en
contacto con un animal positivo a Rabia Paralitica Bovina.~

~ Nombre del Procedi

Fechd de Autorizacién

Hoja

23 ] Nov J2012 1

Jde 1 ]

Direccion de Area; Direccion de Sanidad

e Inocuidad Alimentaria.

Unidad de Responsable: Unidad de Salud Animal.

Nombre del Procedimlento: Vigitancia epidemiologica de la rabla paratitica bovina,

Responsable J T Descripeion de Actividad L D::;::r“’m
Unidad de Salud Animat 1 | Recepciona solicitud de algun { Solicitud det
productor o reporte de un|productor u hoja de
caso del laboratordo deldiagndstico con
Patologia animal. resultado positivo
del Laboratorio de
Patologia Arimal.
Departamento de Campadas 2 |[Envia brigada médica para|Expediente con
Zoosanitarias en especies mayores reatizar la investigacin focal | reporte de visita de
y perifocal a fin de establecer { campo.
un diagndstico situacional.
Sl s¢ encuentra un ankmal con
sintomal fa  sugestiva a|Hoja detomay
Rabla Paratitica Bovina (RPB){envio de muestras.
. se dan las instrucclones para
{a toma de muestra y sy envio
al laboratorfo al morir el
. bovina.
En ausencla de animales con
sintomatologia de RPB, se
revisa el hato para detectar ta /l
presencla de animales con
mordeduras  de  murciélags
hematdfago (vector de ta
RPB) y en su caso aplicar
tratami{ento  y  programar
operativo de captura para
controt  del  vector y
capacitacién para promover la
prevencion a través del uso
de la vacuna.
Laboratorio . 3 |[Recepcicna  la muestra, | Hoja de resultados.
reailza el diagndstico, emite
su hoja de resultados y ta
entrega al productor
solicitante. Notifica a fa
Unidad de Satud Animal.
Departamento de Campanas 4 |[Realiza operativo de captura | Reporte de
Loosanitarias en especies mayores del vector e imparte lajresultadosy clerra
capacitacién. expediente
Unidad de Salud Animat $ {Recibe informe de resultados | Reporte mensual de
© 1Y expediente; sube resultados | la Vigilancia
al formato del reporte|Epidemiolégica.
mensuat de - vigilancia B

epidemloidgica y lo envia a la
Direccion de Sanicad e
Inocuidad Alimentaria. !

Responsable :‘:‘ Descripcién de Actividad D:co‘?"'::‘;o
Direccidn de Sanidad e Inocuidad Recibe y revisa el reporte j Reporte mensuat de
Alimentaria . menstal, si no .encuentra|la Vigilancia

observaciones lo envia a la|Epidemiolégica.
Delegacion Estatal de la
. Sagarpa, en caso de tener
observaciones se regresa a la
Unidad de Salud Animal para
su atencidn y reenvio.

Termina procedimiento

Fecha de Autorizacién Hoja

23 | Nov 2012 1 _Jde T 1
Unidad de Responsable: Unidad de Salud Animat,

Direccitn de lru' Dkecclon de Sanidad
e Inocuidad Al ria.

Vigilancia epidemiolégica de ta rabla paratitica bovina.

Departamento de A
Labosatorio de Direccion de Sanidad &
Unlidad de Salud Animat [Camparas Zoosanhteriss en
Especies Mayores Patologia Animal Inoculdad Alimentaria
solciud producior ~Spane y envie
ropone "
Lo esstigacin
was
Reporte. - Expadionts

Reporte mensusl

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
RURAL -

DIRECCION DE DESARROLLO

RURAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO )

UNIDAD ADMINISTRATIVA;
Direccién de Desarrollo Rurat

Procedimiento:

Operacion del programa de apoyo a la inversion en equipamiento e
infraestructura para el desarrollo rurat
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Objetivo:

Contribuir al incremento de los bienes de capital estratégicos de la poblacion
rural y pesquera, a través del apoyo subsidiario a la inversién en localidades y
unidades productivas rurales, para la realizacion de actividades de produccion
privada, sanidad e inocuidad, procesos de agregacion de valor y acceso a los
mercados, asf como actividades productivas det sector rural en su conjunto

Normas de Operacién:

» El proceso se inicia a partir de la publicacién de las convocatorias para
acceder a los apoyos de los programas de la SAGARPA-SEDAFOP, hasta,
el finiquito del programa. Dentro del proceso, la Direccion de
Desarrollo reatiza actividades como calificar y dictaminar solicitudes,
capturar en el SURI, supervisar y dar seguimiento al proyecto hasta la
solicitud de liberacién de recurscs y el pago finiquito del apoyo.

Fecha de Autorizacién

Hoja

23 [ Hov [2012 1

Direccién de Area
Diraccton de Desarrollo Rural

Unidad de Responsable
Diréccidn de Cesarrollo Rural

desarrolio rurat

Nombre del Procedimiento
Operactén del programa de apoyo a la Inversion en equipamiento e infraestructura para el

Responsable

Act.
No.

Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

SEDAFOP

Publica las Convocatorias —en {a pigina
web de 1a SEDAFOP- y difunde su
contenido en comunicados de prensa, radio
y television, Invitando a los Interesados en
recibir apoyos, a cumplir con ta mecinica
operativa y los requishos que se establecen
para ser susceptibles de recibir tos
beneficios del programa.

Convocatoria

Productor

Elabora la solicitud de apoyo, que puede ir
soportada por un escrito libre, planos del
proyecto ademis de toda la documentacién
establecida en las Reglas de Operacidn detl
Programa.

Solicitud de apoyo

Detegacién Regionat
(Yentaniita)

Recibe y revisa la sotickud del Productor,
junto con la documentacion anexa, y
determina si los documentos cumplen o no,
con los requisitos establecidos en et
programa de apoyo.

Si la sotkcitud presentada cumple
documentalmente con los requisitos
establectdos es enviada a ta Direccion
responsable del componente que
corresponda, para que la clasifique y fa
asigne a la Diceccidn operativa que
atenderd dicha solicitud.

St no cumple, la solkcitud y documentos
anexos son regresados al Productor para su
reetaboracion

Solicitud de apoyo
y documentos
anexos

Direccién
responsable del
componente que
commesponda

Clasifica tas solicitudes de apoyo que
cumplen documentatmente y las tuma a la
Direccidn operativa correspendiente, la
cual dara {a atencion procedente.

Retacion,
Solicitudes y
documentacion del
componente.

Direccion de
Desarrollo Rural

Revisa las solicitudes verificando que la
informacion esté completa y le asigna una
catificackn al proyecto revisado segin los
criterios que las Reglas de Operackin
establecen.

Si la documentacién esta completa procede
a solicitar la supervisidn del proyecto en
campo.

S1 no estd completa se regresan solicltud y

documentacion a la Detegacion Regional
para su devolucion at soticitante.

Solicitud de apoyo
y documentacion
completa

Oficio de solk itud
de supervision en
campo

Si el apoyo no fue aceptado por el
benefictario, la Direccion procede a
reasignario a otra solicitud positiva

Responsable ! :ﬁ: Descripcidn de Actividad l Forma o
Documento
Delegarion Regional [ Reclbe 1a solicitud y ta documentacién con | Solicitud de apoyo
{Ventaniita) *| informacion incompleta y entrega al y documentacion
Productor para que 1a reelabore y relnicie con informacion
el procedimiento ncompleta
Delegacion Regional 7 Recibe la soticitud de supervision del Oficlo de solicitud
proyecto en campe —con copia del de supervision de
expediente del proyecto— y procede a campo y copia del
constatar en ta visita, que tos datos de {a expediente det
solicitud y de la docurnentacién sean proyecto.
fidedignos y que el proyecto es viable de
llevarse a cabo.
Concluida ta visita at tugar del proyecto se | Cédula de
levanta una Céduta de Supervision de Supervision de
Campo por parte del personal de la Campo.
Delegacin que realizd la inspeccion y se
envia a la Direccién de Desarrollo Rural
para su analists y dictaminacion. .
Direccion de i 1 Se revisan los cesultados obtenidos en la Cédula de
Desarrotle Rurat Céduta de Supervision de Campo y se Supervision de
compara con lo que ordenan las Reglas de Campo,
Operacion vigentes para determinar st el
proyecto es viable de tievarse a cabo.
Sies viable, se dictamina como positivoy | Hoja de
se determina et monto del apoyo que se le | dictaminacién
otorgara.
Sino es viable, se elabora 1a relacion de Relacién de
solicitudes NO positivas y se enviz a la Solicitudes NO
Delegacion Reglonal correspondiente, para | positivas $
su publicacion en Ventanilla
Delegacion Reglonat 9. | Recibe la Relacion de Solicitudes NO Retacion de
positivas y procede a pubticarta en Sollcitudes NO
Yentanitta, positivas.
Direccidn de 10 | Definldos los montos del apoyo a otorgar a | Oficlo de solicitud
Desarrotlo Rural cada solicitud dictaminada positiva, de publicacién en
solicfta a la Direccdn de Programas pigina web
Federales publicar en ta pigina Web de la .
SEDAFGP, la Usta de productores Retacton de
bene(iclados productores
N benefictados y
montos autorizados
Direccién de 1 Rectbe solicitud y publica en ta pigina Web | Relacion de
Programas de la SEDAFOP, la lista de productores productores
Federales beneficlados y el monto de los apoyos beneficiados y
autortzados, montos autorizados
Direccién de 12 Publicada ta lista de productores Cliclo de
Desarrolfo Rural beneficlados, elabora los Oficlos de Notlficacion
Notificactén positivatque serdn entregados | Positiva
por la Delegacién Regional que
corresponda, a 10 productores
beneficiados.
Delegacion Reglonat | 13 Recibe el Ofklo de Notificacién positivay | Oficio de
procede a entregarto al Productor Notificacion
benefictado. Positiva
Productor 14 | Productor recibe el Oficio de Acuse de recibo del
. Notificacién positiva que especifica que oficlo de
fue elegido en et proceso de seleccion para | notfficacién
recibir apoyo, conoce los montos pusitiva,
autorizados, entrega a la Delegacion Carta de
Reglonat el acuse de recibo y Ia carta de aceptacién del
aceptacién y procede a ejecutar el beneficlo o carta
proyecto. de desistimiento
£n caso de no aceptar el beneficlo le
entrega una Carta de Desistimiento del
apoyo.
Detegacion Regional | 15 | Recibe la respuesta de aceptacion o de Acuse de recibo del
desistimlento del apoyo, segiin sea el caso, | oficio de
. | ¥ las enyia a la Direccién de Desarrolio notificacion
. Rural. pasitiva.
Carta de
Aceptacion del
beneficlo o Carta
de Desistimlento
Direccion de 16 | Recibe et Acuse de recibo del Oficio de Acuse de recibo del
Desarrollo Rural Notificacién del Apoyo, la Carta de P Oticho de
Aceptacion del beneficio o, segin sea et Notificacion
caso, la Carta de Desistimiento del apcyo y | Positiva,
analiza ta documentacion. Carta de

