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Sustento jurídico de acuerdos, convenios, adendas, actas y contratos
Atención a controversias internas en materia legal y administratIva
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Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario y Pesca
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Ejecución de recursos de POA
Programa de Apoyo a la Inversión en Infraestructura y Equipamiento.
Solicitud de plantas para huertos familiares
Seguro Agrícola Catastrófico

Dirección de Ganaderla de Especies Mayores
Seguro Pecuario Catastrófico Satelital ()eguro para la Cobertura de
Daños en Agostaderos con Base en Sensores Remotos)
Programa Apoyo a la Inversión en EquIpamiento e Infraestructura

Dirección de Ganaderla de Especies Menores
Producción de Aves para los programas de aooyos.

Producción de cerdos para atender los programas de apoyos,
Producción de embarcaciones menores para los programas de apoyos.
Programa de apoyo a la infraestructura e inversión activos productivos

. para la realización de actividades productivas del sector rural
Dirección de Pesca y Acuacultura

Recepción y atención de solicitudes para apoyo con crías de tilapia y
Especies Natívas.
Recepción y atención de solicitudes de apoyos de repoblación de
cuerpos lagunares con crías de peces.
Recepción y atención de solicitudes de apoyo de Alianza para la
Pesca.
Recepción y atención a solicitudes de apoyo para la inversión en
equipamiento e infraestructura.

Dirección de Sanidad e Inocuidad Alimentaria
Control de la movilización agropecuaria
Autorización para la introducción de bovinos al Estado de Tabasco
Vigilancia en sanidad vegetal

• Vigilancia epidemiológica de la rabia paralítica bovina

Subsecretaria de Desarrollo Rural

Dirección de Desarrollo Rural
Operación del Programa de Apoyo a la Inversión en equipamiento e
infraestructura para el Desarrollo Rural

Dirección de Agronegocios
Fomento a proyectos que. generen valor a la producción
agropecuaria.
Fortalecimiento a las cadenas productivas (Sistemas Producto).
Atención de solicitudes de apoyo de información comercial.

• Atención de solicitudes de apoyó para la asistencia a eventos de
promoción comercial.
Vinculación de productores con compradores potenciales.

• Atención de solicitudes de apoyo para la difusión de oferta de
,productos agropecuarios. .

Dirección de Infraestructura para la Producción
Desarrollo de acciones de infraestructura

Dirección de Financiamiento y Capacitación
• Capacitar y transferir tecnología a productores y personal de la

SEDAFOP
Respaldo de garantías fiduciarias a organizaciones de productores
rurales legalmente constituidos
Fondo de Garantía Mutual (FOGAMU)

• . Apoyo para la ceprtalización de grupos de ahorro
• Apoyo para la capitalización de sociedades cooperativas

INTRODUCCIÓN

Derivado de la actualización del Reglamento Interno de esta Secretaria,
publicado el 6 de junio de 2012 en el Periódico Oficialdel Estado, suplemento 7278-B
y de su Manual de Organización y Descripción de Puestos, su estructura orgánica y
las atribuciones de las unidades administrativas fueron modificadas por lo que resultó
necesario realizar la actualización de sus procedimientos.

El presente Manual se elaboró con el propósito de ser un instrumento de apoyo
administrativo, que contiene la descripcíón de los procedimientos que se realizan en
cumplimiento a las atribuciones de la Secretaría, 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 modificaciónen el Reglamento Interior o en la
normatividad aplicable a cada uno de los procedimientos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar información ordenada y detallada a los servidores públicos y usuarios
'de la Secretaria de Desarrollo Agr0¡::¿Cl.!arin, Forestal 'J Pesca, sobre los

procedimientos Que S·~ realizan para facilitar lo atención, operación y cumplimiento

de los programa, del sector.
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SECRETARíA PARTICULAR

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA
secretaría Particular

Procedimiento:

Atención a la ciudadanía dedicada a la producción agropecuaria, forestal y
pesca del Estado de Tabasco

Objetivo:

Atender directamente a los ciudadanos del sector Agropecuario, Forestal y
Pesca, por medio de recepción de peticiones y análisis de las mismas y
asimismo. tumarlas a las áreas correspondientes, para su seguimiento y
respuesta oportuna.

Atender a la ciudadanía a través de la ventanilla de atención ciudadana, por
medio de la cual se recepcionan documentos; de igual forma, clasificarla
y tumarla a las áreas correspondientes, para la continuación de su trámite y
respuesta oportuna, Informando a la Secretaría PartlOJlar, el resultado de la
gestión.

Normas de Operación:

» Reglamento Interno y Manual de Organización de la Secretaría de
Desarrollo Asropecuario Forestal y Pesca.

» Hora:

» 8:00-15:00 horas.

Fecha de Autorización I
23 HOY 2012 1

Unidad de Responsable
Secretaria Particular

Hoja

[de 11
DIrección M Area
Secretarta Particular
Hombre del Procedimiento
Atención a la cludadanfa dedicada a la producción agropecuaria, forestal y pesca del estado De
Tabasco

Responsable ~ DeSCrlPC;ónde Actividad]
Forma o

Documento

Ciudadano Presenta escrfto de las
peticiones

Escrito de petición

Recepcionista o ventanilla de
Atención Ciudadana Recibe el escrito de petición, Escrito de petición

captura en la bases de datos, con numero de folio
se te asigna un numero de-
folio Interno y es turnado al
titular de la Secretaria

El titular de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario Forestal y
Pesca

Revisa de manera detallada Ficha técnica
el escrito de petición y
turna al área correspondiente

4 Recibe, revisa y analIZa el Documento de
escrito de petición e indica si contestación
es procedente o no lo es,
elabora escrito de
centestecíén y turna a la
Secretaria Particular

Área correspondiente

Atención Ciudadana
Recibe y da seguimiento al Documento de
documento de contestación y contestación
turna al Utular de esa
Secretaria para su fIrma

Ciudadano Recibe documento de
6 contestación

Documento de
contestación

Termina Procflllmtento

Diagrama de flujo

DIrección de ea
Secretaria Particular
Nombre del Procflllmlento .
Atención a la ciudadanía dedicada a la Producción agropecuaria, forestal y pesca del estado De
Tabasco

• Ciudadano Alsnclón
Ciudadana

Área
correspondienteSecrelar10

_.da--.-._da-y
••••••••-_ponIIU•...

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA
secretaría Partícular

Procedimiento:
Audiencias Públicas

Objetivo:

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

Normas de Operación:

» Reglamento Interno y Manual de Organización de la secretaria' de
DesarrotloAgropecuarlO Forestal y Pesca.

}> Horarios:
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DIr••ccl6n de-Aru
Secretaría Particular
Hombre del Proc ••dlmlento
AudIencIa Pública -

Fecha de AutorizacIón I
23 Nov I 2012 1

Unidad de Responsable
Secretaria Particular

de

. Hoja

Res _ble
Act.
Ho. Desen cl6n de ActivIdad

Forma o-
Documento

Productor Agropecuario

Solicita ante recepcionista ser
recibido por la Secretaría
Particular

Secretaría Particular

Recibe al sollc:iante y amplia el
tema y motivo a tratar, realiza
informe sobre solicitud de
Audiencia par. presentarlo al
Secretario

Informe

Verbal o escrita

, 2

ElTitular de la Secretaria tIe
Desarrollo. Agropecuario. Fo•.••5la1
y Pesca

RecIbe Informe. gira
Instrucciones sobre la fecha y
hora de la audiencia a la
Secretaria Particular Relación

de
audiericlaBasándose en la agenda de

audlenclas. elta a tos
solicItantes e Informa de la
fecha y hora -Secretaría Particular Vía telefónica

4

Prodúctor -

Se presenta a su audiencIa en la
fecha y hora pactada y pide ser
anotado y se coteja con la
relación de audlencta Relación de

audiencia ---
5

El Titular de la Secretaría de~:::~1I0Agropecuario Forestal y 6

Recibe al productor platican
ampliamente y el secretario Btra
Instrucciones de forma verbal al
encargado del área . -
correspondiente de atender y Instrucciones
dar seguimIento de las directas
peticiones recibIdas -

Realiza la Instrucción gIrada por
el secretario y Elabora tarjeta Tarjeta
Informativa sobre la InstruccIón InformatIva
recibIda y su resultado
directamente al secretario

Área correspondiente

Termina roce-dímiento

fecha de Autorización Hoja

Dirección de rea
Secretaría Particular
Hombre del ProcedimIento

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
S<eretaría PartIcular

de

Audiencia Pública

Productor
Agropecuario

Area
correspondiente

Secrelarla
Particular Secretario

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA
Secretaría Particular

Procedimiento:
Denuncia ciudadana en los medios de comunicación

Objetivo:

Estar siempre al pendiente de los medios de comunicación (radio. televisión.
prensa escrita.) de la denuncia ciudadana que atañe el Sector Agropecuario
del Estado para atenderlos y dar seguimiento a sus reclamos peticiones y
necesidades promedio de atención directa.

Normas de Operación:

}> Reglamento Interno y Manual de Organización de la Secretaría de
Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

}> Instrucción permanente.

fecha de Autorización t

23 Nov 2012 I
UnIdad de Responsable
secretaria Particular

Djrecclón de Área
Secretaria Parttcutar
Nombre del Procedimiento
Denuncia ciudadana en los medios de comunlcaciórr

Act.
Ho.Responsable

Hoja

de

forma o
Oocumenta

Denuncia ciudadana en los
medios de comunicación
radío, televisión prensa
escrita