Aceptacion del
beneficio o Cafta
de Desistimiento
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Act. .
De: 16n Forma o
No. 1 scripeion de Actividad ] Dacumenta N 23 [ Nov | 2012 11 e [ 5
g!reczifm de Area Unidad de Responsabie
Productor 17 Firmado el acuse de recibo y entregada la | Aviso de reccion De Desarrolio Rural Direccion De Desarrollo Rural -
Carta de Aceptacion, el Productor procede | terminacion de Nombre del Procedimiento
a ejecutar el proyecto avisapdo de su obra. 2 i .
. conclusion a 1a Delegacion Reglonal a ta Copias de Fact gepse:r:;‘l(:: :frla {:mgrama de apoyo a la Inversion en equlpamlen;o e infraestructura para el
que hace llegar el Aviso de Terminacion i f as Mcioacd:(as
mas las copias de las facturas por servicios f:msf 108 y on DIRECCION
de construccion y/o compra de materiales mc:;on yie SEDAFOP PRODUCTOR CREGIONAL RESPONSABLE DEL os;“mmcc’%“u?m
y equipos, y toda documentacion cor t: ﬁa‘ COMPONENTE
comprobatoria. materiaies y
equipos.
Delegacién Regional | 18 | Recibe el Aviso de Terminacion de Obra yj Aviso de Clasincn y saicna
toda documentacion comprobatoria de ta Terminacion de
ejecucién del proyecto y ta canaliza a ta Obra. da
B;rlf:;o‘é\" de Desarrolio Rural para’su Documentackn Solichuded
) comprobatoria -
Direccldn de 19 | Recibe la notificacion de terminacion de Acuse de recibo del
Desarrollo Rurat los trabajos junto can ta documentacién oficio de
comprobatoria y procede a revisarla para notificacion
determinar si es valida. positiva. .
S§ {a documentacion comprobatoria NO Carta de
cumple con la normatividad o NO aceptacion del
corresponde con et apoyo autorizado, se beneficio o carta
regresa al productor para su correccion. de desistimiento
5§ la documentacién comprobatoria
CUMPLE, notifica a la Delegacion Regional
para que programe el levantamiento det
Acta de Entrega-Recepcion
Delegacion Regional | 20 Cuando la documentacién comprobatoria Acta de Entrega-
de la ejecucion det Proyecto es vélida, se | Recepcién
procede a programar y levantar et Acta de
Entrega-Recepcion
Direccion de 21 | Asiste al acto de entrega-recepcion del Acta de Entrega-
Desarrollo Rural proyecto en la fecha y hora programada. Recepcion .
Para este acto se Invita a un representante
de la Contraloria del goblemo del estado,
Direccion de 22 Concluido el levantamiento del Acta de Acta de Entrega-
Desarrolio Rurat Entrega-Recepcion e integrada plenamente | Recepcion
ta documentacién comprobatoria, procede
a capturar, en SURI, los datos obtenidos.
Direccion de 23 | Solicita a la Comision Técnica Operativa, Soticitud de Fecha de Autorizacion Vioja
Desarrollo Rural del componente que corresponda, tramitar liberacion de
ante et FOFAE la liberacién de recursos recursos bE) N -
para efectuar 105 dpagos correspondientes at Oireccion de hrea Unidjd d?ﬂlﬁ::.ble 2 ] de | s
proyecto terminado. Direccién De Desarrollo Rural Direccin De Desarrollo Rural
— X Nombre del Procedimiento
Comision Tecnica 24 Solicita al FOFAE autorizacion para la Acta de Acuerdos . - R
Operativa liberacion de recursos que permitan de 1a Comision gperacion del programa de apoyo a la inversion en equipamiento e Infraestructura para el
efectuar los pagos correspondientes at Técnica Operativa esarrollo rural
proyecto terminado del componente
. DIRECCION DE OIRECCION DE
FOFAE Autoriza la liberacién de recursos para Acuerdo de DESARROLLO RURAL i DELEGACION REGIONAL PRODUCTOR
efectuar los pagos correspondientes al autorizacion para EOERALES
Productor o al Proveedor del proyecto, la tiberacidn de
segiin corresponda. recursos
Direccion de 25 | Ya con el acuerdo de autorizacion para la Oficio de solicitud prprecram
Desarrolto Rural liberacion de recursos del FOFAE, solicita a | para instruccién de 18 reiacién de ol Nt Pt
la Direccion de Programas Federales la pago ' clods ¥ monkos de ke o Prodscior .
tnstruccion de pago. T
Direccion de* 26 Recibe el Oficio de Solicitud para Oficio de Solk:itud/
Programas Instruccion de Pago y procede a instruir at | para Instruccidn de
Federales banco para que deposite los recursos a tas | Pago
cuentas bancarfas correspondientes.
Institucion bancaria 27 Atiende instruccion de paéo y procede a Instruccion de Pago
depositar los recursos en la cuenta
correspondiente
Productor 28 Recibe en su cuenta bancaria el depdsito
en efectivo de los apoyos autorizados y
erogados en el proyecto que fueron
debidamente comprobados. -
Direccién de 29 | Finiquita proyecto e integra cifras finales
Desarrollo Rural para Cuenta Publica Rocke Relacitn do
. ] Posiivas ¥ publica en
Termina procedimiento hd

Racibe notifcacidn y
analiza ln

—t

-
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Nombre del Procedimiento

Operacion det programa de apoyo a la inversion en equipamiento e tnfraestructura para el
desarrollo rurat . -

DIRECCION DE
PROGRAMAS
FEDERALES

DIRECCION DE
DESARROLLO RURAL

Y

Aslste al evento do
anfrega-recepcion

COMISION TECNICA DEL
COMPONENTE FOFAE

;
J

Fecha de Autorizacién Hoja ]
23 [ Nov | 2012 3 ] de | 5 Fecha de Autorizacién " Hoja
Direccion de Area Unidad de Responsable .
Direccién De Desarrollo Rural Direcclén De Desarrolto Rurat 23 [ Nov ] 2012 .5 ] d | 5
Direccién de Area . - Unidad de Responsable
Nombre det Procedimiento Direccién De Desarrolio Rurat Direccién De Desarrollo Rural
Operacion del programa de apoyo a la Inversién en equipamiento e infraestructura para el Nombre del Procedimiento
desarrotlo rurat : . . . ) H .
Operacién del programa d- apoyo a la inversién en equipamiento e infraestructura para el
: desarrollo rural
oE 3z§%€'&"ﬂ%5m . PRODUCTOR DELEQACION REGIONAL
INSTITUCION DIRECCION DE
? BANCARIA . PRODUCTOR DESARROLLO RURAL
i Racibe evieo y
! ’[ Roaiza of m,-«;‘ ——————y
H canalize
: l S il
& Integre FiriquRs proyecio e
¥ eniincs | [#] wewacins iones
= il I EE
il g ~
. C
Fin
] >
i .
. cidn y sntrage ot
produntor parm
3 ‘aorrecaian
Boiolta levamemienio L Reciba y corrige '
de Acta de Bnirege-
Dolioiud 9 Acta de
Bnirege- > pokdn L
.
Programas svento de
Aote
da Entrega-Recepoidn Recibe Instruccion Y
procede a hacar loy
depdsios
. Fecha de Autorizacién Hoja J
23 [Nov [2012 4 [ de ] 5 -
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccién De Desarrotio Rural Direccion De Desarrotlo Rural

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién De Agronegocios

- Procedimiento: Fomento a proyectos que generen valor a la produccion

agropecuaria.

Objetivo:

Disefiar e implementar estrategias para el desarrollo de la agroindustria a fin
de obtener productos con valor agregado que satisfagan los requarimientos
del mercado. :

L
Normas de Operacién:

»> Dentro det Frograma Operative Anual, se apoyara con recursos para el
concepto de maquinaria y equipo para valor agregado, de acuerdo a los
lineamientos de operacidn vigentes del Programa y con base a la
disponibilidad de recursos.

> Dentro de los Programas concurrentes, se apoyara con recursos para los
conceptos de infraestructura, maquinaria y equipo, de acusrdo a las
Reglas de Operacion vigentes del Programa y de pcuerdo a la
disponibilidad de recursos.
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1 Jde ] 3

‘Direccidn de Area: Direcclon de

Agronegocios

agropecuana,

Unidad de Responsable: Direccion de Agronegocios

Responsable

{Ad'l Descripcion de Actividad l

forma o
Documente

Direccion de Agronegocios

Direccion de Agronegocios

Unidad de Desarrolo
Agroindustrial

Solicitantes (Personas fisicas o
morales)

Recepciona ta solicitud de
apoyo de los Solicitantes, ya
sea de manera directa o a
través de la  Secretaria
Particular de {a SEDAFOP.

Registra 1a soticitud y ta turna
a la Unidad de Desarrotlo
Agroindustrial.

Registra, revisa, analiza y
valida la solicitud para
determinar {a pertinencia de
apoyo a traves. de los
programas que se encuentran
vigentes en el area, ya sea de
aquetlos que cuentan con
recursos de origen estatal o
federat.

Si procede, contacta a los
Solickantes,  rotificandotes
{os documentos que deberin
presentar para cumplir con
tos requisitos o criterios de
elegibitidad para acceder a
tos Programas.

Si no procede, contacta a tas
solicitantes y se les informa

Presentan en la Unidad de
Desarrollo  Agroindustrial los
documentos que forman parte
de la solicitud.

Dotumentos

Documentos

Documentos

Via Telefonica,
oficio o email

Via Telefonica,
oficio o email

Documentos /
Oficio

Unidad de Desarrol'o
Agroindustrial

Direccion de Agronegocios

Unidad de Desarrollo
Agroindustrial

Revisa la documentacion de
acuerdo  a las Reglas de
Operacion o Lineamientos de
los Programas, y las tuma a la
Direccion  de Agronego(ios
para dictamen.

Dictamina {a soticitud.

St no procede, se notifica el
dictamen al Solicitante.

Si procede con recursos
Técnico del FOFAE para su
autorizacién y publicacidn.
Para el caso de los recursos
estatales, se envian a la
Unldad de Desarrollo
Agroindustriat para su
seguimiento. Motifica a los
Beneficiarios  del dictamen
positivo de su soticitud.

Da seguimiento a las
solicitudes e informa a los
Beneficiarios acerca de lus
dacumentos que deben
presentar para la ejecucion
de los conceptos autorizados,
asi como la liberacion y pago
del recurso.

federates, se envian al Comité |

. Documirta .

Documestes -
Oficio
via Telefinics, |
oficio, eniziic
publicacidn -2 i

Docusaretros. 4
Timla

Documentos /
Oficlo

h

==

Solicitantes (Beneficiarios)

Unidad de Desarrolio
Asroindustrial”’

Termina

de apoyo autorizados y
solicitan de forma escrita,
acompanado de ta
documentacion  soporte, el
pago de los apoyos
autorizadoes para el caso de
los programas en
concurrencia, y para el caso
racursos estatales presentan
1a documentacion requ-:nda
para su pago

1Realiza los tramites para la
liberacion del recurso, el pago
a los Beneficiarios y el ¢ierre
finiquito de! nroyecto.

dimiento

Concluyen con los conceptos

Documentos /
Oficio

Documentos /
Oficio

Fecha de Autorizacién : Hoja
23 [ Nov | 2012 1 jdel 1

Direccién de Area: Direccion de

Agronegocios Unidad de Responsable: Direccién de Agronegocios

Nombre del Proceditmiento: Fomente a proyectos que generen valor a la produccion
agropecuaria. -

—
Unidud de O I (personas
Direccidn de Agronagocios Agroinduatris) fivices o Mac) I
Beneficlarios

(Aecepciona te -kmd % apoyo de

uqma, evirm, ey vatide i Fresentan e Is Unided de Oerarrotis]
sokicltud  pard M
formmn bt e ta potieitud;
oo =
"“"“’1"'"%}: - . S e ==

Regtitrs IS solicitiid y 13 turne & &

Unided d¢ Deinrrotio agratndustrial,

TP

P

ma<—.—>»>-
:

e 2 m:un e Agronegocios|
pacs dictamen.

=1

Con o4 concepios |

Se Notifica » los Benefictarios  det
cHctamen de s soticind ¥ se envisn
2 12 Umidad
Atrolndusicial para s seguimiento.

w.m. ' lon Bemeticirion acorce 0e
fa- e detan preventar
W‘ a l’«u‘lﬁ e o3

autortxados, asl eomo la Uberacian y| - |'¥1os

=T o e o o e
0
i
! D] i dat.
. Procedimionta
“E ARRO‘ LO DEL PROCEDIMIENTO
"bll AD ADMINISTRATIVA
Girecci 50t De Agronegocios
1N quté‘\éc'im:uebto:.a tas cadenas productivas

(Sisternas

L.'e [c:s, dras acondmicos y q:e participen en
p(anes ¥y prcgramas de desarrotio rural.

H

:Normas de Operacisa:” L i

» Dentro do! Prozrama de Desarrolio de  Capacidades, Innovacion
Tecnolsy y ©xiensionismo Rural, componente: Apoyo para la
integracion de proyectos, se apoyard con recursos para tos conceptos
de Profesionalizacién (pago por servicios profesionales.que requiera el
comité sistema producto) y Comunicacion {gastos destinados a bienes y
servicios para. la reatizacion de congresns, foros, cetivenciones,
asambleas, simposio, mesas de trabajo y talleres) o Yos conceptos que
apliquen de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operacion
vigentes, y que cuenten con suficiencia presupuestal.
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Direccion de Area; Direccion de
Agronegocios

Unidad de Responsable: Direccion de Agronegocios

"I Nombre det Procedimiento: Fortalecimlento a las cadenas productivas (Sistemas Producto).

1

stpons_&le

Act.
No.

Descripcién de Actividad

Forma o
Documento

Direccién de Agronegocios

. Direccién de Agronegoctos

Unidad de Desarrotio
Agroindustrial

Solicitantes (Persanas fisicas o
morales) -

Recepciona {2 solicitud de
apoyo de los Solicitantes, ya
sea de manera directa o a
través de la  Secretaria
Particular de la SEDAFOP,

Registra la solicitud y la turna
a la Unidad de Desarrollo
Agroindustrial.

Registra, revisa, analiza y
valida la solicitud para
determinar {a pertinencia de
apoyo a través de los
programas que se encuentran
vigentes en el area que
cuentan con  recursos en
concurrencia.

St procede, contacta a los}~

Soticitantes, notificandoles
tos documentas que deberan
presentar para cumplic con
los requisitos o criterios de
elegibllidad para acceder a
{os Programas.

Si no procede, contacta a los
solicitantes y se les informa.

Presentan en la Unidad de
Desarrollo  Agroindustrial los

documentos que forman parte |

de ta solicitud.

Formato libre
(Solicitantes) u
oficio (Secretaria
Particular)

Documentos

Documentos

Via Telefénica,

oficlos 0 e-mail

Via Telefénica,
oficios o e-mait

" Documentos

Unidad de Desarrollo
Agroindustrial

Direccién de Agronegocios

Unidad de Desarrollo
Agroindustrial

Unidad de Desarrolio
Agroindustrial

Revisa la documentacion de
acuerdo a las Reglas de
Operacion o Lineamientos de
tos Programas y las turma a {a
Direccion de  Agronegocios
para dictamen.

Dictamina la selicitud.

Si procede, se envian a las
comisiones tzcnicas
corresp di

validan y acuerdan enviar at
Comité Teécnico del FOFAE
para su autorizacion y
pubticacién.

St no procede, se notifica del
dictamen al Solicitante.

Da seguimiento a fas
solicitudes e informa a los
Beneficlarios acerca de los
documentos  que  deben
presentar para la ejecucion
de tos conceptos autorizados,
asi como la liberacién y pago
det recurso.

Realiza los trémites para la|

liberacion det recurso, el pago
a los Beneficiarios y el clerre
finiquito del proyecto, ante la
Direccién  de  Programas
Federales .