Verbal o escritaInteresado

Atención ciudadana Detecta y localiza la
denuncta ciudadana

ReaUza Informe al secretario Tarjeta informativa

Verbal o telefónica

Atención ciudadana

Atención ciudadana 4 localiza al quejoso y orienta
en relación a la denuncia

interesado ~~~~~~~~~~J:rala
6. ~~c~~=~e~t'l,ueja

~~Z~:f~~u~~Jgc:rtario
interesado y a que' área fue
turnado

~~~~';, Jeltterr;,e~~5ta a la

Recibe lnf9rme ~l desarrollo
y conctusíón de la queja

Termina procedimiento

Atención clúdadana

Atención ciudadana

Área correspondiente

Secretario de Desarrollo
ABropecuarlo Forestal YPesca

Nota de radio o
prensa escrfta

Verbal o telefónica

Nlemorándum

Tarjeta Informativa

Tarjeta informativa

Tarjeta informativa
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Hoja
Diagrama de Flujo

de

Interesado
Area

correspondiente
Atención Ciudadana Secretario

~

ocIbo_"_.
F"

CD
.__ L. ~_

DIRECCION DE PROGRAMA
FEDERALES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:Dirección de Programas Federales

Procedimiento: Obtención de los apoyos a los productores del estado de los
,programas en coejercicio entre El Gobierno Del Estado y la SAGARPA

Objetivo:
Informar la población objetivo de la Secretaría para que conozca los
procedimientos para que en caso de así decidirlo, puedan solicitar y. recibir
atención, orientación y apoyos de los programas de origen federal que son
convenidos para su ejercicio entre la Federación y el Gobierno del Estado,
siempre y cuando cumplan con los requisitos de cada progr.una. Lo anterior,
tiene la finalidad de contribuir a la generación de alimentos, la mejora de la
producción y productividad en el campo y que se generen beneficios
económicos para las familias del medio. rural y de sus unidades de producción.

Normas de Operación:

,.. Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesca.

~ Ley Federal de Presupuesto y Responsabílidad Hacendaria y su
Reglamento.

~ Decreto del Presupuesto dé Egresos de la Federación del año fiscal que
corresponda.

}> Convenio de Coordinación para el Desarrollo Rural Sustentable aplicable
al año que corresponda.

~ Anexo de Ejecución al Convenio de Coordinación para el Desarrollo
Rural Sustentable aplicable al año que corresponda.

~ Reglas d~ Operación de los Programas de la Secretaria de Agricultura,
Ganadena, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación (SAGARPA).

}> Contrato del Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de
Tabasco (FOFAE)y sus Convenios Modjflc~torios ..

~ La simple presentación de la solicitud ante las ventanillas para el
otorgamiento de apoyos, no crea derecho a obtener el apoyo solicitado.

j
Otrecclón de N.a
oireccicSnde ramas federales

Nomn del Procedfmtef'lto
Obtendón de los apoyas Ii los productotes det estado de los proarwnM en coejerddo entre el.GobIernP del EStado Y ,.
SAGARPA.

Dirección de Proar.mas Federal"

Dele¡adones Rejionales de la SEOAFOP

Direcciones OperatWils

DIrecciones Open.tlvas y' Comisiones •Técnicas

Comité Técnico de{ fOFAE 5

D1reedÓfl de Pl'OQramas sederetes •
Olrecdón de Proaran1aS Federatn 7

Benefldario S

Bene-ttdario 9

Dirección de Programas Federales 10

I

Fecha de Áutorlza;ct6n Hoja

23 Nov 2012
Unfdad dft Responsable
Dirección de l'3maS fedefates

de ' .

Emite -w Convocatorias por Convocatoria en la
prosrama .15 dtas antes de la pAsma cte Internet de-la
=~_"'Rlasde~ SEOAflll'

_. las .aUcltudes de apoyo

:::':as iie:=~p;" ': SoUd~ Únicaen
SEDAFOP en lOl 17 muntdptos deC wntanlU&$
E>tado.
RevIsa, analiza. 'o'Itt1fIca el
cumplimiento de requls1tos Y
aitleriOl ck atea1bKtct.d estableddos
en \as: Realas de Openctón:=~::"~es~lS1s=~lco:: =~tedec~a
ReaI.tro (SURI) y _ el
dictamen, deo las solldtudes
redbktas por parte de las 'reas
operativas
Aprueba '1 propone el, dictamen
positivo o ne,atlvo de ~ca soUdtud
redbJda, et ccrntté _Técnico del AI;ta de Comul6n
Fideicomisofondo de fqmento Tlcnla
AKropecuarto del Estado de Tabasco
(fOFAE),
D1cumlna \as solldt:udes positivas y
neeatt'i'as, -utortza los apoyos y
genera la rewlud6n a las
solicitudes.
PubUca el tlstado dO' benefldarios

~~c: ~ ~s ~~: Wadóft de solldtudl!'1
correspondientes '1 en ta pá¡laa apoa¡adas '100 apoyadas
electrónica eX- ta SfOAfOP
EmIte Oftdos ee Notirtcad6n
Redbe su Onclo de- NotUkadón
Avisa la termtnadón de' sus
proyectoS o apajOl autortzados,
comprueba los gastos y firma el acta
de entrega·recepdÓn
Tramita la t"ntrega de los apoyos.
ylo subsid;~ a los beneñctertcs que
cumplie-ron con los requisitos y el
proceso descrtto.

Termina Procedlmle-nto

Oftdo Interno

Oficio
Oficio

Ofklo

Oficio Interno
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fecha de Autorbaclón Hoja

DirKdón de- ea
D1recd6n de- P amas federales

23 Nov 20\2
Untdod de Responsable
Dirección de Pr ramas Federales

de

Homb,e del Procedimiento
Obtenó6n de los apoyos a tos productores del estado de los pro¡ramas en coeje'l"ddo entre el Gobierno
del Estado la SAGARPA.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Programas Federales

Procedimiento: Apoyo de los beneficios a los productores del sector

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

Normas de Operación: de acuerdo a las Reglas de Operación de los programas
federales

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

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

> Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación del año fiscal que
corresponda.

> Convenio de Coordinación para el Desarrollo Rural Sustentable aplicable
al año que corresponda.

> Anexo de Ejecuclón al Convenio de Coordinación para el Desarrollo
Rural Sustentable aplicable al año que corresponda.

> Reglas de Operaclón de los Programas de la Secretaria de Agricultura,'
Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación (SAGARPA).

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

~ .• de Autorización

23 Nov 2012
Unkiad de Responsable
Dirección de Pr ramas federales