Yermina Procedimiento

Documentos

Documentos/Oficios

Documentos/Oficios

Via Telefonica/
oficlos

Documentos/Oficios

Documentos

i
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Direccién de Area: Direccion de
Agronegocios

Unidad de Responsable: Direccion de Agronegocios

Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento a tas cadenas productivas (Sistemas Producto).

Direccion de Agronegocio:

Unidad de Desarrollo

Agraindustrial

Solicitantes (personas
fisicas o morales) /

Beneficiarios

.

ey T, Sy s
rotlcttud  para

[Aecencions 12 sclckud e apoyo de]
o Solickantes, ya ses de mancra
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Jh-uvm o 1a Unkiad de Desarroito
R ave

o
e g da o oo,

iamics on ¢ bews que coonten con
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Contacts 7 v Soticitantes
pet tos documentos que
whp’muuuwncm |
tos requintes  ®  criterios
rleghided para acteder a hi
Programan.

inraemr

! it i 33 olicRantes ¥ o 1e1)
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pago dal recurso.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Di_reccién De Agronegocios

Procedimiento:

Atencion de solicitudes de apoyo de mformacuon comermal

Objetivo:

Brindar informacién comercial de soporte a productores agropecuarios que les
permita optimizar la comercializacion de sus productos.

Normas de Operacién:

« El horario de recepcion de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 14:00 horas.

« Sélo se recibiran las solicitudes de apoyo que cumplan con les requisitos
establecidos en este procedimiento.

Fecha de Autorizacién |

Hoja

23 [ Nov

[2002 | 1

[de ]2

Direccién de Area: Direccion de Agronegocios

Unidad Responsable: Direccidn de

Agronegocios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenclon de solicitudes de apoyo de InformaciorrComercial,
Responsable l Act. No. | Descripeién de Actividad Forma o
Documento

Direccidn de Agrohegocios ,

1

Rectbe ta solicitud de apoyo
por parte del usuarfo.
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r Responsable

. Direccion de Agronegocios

Direccion de Agronegocios

Uridad de Fomento a ta
Comerclalizacion

Usuario

Consulta con la Unidad de
Formnento a ta
Comerclatizacion si existe la
posihitidad de otorgar el
apoyo.

A. Siprocede. Pasaa la
actividad 3.

B. No procede. Fin del
procedimiento.

Autoriza la solicitud y la
canaliza a ta Unidad de
Fomento a ta
Comerciatizacion.

Recibe ta solicitud y pide al
wsuario que llene la ficha de
solicitud de informacion.

Liena ta ficha de solicitud de
informacion.

T - — e “Formao
|t Nq Descripcion de Actividad Docamento J

Ficha de solicitud
de informacion

Unidad de Fomento a la
Comerclatizacion

Unidad de Fomento a la
Comercializacion

Realiza las gestiones
necesarias para obtener la
informacion y ta trabaja
para generar ua repoite, ta
informacion  deberd estar
lista en un lapso maximo de
8 dias habiles.

Entrega el reporte con la
informacién requerida.
A. Si satisface  las

necesidades,
termina el
procedimiento.

B. No satisface las

necesidades. Pasa 2
la actividad 6 para
su nueva gestion.

Termina procedimiento

Reporte

Reporte

“Fecha de Autorizacion_| Hoja

23] Nov

[2012 | 1 Jde ] i

Direccién de Area: Direccion de Agronegocios | Unidad Responsabie: Direction de

Agronegocios

. egocios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de apoyo de informackin comercial.

i Forma o
Responsable rkct. No.J Descripcion de Actividad ! Documento
N Cemeraaizacon Produckr
Lisna I fohs Stbaliehud de
Inoamastén ¥ 1 Sntregs & by
Unitad 8o Fomionte & s
Comoriallinciis
e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion De Agronegocios
-
Procedimiento: Atencion de soticitudes de apoyo para la asistencfa a eventos
de promocion comercial.

Objetivo:

Brindar apoyo econdémico a productores de los sectores agropecuarios,
forestales, pesquero, acuicola y agroindustrial, para que estén en
posibilidades de asistir a eventos de promocion comercial y tengan mejores
oportunidades de negocio. .

Normas de Operacién:
« El horario de recepcidn de solicitudes de apoyo es de lunes a viemes de
9:00 a 14:00 horas.

® Solo se recibiran las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
. establecidos en este procedimiento.
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Unidad de Fomento a la
Comercializacion -

Unidad de Fomento a (a
Comerclalizackin

[3 Recibe la documentacion y
fa envia a la Direccién de
Asuntos  Juridicos  para
solicitar ta elaboracidn det
Acverdo de
Financiero.

7 Recibe el Acuerdo de Apoyo
Financiero por dupticado y
contacta al productor para
que acuda a firmarto.

Comprobante de
Domicilio {si es
persona moral).
RFC, Credencial,
de Electory
Comprobante de

_ Domicilio (sies

persona fisica}

Oficio /
Acta Constitutiva,
Poder det
Representante
Legal, Boteta de
Inscripcion
Mercantil; RFC,
Credencial de
Etector y
Comprobante de
Domicitio.

Acuerda de Apoyo
Financiero

%

Fecha de Autorizacién | Hoja - . —Famae
3 I WNov 2012 1 1 [de]3 I Responsable LAct. No.l Descripcion de Actividad ocomant ]
Direccidn de Areat Mrecck'm de Agronegoct Unidad Responsable: Direccidn de ocume e
A ronegoc!os _
"HOWBAE DEL PROCEDUNIE
::)Mi:::u Dgl'.‘P N NTO: Atencidn de solicitudes de apoyo para la asistencia a eventos Productor 8 Acude a ta Direccion de | Acuerds de Apoyo
| d¢ promocion comercial F . Agronegoclos a firmar el Financiero
Responsable ] At o, [ Descripcién de Actividsd ] orma o Acverde  de  Apoyo
- . Documento Financlera.
U 4 Offcio /
. nidad de Fomento a la 9 Recaba firmas envia los | Acuerdo de Apo
Direccién de Agrenegocios 1 Recibe la carta solicitud de | carta soticitud de Comercializacion dos ‘antos det yAcuerdo de Flnan:lc‘:g "
"’°Z° por  parte ~ del apoyo Apoyo Flnanclero a la
productor. Direccién de Administracién
para su reglstro y
. comprov‘niso presupuestal
Direccidn de Agronegoclos | 2 | Contulta con la Unidad de e T de
i Poment? ‘ a Administracién y Finanzas.
Comercializacion si  existe
Acuerdo de Apoyo
suficlencla presupuestal, Recibe copla det Acverdo de Financiero
Unidad de Fomento a la 10 Apoyo  Financiero - con
Comercializaclén numero de registro y solicita
¢ ”2’5 uestsal:ﬂcl"::ada al productor sus documentos
plaau(‘;v!d di 3 para trdmite de pago y
. Clividad 3. comprobacion del apoyo. .
. Formato de Abono
D. Noes ha:e lS!:ﬂ:‘;‘n;:‘ Entrega los documentos para en Cuenta,
o pr 9;‘ Si a‘. pago y comprobacion det Factura
procedimiento Productor 1" apoyo.
. . Oficio / Formato
Direccion de Agronegocios 3 Autoriza la carta y fa| Carta solicitud de Envia a la Direccion de de Abono en
;:na:‘zta a la Unidad d‘e apoyo Administracion, tos | cuenta, Factura.
c m ‘I)uzack') a A Unidad de Fomento a ta 12 documentos para pago de
omercia n. Comerclalizacion - apoyo al productor.
Informe de
Solicita al productor wun Attividades
Unidad de Fomento a la 4 Recibe la carta y cita al | Carta solicitud de informe final ge actividades Resultados.y
Comerclatizacion produc:.or para explicarle el apoyo Unidad de Fomento a la 13 y resuttados.
procedimiento y Comerctatizacion
requerimientos  para  ser
benefictario. Termina Procedimiento .
Fecha de Autorizacién | Hoja
23 TNov [ 2012 | 1 [de ]
Direccion de Area: Direccion de Agronegocios | Unidad Responsable: Direccion de
—— Agronegocios
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de apoyo para la as»stenc(a a eventos
Productor 5 Entrega la documentacidn } Acta Constitutiva, de promocidn comercial,
. requerida para la Poder del . o Forma o
elaboracion del Acuerdo de Representante Responsable Act. No. Descripcion.de Actividad Documento
Apoyo Financiero, Legal, Boleta de
Inscripcion
Mercantit, RFC, Diroccion do Unigad da Fomento a la Productor
Credencial de - ¢
- Elector y
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién De Agronegocfos

Procedirl;iento: Vincutacién de productores con compradores potenciales.
Objetivo:

Vincutar a los productores agropecuarios del estado de Tabasco con
compradores potenciales de manera que encuentren mejores oportunidades
de negocio,

Normas de Operacion;
« El horario de recepcion de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 14:00 horas.