de
Otreuión de ÁreA
Direcdón de Pr ramas Federales

Nombr~ dIol Procedimiento
Apot¡o de los benefkios a tes productores del sector.

C..DocumentoResponsable

Díreccícoes Opera'-í'lM
Notifican al prClduc:toc. una \IeZ
autortDdo el benPfldo por el Comité
T«nico del FOfJ,E..
Realtza su pravecto o beneficio y
nottttca de la: rellUndón concl..m6n
""'proyecto
ReaUzan la supefVisI6n «l
cocrdInkIón con las Ddejaclones
_ do la 5EJ)AfOP
UYanUn el M;ta. de entrqa·
reCepción en coordWIct6n con las
Detepctonn Reifonales de la
SfOAFOP Y los beneftdarlca
Sollcbn por etCJ1tO • la: Dncd6n de
ProirMIas Fedentln. el p.ao o
entrep de los los apooj'OS 'l/o
subIKHos • los .benefldarios QUf'
cumpltt-ron con los rec,riSltos.
se autortza por el Comi~ Téaúco dtl
FOfA( el pa¡o O ftltnja de apoyos
ylo substdIos y se eIabor. el oftdo di
IMtruCclón de paao •• flduclario,
firmando el Presidente det Comtté
Técnico del FOf AE O su suplente
Tramttan la lnstrucd6n dlt PAlO al
fiduciario quien hile. La transferencia
electrónica c» recUJSCll a las cuentas
~~porado
uno dlt los beneftctarios o al
provft'Ckr o prestador dio servicios a
los cual" el benetk:t6r1o haya cedido
o encbs.do los ~ de pago de
los a¡qos autorlzadol
Red~ el apoyopor tramferenda
e1ectrnntco

Transferencia
Electrónica

Ofklo

Beneficiario Oñcto

Direcciones Operativas Supervisión

Oirec.ctones Operativas Act.

DirKdooes Operativ!s Oficio

Dirección de Programas Federales oneie

Dirección de Programas Federales Of1do Interno

Benefldario

fecha de Autorizadon I
23 I HoY ¡2012 l'

Unidad de Responsable
Dtrec.dón de ProSrramas federales

Hoja

l de¡O&-ecdOnde Área
Dlrecdón de Programas Federales

llombre del Procedimiento
Apoyo de los beneftdos a los productores del sector

oteecctcoes Operattvas Otrecct6n de Progrornas
Fedeor.les

6eneoflctarlos

~

.lIcO ••• n •••••
escr1t.o a la Otr.

de Proa. Fad. E.'paao 6 entresa
de apoyos • l~
befK'!!~tm9.'.. '1

Oficio _ I
.---------- .- -

T.-.mlt.a
I..-t:rucc-lón de

p•• o al
flducl.rlo I=a,..

que a su v.:r
t:ransf' ••.•

electl'"Óntcament:
• a cuantas de
beneficiarlos,
prov~cres ÓP""~~-::de

23
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDADADMIN!STRATIVA:
Dirección de Asuntos Juridico

Procedimiento:
Representación legal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuaria, Forestal y
Pesca. '

Objetivo:
Representar a la Secretaria de Desarrollo Agropecuaria, Forestal y Pesca ante
toda autoridad, en los asuntos y trámites jurisdiccionales en que tenga
interés.
Normas de Operación:

» Reglamento interior de la secretaria de Desarrollo Agropecuaria,
Forestal y Pesca, artículo 17, fracción 11.

Fecha de Autoriución Hoa
23 I Hov 2012 1 I de I 1

Oirecdon- de Ár •• : Dirección de Asuntos IUnláad Relponsabte: Dirección - de Asuntos
Juridicos Jurídicos

'Hombr. del Proc.dimtento: Representación .\e¡al de la Secretaria de Desarrolle Agropecuaria.
Forestal y Pesca.

Act. Descripción de Actividad Forma o
Reiponsable

Núm. Documento

Autoridad Judicial
1 RealIZa emplazamiento al titular de ta Notifkadóncompetente Secretaria.

Secretaria de
üesarrctto Recibe emptazamtentc y elabora ficha y la ficha

Agropecuario, 2 turna a LaDirección de Asuntos Juridlcos Notificación
Forestal y Pesca

Personal de la
Reca.. ficha y notificación del despacho del
Secretario y captura en la base de datos, la fichaDirección de J fecha del documento, SU procedencia y una Hottf\cllclón

Asunt05 Jurktkos breve descripdón del contenido del mbmo.

Oirecdón de ~ Recibe, revísa y analiza la nottfkadón, elabora HotiflcaclónAsuntos jurídicos estrategia juridica.

Dlfecdón de
Escrito con ,

5 Realiza la contestación que corresponda a posklonam\entoAsuntos Juridk:os derecho y envía. Jurídico de ¡a
Secretaria

Autoridad Judicial
Escrito con

6 Recibe contestación que corresponde a posicIonamiento
Competente derecho. jurídico de lo

Secretaria

Termina Procedimiento ,

Fecha de Autorlzaet6~ j
23 Hov 2012 1
Unidad Responsable: Direcci6n
Jurídico

Hoja
I de I 1
de AsuntosDirección de Área: Dirección de Asuntos Jurídico

Nombre del Procedimiento: Representectón legal de ta Secretaria de ocserrotte Agropecuaria,
forestal y Pesca~

l-~~-
I

IR.wa l.
contUlae>Qn ~~ .•....••
lkr~yerYl/lli

<- ••e=::- ..¡

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Direcciónde Asuntos Juñdico
Procedimiento:
Sustento Juridico de Acuerdos, Convenios, Addenda y Contratos.
Objetivo;
Analizar y dictaminar sobre los Acuerdos, Convenios, Addenda y Actas que se
celebren en la Secretaria de DesarrolloAIopecuario, Forestal y Pesca, con las
diversas Dependencias y entidades de los tres 6rdenes de Gobierno y los
Sectores Social y Privado; as! como los Contratos de Prestación de servidos
que se llevan a cabo con los particulares. '

Normas de Operación:,
» Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Aliropecuaria,

forestal y Pesca. articulo 1.

Fec!>a de Autorización
n Nov 2012
Unidad Responsable:
Contratos

110
1 de 2

Departamento de

Responsable·

T1tul.r de la
Secretaría de
DesarTollo
Agropecuario,
rcrestet y Pesea y
Unidades
Admlnlstrattvas

Oirecdón de
Asuntos Juridico

TItular de la
Secretada de
Desarrollo
Agropecuario,
Forestal y Pesca y
Unidades
AdministratIVas

Departamento de
Contratos

Departamento de
Contratos

Dirección de
Asuntos Juridtco

Dirección de
Asuntos Juridlco

Secretaria de
9laneaclón y
Desarrollo Social,

Sec:retarúde
Planeaetón y
Desarrollo Social

Dirección de
Asuntos Juridlco

Dirección de
Asuntos Juridlco

Titular de la
Secretaria de
Desarrollo
Agropecuaria,
Forestal y P~ y
Unidades
Admlnlstretlvas

Titular de lo
Secretaria de
Desarrollo
Agropecuaria,
Fore>tal y Pesca y
Unidades
Administrativas

Act.,'
Núm.

Descripción de ActIvIdad Forma o
Documento

Tarjeta
Intormotlva

Oficio

Ficha

Hotlflcaclón

OficiO

Notificad&'

Proyecto

Proyecto

Proyecto

OfIcio

Pnoyeeto

Oficio

Proyecto

Oficio

Proyecto

Oficio

Proyecto

Oficio

Proyecto

OfIcio

Proyecto