« Sblo se recibiran las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

Fecha de Autorizacion | Hoja
73 [ hov 12012 L 1 Jde ] 2
Direccion de Area: Direccion de Agronegocios | Unidad Responsable: Direccion de
. i jos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion de productores con compradores potenciales.
Responsable l Act. Ng. L Descripion de Actividad D‘f:"‘ mao.
Direccién de Agronegocios 1 Recibe la solicitud de apoyo
por parte del productor.

Consulta con la l)nidad de
Direccidn de Agronegocios 2 Fomento

Comerciatizacion sl existe lA
posibilidad de brindar el
apoyo.

E. Siprocede. Pasa a la
actividad 3.

F. No procede. Fin del
procedimiento.

Autoriza la solicitud ¥y la
Direccidn de Agronegocios 3 canptiza a la Unidad de
. _{ Fomento ]
Comerclalizacion,

Recibe 12 solicitud y pide al
Unidad de Fomento a |a 4 productor que llene la ficha
Comercializacién de informacion comercial.

Llepa ta ficha de
informacion comercial y ta

Productor 5 entrega a la Unidad de Ficha de
Fomento a la informacién
Comerclalizacién. comerclat
Unidad de Fomento a la 6 Revisa 1a ficha de Ficha de
Comerclatizacion informacion comercial y con informacién
base a esta (dentifica comercial
compradores potenciales.
Unidad de Fomento a la 7 Envia informacion de

Comerclatizacion compradores potenclates al
productor.

Productor 8 Contacta a los compradores
potenclales que se le
indicaron.

Termina procedimiento

Fecha de Autorizacion | Hoja

rone:

23 T MNov J2002 | 1 Jde] ¢
Direccion de Area: Direccion de Agronegocios | Unidad Responsable: Direccion de
¥ fos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vincutacion de productores con compradk tenciales.

, Responsable IA:!. No. | Descripcion de Actividad _Forma o

Doc

Unidad de Fomenio a la
Comercializacion

Avtores i solout y 10 Racius In setohad 7 i
curelun & b Unvand en _»__.{ L g‘_

Ernde wiormasién e
orductor

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccioén De Agronegocios

Procedimiento:

Atencién de solicitudes de apoyo para la difusion de oferta de productos '

agropecuarios.

Objetivo:

Otorgar apoyos econdémicos a los productores agropecuarios y pesqueros para
la difusién en medios pubticitarios de su oferta de productds. con el fin de
mantener y/o incrementar el consumo de los mismos.

Normas de Operacibn:
» El horario de recepcion de solicltudes de apoyo es de lunes a viernes de
9:00 a 14:00 horas.

« Silo se recibiran tas solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

Fecha de Autorizacién Ho
i 23 Nov 201, 1 de 3
Direccién de Area; Direccidn de Ag gocios Unidad R ble: Direccion de
Agronegocios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn de solicitudes de apoyo para la difusion de oferta de
. uctos a: varios.
Responsable [Acx.uo[ Descripcion de Actividad l ,Forma o
Direccién de Agronegocios 1 Recibe la carta solicitud de | Carta solicitud de
apoyo . por parte del apoyo
productor. :
- ’ ”~
Direccion de Agronegocios 2 Consulta con la Unidad de § Carta solicitud de
Fomento a la apoyo .
, Comerclalizacion si existe .
suficlencia presupuestal.
G. Hay suficiencla. Pass
ala actividad 3,
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Termina procedimiento

Responsable l:;‘ Descripcion de Actividad Do |
' H. No hay suficlencia,
.+ Fin det
procedimiento,
Autoriza la carta y la}
Direccion de Agronegocios 3 canaliza a la Unidad de | Carta solicitud de
Fomento a ta apoyo
Comercializacion.
Recibe la carta y cita al
Unidad de Fomento a la 4 productor para explicarle el | Carta solicitud de .
Comercializacién procedimiento y apoyo
requerimientos para  ser
beneficiario.
Productor 5 Entrega la documentacién | Acta Constitutiva,
requerida para ta Poder del
- elaboracion del Acuerdo d Representante
Apoyo Financiero. . Legal, Boleta de
Inscripcion
Mercantil, RFC,
Credenclal de
electory
Comprobante de
Domicitio (sies
persona moral).
RFC, Credencial
de Elector y
Comprobante de
Domicitio (sf es
persona fisica).
Oficio/”
Unidad de Fomento a la 6 Recibe la documentacidn y | Acta Constitutiva,
Comerciatizacion la envia a la Direccion de Poder del
Asuntos  Jurfdicos, para | Representante
soticitar ta elaboracién del | Legal, Boleta de
Acuerdo de ' Apoyo inscripeion
. Financiero. Mercantit, RFC,
Credenciat de
electorv
Comprobante de |~
Domicilio.
Acuerdo de Apoyo
Financiero
Unidad de Fomento a la 7 Recibe el Acuerdo de Apoyo
Comerciatizacion Financiero por duplicado y
contacta al productor para
que acuda a firmarlos.
Productor 8 Acude a la Direccion de | Acuerdo de Apoyo
Agronegocios a firmar el Financlero
Acuerdo de Apoyo
Financiero.
- B Oficio/
Unidad de Fomento a ta 9 Recaba firmas y envia los | Acuerdo de Apoyo
Comercializacion dos tantos del Acuerdo de Financiero
Apoyo. Financlero a (a
Direccidn de Administracion,
para u registro y
cumpromiso presupuestal /
ante la  Secretaria de
Administracién y Finanzas.
Acuerdo de Apoyo
Recibe copia del Acuerdo de Financiero
Unidad de Fomento a la 10 Apoyo  Financiero, con
Comerciatizacién ’ nimero de registro y solicita
al productor sus documentos
para tramite de pago y
comprobacion del apoyo.
Formato de Abono
Entrega los documentos para en Cuenta,
pago y comprobacion del Factura ”
Productor 11t apoyo.
Oficto / Formato
Envia a la Direccion de de Abonoen |-
* | Administracion, los | Cuenta, Factura
Unidad de Fomento a la 12 documentos para pago de
Comerciatizacion apoyo al productor.
Informe de
Solicita "al productor un actividades y
Informe de actividades y resultados.
Unidad de Fomento a a 13 resultados.
Comercializacién

Fecha de Autorizacion |

_Ho)a

23~ T Nov

T2012 7 1 [de T 1

Direccién de Area: Direccion de Agronegocios

Agronegocios

Unidad Responsable; Direccion de

oductos agropecuarios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de apoyo para (a @ifusion de oferta de

Responsablé

| Act. Pio.T Descripcion de Actividad

Forma o
Documento

Direccién de Agronegocios

Unidad de Fomento a la
Comercalizacion

Mlhl&yhuﬂknn!

Rocies le corta solichud o 3poye §
e LS

revverimisaies pars sehmer w 104,
urty.

& dommamtnciin tequerids
$ara tn slaberasiin dof Asyerde ¢4
Apeye Pmonciors.

ta Unidnd g Fomegite 2 ta
. . . Comertiaizacen
o
aelud

—®

Documemtes
e

Acude # AR ol Ataerdo de
Pronsiors

Rochs vepis 4ol aouside ]
Fageuade y oobetn o = Envoge deoemenmcion
it decumenios pare oquorida.
Viwne y sonpivhacitn

- DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

PARA LA PRODUCCION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Infraestructura para la Produccién

‘Procedimiento:

Desarrollo de acciones de infraestructura

Objetivo:

Atendér el rezago existente en el sector agropecuario en esta materia
(infraestn_sctura) a través de acciones articuladas, atendiendo {a demanda de
mejorar:, ampliar, conservar y tecnificar la infraestructura, parala Prodilccién
de- las diversas ramas del sector agropecuario en el Estado ‘de Tabasco,
logrando con esto potenclar el nivel de produccion de los productores del

campo.

Normas de Operacidn:

* El procese se inicia. desde una solicitud de apoyo por parte det
productor a la SEDAFOP (Direccidn de Infraestructura) hasta el registro

del productor en el padrén

de beneficiarios.

-

-

-~

¢ El proceso incluye actividades que van desde la valoracién de la
solicitud, autorizacién de apoyos, pasando por el seguimiento a
proyectos, recepcion y clerre de ejercicio.

*_ El horarlo de recepcion tiene un horario de Lunes A Vieres de 09:00

a.m. a 15:00 p.m.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién De Agronegocios

Procedimiento: Vinculacién de productores con compradores potencfales.

Objetivo:
Vincular a los productores agropecuarios del estado de Tabasco con
compradores potenciales de manera que encuentren mejares oportunidades
de negocio,

Normas de Operacién:
» El horario de recepcion de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de
9:00 a 14:00 haras.

« Sélo se recibirdn las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisjtos
establecidos en este procedimiento. .

oo - Fecha de Autorizacién | Hoja

73 | Nov r201211]de[72

Direccién de Area: Direccién de Agronegocios | Unidad Responsable: Direccion de
. negocios

NOMBRE DEL PROCEDIMBENTO: Vinculacion de productores con compradores potenchales.
Responsable I Act. N6. | Descripeion de Actividad I ,formao

Recibe la solicitud de apoyo -
por parte del productor.