Envio mediante tarjeta Inf""""Uva U oficios los
escritos y documentos que requieren ser
revisadas y en su caso aprobado.

Recibe Y revisa la soUéltud para determinar si
es procedente la eIilboraclón del Proyecto de
ConvenY.>, Acuérdo,Addenda, Acta o Contnto.

Si no es procedente la elibOi-adón del proyecto

Recibe ofició con las observacjones por las
cuales (la es procedente.'

Si es procedente la elaboradón del proyKto

Recibe lo documentación pare elaborar el
Proyectn de Convenio, Acuerdo, Addenda, Acta
o Contreto,

Elabora el proyecto de Convenio, Acuerdo.
Addend.i, Acta o Contrato.

6

Rectbe el Proyecto de Convenio, Acuerdo,
Addenda, Acta o Contrato, y lo envía para ·su
registro a la Secretaría de Planeadón y
Desarrollo Social.

7 Envia el Proyecto de Convenio, Acuerdo, '
Addenda. Acta o Contrato, para su regtstro a la
secretena de Planeaclón y Desarrollo Soclal.

-Recibe el Proyecto de Convenio, Acuerdo,
Addencla, Acta o Contrato para su "'ilstro.

Registra el Proyer.to de Con'lenlo, Acuerdo,
Addenda. Acta 0_ Contrato. y lo envia.

10
Reca.. el Proyecto de Convenio, Acuerdo,
Addencla. Acta o Contrato.

11
Elabora oficio pare recabar firmas del Proyecto
de Convenio, Acuerdo, Addenda, Acta O
Contrato.

12
Recibe oficio' y el Proyecto de Convenio,
Acuerdo, Addenda, Acta o Contrato, para firma.

13
Recibe oficio y el Proyecto de Convenio,
Acuerdo. Addenda, Acta o Contrato, firmado.

Termina ProcedimJentl)
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fecha de ~utor1zación
23 Hov 2012

Unidad Res¡>anHble:
Departamento de Contntos

DIrección de kM:
lltrecdón de ••••••.•tos Juridlco
Hombre Procedimiento:
Sustento JlA'fdlco de Acuerdos, C_Ios, Addenda y Contratos,.--~

, DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dlreédón de Asuntos Jurídico

Procedimiento:
Atendón de controversias Internas en materia legal y administrativa.

Objetivo:
Realizar procedimientos para atender controversias, Internas y en su caso
Imponer sanciones a los trabajadores por causa justificada.

Normas de Operact6n:

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

Estado.
>Condiciones Generales de los Trabajadores al Serv1do:le1 Estado.
>Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

forestal y Pesca. . ,

Ho a

de

....=:-""=*''' !
I

I
I
i
!

!
!¡
!,
I

- I~~~TL'-'1
~I

I
!

fecha ele_ón I Hola
, 23 HoY ,12012 I 1 I de 2

• IDirección ele ÁNo: Dirección de "'untos JuridIco TUnidad Reoponuble: Departamento Contencioso

t I lIombr. elel Procedlmlento: Atención de controYenlas Internas en materia le!Ial y admlnbtratlva.

~ Acto Descrtpc:1ón ele Actlvtdad fonml o Documento
Húm. ,

Lrianta reporte al trabajador que fnc:urra en las
Unidad Admlnbt"'lMI e •••••••es ele' cese prevtstas en la ley o mal .
~e del 1 comportamSento. Irregularidades o Reporte
trabajador a_.' incumplimiento InJustttlcado en e! desempeño ...

ele sus labores. -
Unidad Admlnlstl1ltMI

Envfa reporte al lere inmediato con copla al

responsable del
5ecretal1o, Director de As""tos JlA'fdleos y al Reporte

2 DIrKtor de Admlnbtl1lctán, pa'" el inicio de!
trabalador adscrito. p<OCed1mlento c",""",,"dlente.

seaeWia de 0ewT0Il0 Recibe reporte para ellnlelo del procedimiento Reporte~ua"a. Forestal y ) corr~ndfent~.
Pesca

I Secretaria de ~sarrollo
Agrop«uar1a, forestal y
Pesca

Elabora of1do donde FacutU. mediiulte acuerdo
al Director de Ast.r'ltos Jurid'ko la elaboración
del.ACta Admlnlstrattva.

Secretaría de Deserrotto
A¡ropecuaria, Fore>tal y
Pesca

Envia oficio para ti r-laboradón det Acta
Admtnlstratfva

Dirección de Asunt~
Juridlco

Recibe ficha Y notificación del de>pacho del
Secretario para la etabonclón de' Acta
Administrativo

ElaboI1I y notifica dtatorIo para e! trabajador y
!.->sttsos. con recha y hoI1I paI1I la elaboración
del Acta Admtnlstratlva.

Dlrecctón de Asuntos
Juridleo

Oepart~to
Contmdoso

Elabora Acta Adm&nlstratlva en presencia del
Director Jwidko, concediéndose et. eeeeere de
audiencia al ~Jador o asentando la
incomparecencia del mismo.

l>e'partamento
Contencioso

Recibe dedaradón de testip y pruebas
ofrecidas, se tntetra al acta correspondlmte y
~vfa.

Oirecdón de Asuntos
Juridleo 10 Recibe el Acta-Administrativo Integrada.

Dirección de Asuntos
Jurídico

Envia el Acta Administrativa Jntetrada para su
aprobaCión.11

Secretvil de
Desarrollo
ApopKuar1a, fores~al
y Pesca

Secretaria de
DesalTollo
A¡ropécuarta. forestal
y Pesca, y Direcdón de
Asuntos Juridleo

12 Recibe el Acta Admlnlstrattva In~rada.

13

Emite resoludón c.orrtspond~te en conjunto
con la Dirección jurídica: (suspensión,
arnont'stae1ófl. o cese), y notifica a la secretaria
de Contnttoria • .t rnulta10 de la misma.

Secretaria de
Desarrol'"
A¡n>pecuarIa, Forestal
y Pesca

Unidad Administrativa
~e del
traba'" odscr1to.
Unidad Admlnlst",tlvo
responsable del
trabajador adscrito.

Unidad' Administrativa
responsable del
trabaJack.r adscrito.

14 Envio la resolución correspondlonte.

lS

16 Notifica la resollKJ6" al trabalador

17

Envla una ccpla de la resolución a la dirección
de administración paI1I el arch..... del
expediente del trabalador

forma o
Documento

Ofldo

Ofklo

Ficha

Notificación

Cltatorio

Acta Administrativa

Acta Administrativa

Al;ta Admlnlstrattva

Ai:.ta Admlnlslratlv.l

Acta Adrnlnlstrattva

Resolución

Resolución

Resolución

Resolución

Resolución

/

FectM de Autor1ud6n Ho a
23 Hov 2012 de

Dtrecdón de Área: DIrección de Asuntos JuridkoI Unldad Rflponsable: OepI.rtamento C.ontencloso

Nofnbrw Ofl Procedtmtt'nto: Atención de controwrstu Internas M matrrta lqal y administrativa.

....• - ....•..•..•..•.~-
11M ---.. •• _

____ t..F __-- .--:::..-..... ..-

- -:~..:-....a_•.- ..-
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UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Unidad de Acceso a la Información

Procedimiento:
Atención a la solicitud tle acceso a la Información pública

Objetivo:
Proporclonar a los Interesados la Informacl6n pública, la cual se encuentra
en poder de la Secretaríade Desarrollo Agropecuario. Forestal y Pesca.

Normas de Operación:
De acuerdo a Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública del
Estado de Tabasce, y su Reglamento.

T9das las sollcitude1 serán redbldas por la Unidad de Acceso a la
Informaclón, de las siguIentes formas:

Mediante eserito o forma verbaL
Sistemas electrónicos de USO remoto.
Por formatos autorizados derivados del sistema Informático que
adrnínístra el instituto Tabasqueño de Transparenda y Acceso a )a
Información Pública.

Dándose a conocer a toda la c1udadanfa de una forma garante, transparente
y democrática las actividades públicas que realiza la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Peca, de manera que el interesado obtenga en
forma oportuna la Información pública requerida.

I focho de Autonzación I
2J 1 Nov I 2011 .
UnidadRAtspooable
Unidad de Acceso a la Información¡-Ojrece¡~d; Área:-Unidad d~ Acceso a ta

lnformaclon

Hombre del Proc.Rdlmtento

Atención a la solicitud de acceso a la Información pública

~e_~~n~a_b_le ~lileSCr1pclÓn de Actividad :1 Forma o Documen,:

Interesado Presenta la solicitud ante la Unidad de ACCf'SO Solicitud

Unidad de Acceso ¡!JI

la Información

Rectbe la solicitud Y analiza si reúne- los
requisitos que marca la Ley. el Re¡lamento de
la misma y si la Secretaria de Desarrollo
Agropecuaria. Forestal y Pesca. es competente
para proporcionar dicha tnfonnaclÓn. registra la
solicitud y forma un expediente.

Solkitud

Expediente

Si no reúne los requisitos

Interesado

Recibe notifk.adón para correcciones, tiene
cinco dias hábiles para realizar las correcciones.

3. aclaraciones o complernentacionespertinentes. Notifkación
Si corrige errores. vuelve a iniciar proceso. No
corrige termina proceso

Si reúne los requisitos pero la dependencia no es competente

Unidad de Acc~so a I 4 INotifica al ínteresaoo. !'Iolificaclón
la Informadón ,

SI reúne los requisitos y lAdependencia es competente

Unidad de Acceso a
la Información

Solicita la informactOn a los Enlaces de la
Unktad de Acceso.

Oficio
Medio

Electrónico

Entace de la Unidad
Adminis.trativa

Recibe .oflck> para analizar y determinar la
tn10rmación requerida. si es de tnformadón
públka le d.a tramite, recopila la infOl"rllilClón y
la remite a la Unidad de Acceso a la
Información.

SI no es información públka. se determina
negar la Información por ser clasificada como
reservada o' de acceso restringido.

Si la Informj)ciOn no obra en los archivos de la
dependencia, es ccostderc tnexeteote

Información

Si eo es 'inform.ci6n publiu

u-o.íad oe ACce50 a
Ll In rcrmec Ión

Emtte acuerdo en un ptazo no mayor ,l veinte
dtas en donde se niega ut ínteresadc dkha
informadón _

Acuerdo

Untdad de Acceso a
L~ 111(v;iT,;.\clón

Nctttica al tateresedo de dicho acuerdo Acuerdo

')! es información públlc~. pero la tntormectón no obre e~ l0S al".;:',l{';;)de ia dcpendencte

Ur.ldad de Acceso a \ 9 IRemíte acuerdo de lnexh.teocla en un ;Jl<lZO 00 I Acuerdo
la lnformactÓA mayor a Q\JII)(e dtas.

Responsob" [~J Descripción de Actividad

Unidad oe Ac.ce-m a l' I-
ta Inlotmadón 10 Notlfk:a allnteresado.de dkho ac~rdo. Acuerdo

SI es Información pública, y la Informad6n si oora en. los archivos de la depr.mdenr:tol

Forma o Documento

Unidadde AcCOiOa n emite acuerdo en un plazo no mayor a veinte
la 1""""""'1Ón dios, pone a disposición del Interesado la Acuerdo

Infonnackln.

Unidadde AccesoI 12 tlotttlc •• 1 Interesadode dichoacuerdo. Acuerdola Informact6n

In_ 13 Recibe notificación y/o Información. Acuerdo

T••.mln. Proc:Gdlmltnto

Dirección de Área: Unidad de Acceso a la
Información

Fecha de Autortzaclón -¡:¡o-.--
23 Nov 2012 1 de 1
Unidad Responsable: Unidad de .Acceso a la
Información

Nombre del Proced~iento: Atención a \a"solk;itud de acceso a la lnformadón pública

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA
Dirección de Administración

Procedimiento: .
Recepción y revisión de documentación comprobatoria del ejercicio del gasto

Objetivo:
Revisar que los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto cumpla con
los requisitos establecidos e~ la normatividad fiscal y presupuesta!

Normas de Operación:

> El área. de recepción y análisis documental es la encargada de recibir
de las áreas ejecutoras del gasto la documentación COmprobatoria Gel
ejercicio ~el mismo y de revisar que esta cumpla con los requisitos ,,,'
materia fiscal y presupuestal antes de realizar la afectación ,1
presupuesto. .

,. La documentación comprobatoria .del ejercicio deberá cumplir COi' los
requisitos flscales correspondientes y traer anexa la dOCUfílE:O'.;;'.(, ;¿;~
s0p'orte de que se cumplieron con tos procedimientos de adquisiciones
aplicables '1 controles -nternos de acuerdo a la naturaleza del tipo ',:.'e
gasto.
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Dirección de Área
Dirección de AdministracIón
Hombr•• del Proced1mlento
Recepción y revIsión de documen,taclón comprobator1a del ejercicio del gasto

forma o
Res onsable Documento

Recibe del á•..•a ejecutora del
Departamento de Control gasto la documentación Comprobante con

Presupuestat 1 comprobatoria. requisttos fiscales
RevIsaque la documentación Soporte de la
comprobator1a cumpla con los adquisición
requisitos fiscales, l.

- normatlvldad presupuestal y
que tralg. anexa l.
documentación que soporte

2 l•• dqulslclón
Cuando l. docum&ntacl6nno
cumple con .i,guno de los
requisItos solicitados esta se
devuelY&mediante •..•laclón al Relaclóll'de

3 área que la tramito. devolución
Recibe y corr1gey devuelve.
Dep.rtamento de Control

Áre. ejecutora del g.sto 4 Presupuest.l
;

Con l. documentación que
cumple con los requisitos
501lcltadoselaPora relación
de documentación que
Incluye número de
documento, nombre del

Oep.rtamento de Control emisor, monto, proyecto, RelacIón de
Presupuestal partid. y tipo de recurso que documentación

5 afecta (estatal o federal). revisada