Direccién de Agronegogios 1

Consulta con {a Unidad de
Direccién de Agronegocios 2 Fomentp a la
Comercializacion st existe la
pasibilidad de brindar el
apoyo.

E. Siprocede. Pasaa la
actividad 3.

F. Mo procede. Fin del
procedimiento.

Autoriza la solicitud y la

potenciales que se le
indicaron.

Termina procedimiento

Direccién de Agronegocios 3 cangtiza a la Unidad de
. Fomento - a la
Comercializacién.
Recibe la solicitud y pide al
Unidad de Fomento a {a 4 productor que llene la ficha
Comerclattzacidén de Informacion comercial.
‘Llepa ta  ficha de !
. informacién comerclal y la
Productor 5 entrega a la Unidad de Ficha de I
fomento a la}, informacién
Comercializacién, comerciat
Unidad de Fomento ala 6 Revisa la  ficha de Ficha de
Comerclaltzacion informacién comercial y con informacién
base a esta Identifica comercial
compradores potenciales.
Unidad de Fomento ala 7 Envia  informacion  de
Comercializacion compradores potenclales al
productor.
Productor 8 Contacta a los compradores

Fecha de Autorizacion | Hoja

23~ | Nov 2012 | 1 [de [ 1

Direccién de Area: Direccion de Agronegocios Unidad Responsable: Direccion de

Agronegocios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacidn de productores con compradores potenciales.

. Responsable Lm. No. l Descripcion de Actividad L D::;::;o
Direccion de Agronagocios | Ueed de Fumento a la Productor

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién De Agronegocios

Procedimiento:
Atencion de solicitudes de apoyo para lta difusién de oferta de productos
agropecuarios.

Objetivo:

Otorgar apoyos econdmicos a los productores agropecuarios y pesqueros para
la difusi6n en medios publicitarios de su oferta de productos, con el fin de
mantener y/o incrementar el consumo de los mismos.

Normas de Operacién:
» El horario de recepcion de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de
9:00 a 14:00 horas.

« S6lo se recibiran las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

Fecha de Autorizacion | Hoja

3 [hov 120127 | 9 [de | 3

Direccién de Area: Direccidn de Agmnegoclox Unidad Responsable: Direccion de
onegocios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de apoyo para la difusion de oferta de
«{ productos agropecuarios.

Forma o
Responsable l Act. No. l Descripcién de Actividad Documento
Direccién de Agronegocios 1 Recibe la carta soticitud de | Carta solicitud de
apoyo por parte  del apoyo
productor. )
- -~
Direccién de Agronegocios 2 Consulta con la Unidad de | Carta solicitud de
Fomento a la apoyo

Comerclatizacién sl existe
suficiencia presupuestal.

G. Hay suficlencia. Pasa
a la actividad 3.




8 DE DICIEMBRE DE 2012 PERIODICO OFICIAL | 39

Fecha de Autorizacién Hoja i Fecha de Autorizacién Hoja
23 [rov J2012 t fee T2 i 23 [MNov [2012 1 Jde |2
Direccion de Area 7 Direccion ¢ Area i
Direcclén de Intraestructura para la Unidad de Responsable Direccion de Infraestructura para la Unidad de Responsable
Produccion Direceion de tnfraestructuna para ta Produccién Produccion -___| Direccidn de Infraestructura page ta Produccion
Nambn del Procedimiento Nombre del Procedimiento
tlo de acclones de Infraestructura Desarrollo de acclones de infraestructura
Act. [ \ .
Responsable Mo. . Descripcion de Actividad Forma o Documento
- D " de . b
Direccién de Infraestructura | Z:\cldl: hdewlrmwmi ‘ng. : t Escrito libre de . |intraestructure para| | Direcclén de Oireccin de
5 s
para {a Produccion Subsecretarla de Desarrollo Rural. solicitud de apoyo
Procede a su valoracién en base a ltos Cm™
programas de apoyo vigentes en la -
Diceccién de Infraestructura para la .
Produccion. ——
Si\a solicitud de apoyo, cumple con las .
caracteristicas de ua programa, N Pescote s Velnrmoitns
competencia de (2 Direccidn -
Direccién de Infraestructura § 2 {Infraestructuna, Oficlo rechazando \a
para la Preduccién Se programs visita téenka  pana|sclicitud. [
constatar 1a factibitidad de la obra o
proyecto sotickado.

$1 no compete a ta Direccidn o ésta no
cuenta con programa para atender la
demanda soticitada, se procede a dar
Tespuesta escrita en ese sentido. )
Realizx visita en campo se procede a . - -
elaborar el reporte técnico de 1a
hrom\nc‘ién que se obluvo de la

Direccién de Infr NP . .
para La Produccion 3 {6l reporte sefata factibhidad de 12} Oficio de Notificacién [
- { obra 0 proyecto. Motifica al productor : - L]
El reporte amroja improcedencia de la —
obra o proyecto. Fin T e e -
Abre expediente con la solicitud y|
Direxcion de Infraestructura 4 documentos  generados, pan  ser Expediente de ety
para la Produccidn enelp | proyectos factibles
Sl ES Factible la obra 0 proyecto prenys
D'";i‘f:ﬁ",:"‘ml stg‘:w" 5 | Autoriza la obra o proyecto O"fo‘: :“:':’:“';::"' l =]
Direccion de Infraestructura | o Sotickta al :":"""{‘,’ me""‘bhe tos B Ve o et e
! prog Pormvhgmgiraring
para la Produccién pan hacerse acreedor a los apoyos. : .
solicita  alaboracién de documento Solkl(ud_ de - =
Direccidn de Infraestructura 7 t;ur:c(lx; P‘:‘l:(hccbn de A::\!‘g: " ehbo?c:n”?e ara ’ Rl [~ 4 srwege una cople_ @8
pard la Produccidn 2poyos o subsidios una vex Reumidos los 1 of ? d‘;m _| : -] X -
vy I . G e
requiskos def beneficlario 2poyos o subsidios | o i _Ei.:.—.::_:..
Oficio de solicitud de | s OE===
Direccién de Asuntos Juridicos | 8 | Elabora documentos y recaba la| Registro presupuestat det K \,;
. firma de tos interesados documento legat h
Soticita & la  Direccidn  de “"“":‘::“
Direccion de Infraestructura Administracion su registro . daoar v
para ta Produccion ? presupuestal ante 1a Secretaria de Oficio de Reglstro L}m :
Adeministracion y Finanzas. . S
Entrega una copla del documento
tegal registrado al beneficlario, y.| Documento tegal que Veratus. Do cormrme
proceda a contratar un prestador | compromete a las partes frgpmivopiloirel
Direccién de Administracion | 10 |de serviclos que ejecute los| a la entrega de los apoyos R e
trabajos contempladcs en \a obra| para la realizacién de la iy
© proyecto. Una vez autorizado et obra o proyecto -
* registro presupuestat - v
. Reclbe contrato suscrito  entre Serrine dw sare.
Direccion de infraestructura R contrato . Srorectt y cettenstin
para la Pr con . 11 :enelklatr;o y ejecutor de la obra [t
proyect pracote s ey o
Da seguimiento a la oba o ) by hidereiong
proyecto por medio de visitas
Direccion de Infraestructura 12 técnicas; de generarse { Reportes y solicitud de
para la Producclon estimaciones parciales se procede | Pago de estimaciones
a realizar tos tramites para suj . -
pags. Nosiss 1a soimaisn
Rectbe notificacion de ténnino de : - . 5490 Errvande be
f obra o proyecto y verficacion - =
’ 4
Direccién de Infraes!rpc!ura 1 ;“"ka d: ;;m‘:(n;n;k:’t:éu; Acta de Entrega
para la Produccion en Ilnacléng con la Secretaria Recepcion fimada
de Contraloria ta recepcion de la . e e
obra o proyecto. ) * preveste U vie
. Reclbe la estimacién finlquita para Py -
o
Dlrec';:::: l:‘,’zdm;?l?n“m 14 gmmue de s;: pago. Entregada | Solicitud de pago finiquito
© proyecto.
Finaliza ta  integracién  del
Direccion de infraestiuctura expediente de ta obra o proyecto,
para la Produccién 5 una vezr generada ta Expediente T
documentacion N
Termina procedimiento

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y
CAPACITACION -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

! Direccién de Financiamiento Y Capadtacion

1‘ i Procedimiento; - ———
i
{

[ ) : - Capacitar y transferir tecnologia a productores y personat de i SEDAFQ?
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Objetivo:
Capacitar al personal de la Secretana, asf como a productores y técnicos de
los subsectores agropecuario y pesquero, a través de esquemas jnnovadores
que impacten postivamente en el desempeiio de sus actiwdades,
estableciendo un vinculo entre productores e Instituciones de Educacién
Superior y Centros de Investigacion, con base en un esquemna que facilite ta
adopcion de tecnologia validada -y la generacién de nuevas fneas de
investigacion.’

Normas de Operacién.
Con base en el Plan Estatal de Desarrollo, las solicitudes recibidas por parte
de las delegaciones y las recibidas directamente del productor, se determina
a cuales proyectos se les brindara apoyo en capacitacion. _
Se elabora un Programa Estratégico de Capacitacion y Asistencia Técnica el
cuat 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 montos de cada uno de {os proyectos. -

Ay

~ Incluye proyectos a nivel estatal, dividido en regiones 6 delegaciones.

Fecha de Autorizacién Hoja

[de [1

23 [ Hov | 2012

Direccion de Area
Direccion de Financiamiento y
Capacitacion

Unidad de Responsable
Unidad de Capacitacién y Asistencia Técnica

7 Nombre del Procedimiento

Capacitar y transferir a productores y personal de la SEDAFOP

Fecha de Autorizacién Hoja
F1] JNW ] 2012 1 Jde J2
Direccién de Area ” "~ . .
Direccion de FOnanciamienw y Unidad de Responsable
Capacitacion i Unidad de Cagacl!acbn y Asistencia Técnica

Nombre del Procedimiento

Capacitar y transferif tecnotogia a productores i personal de la SEDAFOP.

Forma o
Doc

Act.
Resp bl No.

] Descripcién de Actividad

Sedafop

Ventaniilas Autorizadas

Yentanitlas Autorizadas

Direccién de Financlamiento Y
Capacitacidn

Areas Técnicas

Pspy Productores

Psp y Productores
Direccin De Financlamiento Y
Capacitacidn

Direccion De Financfamiento Y |

Publica convocatona para
apoyo a productores
interesados en Asistencia
Técnica, capaditacién,
organizacién a proyectos.
Recibe solicitudes de
productores.,

Expide “solicitud unica de
apoyo” y envia solicitud a la
Direccién de ﬂnanciamlento y
capacitacion.

Revisa y tumna documentacion
a las rea técnicas segin
apoyo solicitado

Revisa, valida y dictamina el
expediente :

Si es viable se piblicay
procede la gestibn.

Si no es viable se dictamina
negativo y se coasidera para
el préximo ejercicio.

Firman contrato mutuo donde
facuitan a la SEDAFOP para
efectuar pagos, revisiones,
evatuaciones a los servicios
soticitados.

Infora entrega avances de
sus serviclos y su factura para
su pago.

Revisa informes y facturas
para proceder a los pagos.

Envia a la direccion de
programas federales, facturas
y hojas de Uberacion del
sistema Gnico de registro
integrat para pago.

convocatoria
Solicitud de apoyo
segin convocatoria

Anexo 4

Expediente’

expediente

contrato

Informes

informes

facturas

N PRESTADOR | DIRECCION DE
SEDAFOP | VENTANLLAS [CAPACITACION]  AREAS  1oE sErwiCIO Y| PROGRAMAS
PRODUCTOR FEDERALES
—
reree
Tugice sebomod
s
<
e
- s
=] [
s

=i
==ty

| EURRUUUINSS, Sy ~

s
I

Poiaay

i

fawie 1 inswrvasitn
a0 sovmane pose
paws s pme
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion de Financiamiento Y Capacitacion

Procedimiento:

Respaldo de garantias fiduciarias a orgamzadones de . productores rurales
legalmente constituidos

Cbjetivo:
Respaldar a las organizaciones con garantias de fuente de alterna pago
(AGROTAB) y garantias complementarias (FOGATAB).

Normas de Operactén‘
Inicia desde que el productor hace su solicitud hasta que se reintegra
at patrimonio del fideicomiso el monto de la garantia fiduciaria.

Fecha de Autorizacién Hoja

Lde Tl

23 [ nov J2012 1

Capac lacﬁ

Direccion de Programas Federales

Direccion de Programas Federales
Direccion De Financlamiento y

Revisa ,valida las hojas del
SURI cargadas en el sistema:
S§ tiene nimero de acuerdo
procede,

Sl no se devuelve para su
asignacidn.

Envia a fiduciario la
instruccidn de pago de los PSP
para et depdsito en su cuenta.
Se elabora acta de clerre

Acta de clerre

Instruccidén de pago.

LIS

Capacitackén

Acta de cierre.

Yermina procedimiento

Direccién de Area

Direccion de Financiamiento y
Capacitacion

Hombre del Procedimiento

Unidad de Responsable
Unidad de Fomento al Financiamiento

Respaldo de garantias fiductarias a organizaciones de productores rurales legalmente

constituidos
Act.
Mo.

PRODUCTOR ’ 1

l Descrip<ién de Actividad I Forma 2 Documento

soticitud o
. informacion
técnica, financ'eray

Responsable

Solicita apoyo

By
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Koo porncaine

Sistema Financiero Mexicano
acreditado como
Fideicomisario

Comité Técnico del Fideicomiso

Comité Técnico del Fideicomiso

Banco o Institucion Financicra del

Comité Técnico del Fideicomiso

Fideicomisario

Productor

Comité Técnico de Fideicomiso

S

Comité Técnico de Fidelcomiso

Fidelcomisario

Fideicomlisaric

Fideicomlsario

Comité Técnico de Fldelcomiso

ALty Forma o
No. | Descripcion de Actividad Documento.
juridica del productor
y del proyecto que
2 integra Expediente requiere
financiamiento.
. Solicitud
elaborada por el
prg)ductor
Expediente técnico,
juridico y financiero
. i del proyecto
3 Solicita garantia Solicitud de reserva
de garantia
Requisitos para
solicitar garantias
Valida viabilidad técnica
Si fue aprobado, se genera
{a Instruccion de reserva la
garantia al fiduciario y-
se le eavia una copla a la
institucion financiera
acreditado como
4 fideicomisario
No se aprueba: cuando el
proyecto no demuestra ser
productivo o rentable o los
antecedentes del productor
son malos.
Instruccion de reserva
. de garantia y acta
5 Reservar la garantia original de aprobacién
Contrato de crédita.
Elaborz y firma contrato de
6 crédito
Ejerce el credito en el
proyecto y realiza tos pagos
7 de acuerdo al contrato
firmado.
Notifica at Comité del pago | Estados de Cuenta
8 del ta garantia. Contrato del crédito
Libera la garantia y
reintegra et monto al Instruccion de
9 | patrimgolo det fideicomiso | tberacion
Enviar informe de adeudo y
solicitud del pago de las
10 garantfas (AGROTAB, Estados de cuenta.
FOGATAB Y FAM.) Contrato de crédito.
Afecta la garantia y ta
11 traslada al banco
. Contrato de crédito,
Re_cupera {a garantia, e estados de cuenta,
12 iniclo su proceso de cobro requisitos Juridicos y
de cartera vencida administrativo
Solicita al banco o
institucion financiera
informes de la recuperacion
13 de la garantia, el primer

informe lo solicita a los 3

meses de la notificacion de
adeudo y a partir de ahi se
te informa |

Fecha de Autorizacion | Hoja
23 [ Nov 2012 1 [ae 1
Direccién de Area
Direccion de Financiamiento y Unidad de Responsable
Capacitacion Unidad de F al Financiamfe

Nombre dei Procedimiento

Respaldo de garantias fiduciarias a organizaciones de productores rurales legalmente

constituidos

Productor

Comité tecnico

Fidelcomisario

ET-D

o O©

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccidn de Financiamiento y Capacitacién .

Procedimiento:

Fondo de Garantfa Mutual (F%MU)

Objetivo:

Normas de Operacién:

Apoyar a los productores pa}a acceder -a financiamientos, mediante el

otorgamiento de garantia fiduciaria con el productonf y el FEGA R

El proceso se fnica desde que el productor hace su solicitud de crédito hasta
que se libera la garantia reservada al momento del pago totat detcrédito.

Dependiéndo de \a actividad, que:

1.- Si ta actividad es ganaderia que esté incluido en et barrido-de tuberculosis

bovina y brucelosis.

2.- Si la actividad es pesca y acuacultura, cuente con los permisos necesarios.
3:- Sifa actividad es agricultura que cuente los permisos fitosanitarios.

Fecha de Autorizacién Hoja
. 23 JNov [2012 1 __Jde |3
Direccion de Area ’
Direccién de Financiamiento y Unidad de Responsable
Capacitacién Unidad de Fi al Fi famieato
Nombre det Procedimiento -~
Fondo de Garantia Mutual (FOGAMU)
Act. ’
Responsable No. Descripcién de Actividad Forma o Documento
Productor 1 | solicita apoyo

Ventanilla Autorizadas 2

Recibe documentacion

l Docurmentacién requerida
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Act

{ Descripcidn de Actividad | Forma o Documento

FONDO DE GARANTIA
MUTUALISTA

FONDO DE GARANTIA
MUTUALISTA

en relacién con la agricut!

Grupo Técnico

FIRA(Fidekcomisos instituldos
en relacion con la agricultura.)

FIRA(Fideicomisos Instiuidos

tura. )

Captura solicitud y asignar '
fotio,

Envia a Sustrae
Verificar SUSTRAE base de
datos de clientes marosos

Ordena solicitudes

Elabora listado para entregar
al Grupo Técnico

Verifica que el solicitante
esté inscrito en el padrén
levantado por la Direccién de
Sanidad Agropecuaria y
acuicola

Relacién de solicitudes
que si proceden por su
estado en el SUSTRAE.
Base de datos ordenada y
con folio asignado

Listado de solicitantes,
procedentes, vatidados e
inctuidos en el barrido
sanitario.