Entreg. medl.nte la retaclén
l. documentación .1 á•..••de
el.boraclón de órdenes de

6 pago, Documentación
Recibe y procede a el.borar

7' la orden de pago
Ter,!,ln> ~roc&dlmlento

Fecha de Autorización Hoja

2) Nov 2012
UnidAd de Rftporl5abl.
Unidad de Preso uesto P

Ofrecetón de r••
Dlreccl6n de Administración
Nombre del Proc&dlml&nlo
Recepcióny revisiónde documentacióncomprobatoriadel ejercicio del gasto

de

ramas Federales

Área ejecutora
del gasto

Departamento
de Control

Presupuestal

Áraa de
elaboración de
orden de pago

I---- ~--L.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIV}.
Dirección de Administración

Procedimiento:
Elaboración de órdenes de pago

Objetivo:
Formular el documento de carácter ñnancíero y presupuestal mediante el cual
se formaliza la afectación al presupuesto autorizado de la Secretaría

Normas de Operación:

Las órdenes de pago tienen como soporte la documentación comprobatoria
del ejercicio del gasto debidamente requisltaza de acuerdo a la normatividad
vigente.

Para la formulacIón de las órdenes de pago que se presentan en la Secretaría
de Administración y Finanzas se utiliza el modulo correspondiente del sistema
de gestión gubernamental en linea.

Las órdenes de pago se elaboran conforme a lo establecido en:
}> Ley Estatal de presupuesto, contabilidad y gasto público y SU

reglamento.
;> Manual de normas presupuestarias para la administración públfca del

Gobierno del Estado de Tabasco.
}>' Lineamientos y circulares emitidos por la Secretaria de administración

y finanzas y Secretaria de Planeación y Desarrollo Social.

fecha de Autorización HOja----

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Unidad de Presu uesto Pro ramas Federales

de
Ofrecctón de Área
Olre<:clÓnde Administración
Hombre del Procedimiento
EI.bo<aclónde órdenes ~

Act. Forma o
Responsable· No. ~r1pclón de ActIVlda~;"ento _

Área de recepción y revisión
documental

Recibe la documentación
comprobetorta del ejercicio
del gaste
Separa la documentación por
el tipo de recursos que afecta
y el tipo de orden de pago
que aplique (Interna o
externa)
Clastfk:. la documentación
por proyecto y partida
presupuesta
Elabora relación de
documentación soporte bajo
resguardode la dependencl.
cuando te trata de orden de
palO externa ante SAF
Elaboraorden de palla en el
formato queen~ SAF de
acuerdo ~ las Instrucdones de
Manual de- Normas
presupuestarlas para la
Administración Pública del
Gobiernodel Estadode
Tabasco.
Elabonl orden de paao el
formato correspondiente con
SU respectiva relación de
documentadón soporte
cuando se trata de orden de
POlIO Interna
Entrega la orden de palla
acompañada de la relación
soporte !)ajo res!uMdo
Termina procedimiento

Orde~ de pago J
Relación de
docurneotecjón

Relaclon de
documentacJón
revisada
Comprobantes del
gasto del ejerclcto

Área de elaboración de órdenes de
pago

Relaciónde
documentación
soporte

Orden de pago

Orden de pago

Departamento de Control
Presupuesta'
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Fecha de Autorlzaci6n Hoja

DirKdón de ea
Dirección de Administración

23 Nov 2012 Ide I 1
Unldad""~I ••
Unidad de Presu uesto Pro amas Federales

Hombre ~ Proce-dimie'nto
Elaboración ~ órdenes de paso

•• do
recepd6ny

,..,vlalÓn
documental

Area de
elaboración de

ordenes de pago

Departamento
de Control

Presupuestal

DESARROllO DEl PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA
Direcc ióo de Administración

Procedimiento:
Alta de bienes mueotes
Objetivo:
Reatizar las. adquuicíones de bJenes y contrataciones de servicios p~ra que se
lleve a cabo el cumplimiento de todas y cada una de las atnbuctones que
tiene la Secretaria.
Hormas de Operación:

> La Dirección de Administración, a través del departamento de
adquisiciones, detennina la modalidad de ejecución de acuerdo a los
montos.

,. El departamento -de adquisiciones. revisa la información y concentra los
requerimientos para dar continuidad al procedimiento.

).- La ajquisk:ión de bienes ylo contratación de servicios, se (ealiza en
apego a lo establecido a la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y su reglamento.

Oir-ec16n do. ArM
Olr«dón de AdmlnhtractOO
Hombre del Procedtmlento
Alta d~ bl~~s l"nUeb(es

f'Kh •• de Autor1ud6n I Hoja

21 Ncw I 2012 1 lde I 2
Unic:t.d de Rnpon:yble
Unidad de RecUDeS Materiales " ~Ios Generales

~ Descrtpelón de Aettv\d.d J F••.••••
Documento

EnV\& a la Dirección de':I~
Admlnlstradon la solkltud Solicitud
para ta adqlJbkt6n de un bl~
rooebIe '
Envi.l a la Unk1ad de I
""supuesto Y PrOl'"'""~=':La 1k;1~~:ar:1:I Solicitud

pnsupuestal
Valida '1 compromete Y envfa )
soUcltud • Unldad de Recursos i
Materiales '1 Servidos Solicitud
Gcner~ para continuar con
tt proceso.
Turna al Oepertamento de

Olrecdón de Adm(nlstnlClón

uotoad de Presupuesto '1 Projramas
Federales

Rrsponuble Dncrtpclón de Actfvldod
Formol o

Documento

Unidad de Recursos Materiales y
I Adqulsk:iones para llevar a Solkltud

IServtclos ceeeretes 1
4 cabo procedimiento de

compra

1
Cotlu. mbora cuadro
comparatlYo y el pedido

Depastamento de Adquisiciones 5 correspond~nte '1 envla a la Pedido
Unidad de P~uesto para
compromiso definitivo.

Unklad de Presupuesto y programas 6
Devuelve el pedido Pedido

fNerales comprometido
Entrega al pnweedor pedido ,

Departamento de .AdQltlsiclones 7
correspondiente para ef. - Pedtdo
surtimiento del b~n y envia
copta di! ped'do • almacén
Recibe del proveedor y revisa
QUl!' las características sean
contorme al. pedido Yfact\K1l,
y turnllp>P\a de la factura al

Almacén a Depart •••••••te de Control de FacturJI
Bfenes, para que le ulane un
número Intemo de Inventario
y el original al Departamento

:"~~=:~Aiente
ReYlsa la factura. \depl1fka

Departamento de Control. de BIeneS 9 el b\en mueble en el almacén Factura
askrn.ando un número tnterno.

Entrep el ble¡Il¡!"órea
Vale. $illida

Almacén 10 solkltante Y firma el vole de
. saII<Iade almacén

Env\a factura sel!ada y 2