Grupo Técnico

BANCO

BANCO

FOGAMU

PRODUCTOR

10

1"

. Si es factible:
etaborar oficio de
comité y enviar a
FIRA-FEGA. La
sutorizacion queda
asentada en et acta
comité correspondiente
y se te otorga un
nimero._de acuerdo.

. No es factible:
notificar a FOGAMU
cuales no son
procedentes y rechazar
solicitud.

£lige los proyectos
que sean de su
interés de acuerdo a
sus politicas de

Se integra expediente
dependiendo el banco
Sokicita a FIRA-FEGA ta
garantia
correspondiente del
crédito solicitado

Reserva la garantia a
favor de FJRA por et
10% del monto del
crédito otorgado

Deposita el 10X det
monto autorizado en la
cuenta bancaria

corrt fente.

Relacion de-solicitudes
aprobadas

Solicitud de garantia por
parte dol Comité

Solicitud bancaria aprobada

BANCO

FIRA

15

Otorga ¢l crédito de acuerdo

a las condiciones del

contrato, que pueden ser en

1 0 mis minkstraciones
Libera la garantia, una vez
que el crédito ha sido
pagado.

Cambiar el- monto reservado
en la subcuenta de reservaa
{a de no reserva, siendo este

un movimiento en los

registros contables deestas N

cuentas.

Garantia reservada

10X del monto
autorizado

Contrato de crédito

Ficha de depésito por el

Comprobantes de pago

Termina procedimiento

Fecha de Autorizacién |

“Hoja

23 | Nov

] 2012 K

[de T

Direccion de Area

Direccién de Financiamiento y

Capacitacion

Unidad de Responsable
Unidad de Fomento al Financiamiento

Nombre det Procedimiento

Fondo de Garantia Mutual (FOGAMU)

FONDQ DE GARANTIA MUTUALISTA

PRODUCTOR

VENTANILLA

FIOEICOMISARID

TECNICO

FIRA

BANCO

o=

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ,
Direccién de Financiamiento y Capacitacion

Procedimiento:

Apoyo para la capitalizacién de grupos de ahorro

Objetivo:

Inculcar a los productores el habito det ahorro, que les permita acceder

en el mediano plazo a financiamientos blandos, mediante apoyos otorgados
por el Gobierno Estatal, . E

Normas de Operacion:

Inicia desde que el praductor hace su solicitud para incorporar un grupo de
ahorro hasta que se ejercen los recursos y se comprueban ante SEDAFOP. Les
permite acceder a apoyos en dinefo que otorga el Gobierno Estatal, para
financiar proyectos agrépecuarios de actividades pnmanas Para constituir un
Grupo de Ahorro, se debe contar con la participacién 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 otorgardn 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.
L

Fecha de Autorizacién Hoja

23 ] Nev 2012 1 [de [
Direccién de Area Unidad de Responsable
Direccién de Financiamiento y Unidad de Fomento y Capitalizacién a Grupo de
Capacitacion Productores

- Nombre del Procedimiento ~
Apoyo para ta capitalizacién de grupos de ahorro
Act. Descripcidn de

Resp bl No. Actividad Forma o Documento
Productor Soticitar apoyo

ll

Recibe solicitud para

[ Lineamientos para
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Responsable

Descripcién de Actividad

Forma o Documento

Act,
No.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direction de Financiamiento y 2 apticarse a un de : - g o it
A proyecto det | constituir un grupo Direccién de-Financiamiento y Capaci
Capacitacion sector primario. " | ahorro, . lento y Capacitacion
Cumple con su ahorro at 5 .
Grupos de Ahorro 3 menos por 6 meses Procedimiento:
: . Soticitud de )
apayo Apoyo para la capitalizacién de sociedades cooperativas
« * Carta
compromisa
. Acta de
asamblea general Ob’etwo
. ot . Formato de inculcar a los productores el habxto del ahorro, que les permita acceder
lc)lreccilon Sse Financlamiento y 4 abono en cuenta en el mediano plazo a financiamientos btandos, mediante apoyos otorgados
apacitacion e Credenciales de por el Gobierno Estatat.
. ’ (Eomprobante de
domicitio del
integra el expediente del representante del grupo
proyecto . Proyecto Normas de Operacién:
Elabora et o conlos (expediente técnico Inicia desde que la sociedad cooperatjva hace su solicitud para incorporar un
' s ;" ;xr‘.:;“é‘;a‘is ) grupo de ahorro hasta que se ejercen los recursos y se comprueban ante
Direccion de Asuntos Juridicos 5 | requeridos : SEDAFOP. Les permite acceder a apoyos en dinero que otorga el Gobierno
Estatal, para financiar proyectos agropecuarios de actividades primarias.
Grupos de Ahorro 6 Recibe el apoyo en su L . . i - .
éueernct: ll:j; :eb::;os Orden de pago Se les otorgaran recursos complementarios para desarrollar el proyecto de
c’omprueba tas WJ,,W ‘actividades primarias. Et apoyo consiste en una aportacion det 50% del monto
Grupos de Ahorro 7 | que se realizaron at Comprobante de abono del proyecto por parte de la SEDAFOP.
proyecto. en cuenta
Realiza el seguimiento al | Factura de los Las Sociedades Cooperativas son el siguiente nivel de ahorre, solo que como
Direccién de Financlamiento Y a g r m, q
Capacitacion 8 cp;%f:;: hasta que gx‘::”e‘ de blenes y tales, deben estar constituidas ante Notario y/o fedatario ptblico. Este apoyo
Termina el procedimi persigue que las Sociedades se instituyan como los proveedores de recursos a
los socios.
Fecha de Autorizacién ] Hoja
23 | Nov | 2012 1 Jde J1
Direccion de Area Unidad de Respcnsable ] ) — -
Direccién de Financiamiento y Unidad de Fomento y Capitalizacion a Grupo de. Fecha de Autorizacién Hoja
6 Productores -
Capacitacién [ocuctor 3 Jwov ] 2012 1 Joe [
. Nombre de!l Procedimiento Direccion de Area Unidad de Regponsable
., Direccién de Financiamiento y Unidad de Fomento y Capitalizactén a Grupo de
Apoyo para la capitatizacién de grupos de ahotro Capacitacion Productores
Act, Descripcion de Nombre del Procedimiento
Responsable No. Actividad Forma o Documento .
. " Apoyo a la capitalizacién de socledades cooperativas
- Act. Descripcion de
Responsable Ne. Actividad Forma o Doc
OIRECCION DE N
GRUPO DE FINANCIAMIEENTO v Solicita el 2 diant
AHORRO = poyo mediante
CAPACITACIKON . 3 escrito libre ' itud
-_— Sociedad cooperativa
Inio Direccién de Financiamiento y Recibe la solicitud para
Capacitacion aplicarse a un proyecto del
sector primario.
[ Soncite epoye -t i 1. Carta
compromiso
1 Meoibe eolbo!tud 2_ kupde
Ly asamblea
Integre exoesieme general
Cumple con su ‘.’f i * 3' Fo"“ato de
ahorre ) il abono en
&eT=T5 5 v ] 3 cuenta
s i . 4. WEde
—— Integra el expediente del representante
Eleborm acuerde | proyecto, apoyado por el tegal de la
T despacho de asistencia sociedad
Direccion de Financiamiento técnica acreditado por la 5. Acta
Capacitacién Direccién. constitutiva
Nireccién  de  Financiamiento
Capacitacion 4 integra el expediente det
Crorom loa . ’ proyecto
Pivisims4 | \Direccion de  Financiamiento
Abone en ouaml | | - Capacitacién 5 Elabora el acuerdo con los
= Py componentes requeridos
l sevuimisnte 6 Recibe apoyo en su abono .
| Fooresae Productor en cuenta, Orden de pago
i revesnee Ejerce los recursos y
I X 7 comprueba las Inversiones
F que se realizaron at Canprobante del abono
- Productor proyecto. uuuenta
Realiza el seguimiento al
Direccion de  Financiamiento 8 proyecto hasta que Fxturls‘ de los
Capacitacion concluye pmveedores de los
satisfactoriamente. blenes y servicios.
Termina procedimiento
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Fecha de Autorizacién Hoja

: 23 [wov [ami 1 Jde |1
Direccion de Area Unidad de Responsable
Direccién de Flnandamiento y Unidad de Fomento y Capitanzaclon a Grupo de
Capacitacién . Productores

Hombre del Procedimiento

2 la capitatizacién de socledades cooperativas
Act, L Descripcidn de N e
Responsable Ho. Actividad Forma o Documento

SOCOEDADES. DIRECCION DE FINANCIAMIENTO ¥
COOPERATIVASY CAPACITACION
Tninte
M Ecad

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajola
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juri dicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones supenores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas.en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.

Trabajar para transformar