coplu a la Oirecdón"de

Admlntstnteión del P.trtmonio
del GobIerno def Estado para

Dirección d~ Mm~nlstraClón 11
el: alta en el padrón de bienes 2 copias de factura
y asllne número de inYt'ntario
.¡se envle a la Dlrec:clón ele
Administración las coplas

seUadas con el nlJlnf:l'O de--Envía al Departamento de

Dlrecdón de Administración 12
Control de BIenes las copla, Facbn

de las factura para su
•••••_ correspondiente

Elabora •••••uardo e1eflnltlYo
Re~Departamento de Control de Bienes 13 panl firmo del mismo por la

penona responsable del bien

Termina Drocedimwnto

DIrección dIt ea
Olrecclón de Administración Servtclos Generales

Hoja

d.

Nombre dltl Procedimiento'
Atla de Bienes ~bles

•...- _ ..- .•....•.-,-- _ ..-.-..--,-- _ ..- _ ..c.- .._
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fecha de Autorlzacl6n

_________________________________ ,_ ••=--"" ••__ ~~ .••.•._=__~_.=___~_""_.c...,...."....., _

8 DE D!CIEMBRE DE 2012

Hoja

Direcd;S;-n~-"Ie rea
-º~:s::..j(~,9.~Admlnlstr3clón

23 Nov 2012 de
Unidad Responsabl<e
U'n\d~u:sos M.ate..!B~5!~~2~~~~':~?_I.c:~_.

Nmnbr~ del Procttdimk?-ot:>..i:;:2::.deolc~s~~~s _

OJroccI6~d.
Adm"'Ü'l~ci~~

Dep ••f"' •.••.• ,"l:o
doC{\n1rulde

il~

DESARROLLO DEL PP.OCEDIMIENTO

UHIDAD ADMINISTRATIVA
_Dirección de Administración

Procedimiento:
Baja de bienes muebles

Objetivo:
Depurar de~ activo fijo de la secretaria, todos aquellos bienes muebles en
general que por su uso o tiempo dévídaútít, ya no son susceptibles de uso o
no son aptos para el buen desempeño de las actiVidades del personal a cargo.

Hormas de Operacl6n:
}> El departamento de Control de Bienes, recabará las solicitudes y

presentará toda la documentación establecida en los Uneamlentos de
Ley, ante la Dirección de AdmInIstración de PatrimonIo del Estado.

}> La Direcció~ de AdmInIstración de Patrirr.onlo del Estado y la Secretaria
de AdminIstración y Finanzas, serán las encargadas de autorizar la baja
de los bienes, previa reVisión y conciliación de los bienes presentados
para su baja.

P La baja de. los bienes muebles en general, será aplicada mediante \0
estabtecldo en los Líneamientos relativos a la dtsposicíón final.
enajenación y baja de bienes muebles, vigentes en el Estado de
Tabasco.

P~ección de Leol
D-irección de Admlnlstraci6n
Hombre del Procedimiento
Be a de bienes muebles

fecha de Autoriz.ac.lón I Hoja

23 Nov 2012 1 de 1
Unidad de R~sp;:msable
Unidad de Recunos Materiales V Servicios Generales

Res onseble
Act.
No. Descrloclón de Actividad

Áre;:. ::.ollcit,:mte

Solicita 3 ta ~nld.d de
RecUF...cS Mateí1atH y
Servk ícs Generales la baja
del bien mueble.
Turna al departamento de
Control de Gienes la soücltud
recibida
Verifica fhícdmf'~te el bien y
su e .•tadc Dar], dictaminar lo
precedente
Traslada d t¡':o.;~I'1t ••trnii:i;,;I~

para su resguardo

I
Da de baja e! bien del Padrón
General
Imprime el resguardo

1 actueltrado de la r.-er.:?nj, que

i~~~ii~:>~~~~~ ~~~~blliano y
I Fotocopia el fe'''~'..iardf.)
flrrr::-:10 y se arcbtva
TermIna rocedírnleoto

1 ;y,!cbd de Recursos f'.,\.)terlate-s y¡Servktcs Generales

IDepartarnente de Control de Bienes

Forma o
Documento

Solicitud

Solicttud

I
PadrónGeneral I
Resguardo ,

Resguardo _J

Nombre del Prc-:.:-edif;l: ;'llto

._~~~t;~!!:.~~~_!!'~::~_l~~,

I
f----

1
--------------1-'),:;"-;0 d;-----r----

! I ne,,:,,-'WlO'; Oeoertamento

I ¡',-ca ;S(.',liC,itanto l. Met",", ~:as. y de Control deSor victos Bienes
GcuorateeI-~~-~_=-, --- - --.-- --._-.

I ¡.,~) I1-:- I

1I ::<~~':~~..U~H:J~'d•• R"Q.I~o.

'A"'''r1~~.~",~~7'-:;l<>.

·'·C:::-'·

DESARROLLO D¿LPROCEDIMJEi'lTO

UNIDAD ADMINIST,V\TIVA

Direccíón de Adrni;¡i~tración

Procedimiento:
Entradas y salidas de almacén

I
.L

Objetivo:
Almacenar y resgr.ardar m2teíiates r: in!iW110S de la Secretaría para ~:t;¡atcnocr
las necesidades de lJS diferentes áreas recibir y verificar que los productos
que entregan los ;;ru'/2cdcrcs cOlricid2Qcon las especificaciones de \05

pedidos.

Normas de Operación:
,. Manui.ll de Hormas Presup:Jt.:~tarbs pura. la Administíación Púbtk;j

Sel Gd ':-nc ~" Estedo de Tabasco Capitulo I Rubro 25

.;.-
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fecha de AutorlzaclónHoja

Ide jI

Dirección de Ár.a
Dirección de Administración

. Nombre del Procedimiento

UnIdad de Responsable
Unidad de Recursos Mato,!-!!'" y Servl~<:.s_

Entradas v salidas de almacén

Act. Forma o
Responsable No. Descripción de Actividad Docume-nto

1
Entrega copla del pedido y

Pedido o Solicitud
Departamento de Adqulsklones solicitud al Almacén

2 Recibe del proveedor los Factura o remisión
Oepartamento de Almacén tnsumos y bienes

Revisa y valida los materiales

3
conforme al pedido antes Factura

Departamento de Almacén recibido y que colncldan con
la factura

Departamento de Almacén '" Sella y fotocopia la factura factura
, Devuelve al proveedor la

Departamento de Almacén 5 (actura original sellada y Factura
firmada

Departamento de Adquisiciones 6
Entrega su contrareclbo al

Facturaproveedor
Notltkaal departamento de
Bienes Muebles dándote copla

Departamento de Almacén 7 de la Factura, en caso de Copta de factura
recibir material susceptíble
de Inventarlo

8
Elabora vale de entrada y se Vale de Entrada

Departamento de Almacén da aviso al área solicitante

9 Captura'en el sIstema de Tarjetas de
Departamento de Almacén control interno de aímacén Almacén

ArchIVa la copla de la factura

Departamento de Almacén 10 con su respectivo Vale de Vale de Entrada
Entrada ,.

11
Elabora veto de Salida de los Vale de SalidaDepartamento de ALmacén bienes o lnsurnos
Entrega el Materl.l y se

12
souctta la firma en et vale de Vale de SalidaDepartamento de Almacén salida el cuál se da de baja en
las tarjetas de a{macen

Unidad de Recursos Maleriales y
13

' Firma de visto bueno de los
Vale de SalidaServicios Generales vales de Salida

Archiva el vale de settda se en

Departamento de Almacén 14 el consecutlvo de vales de Vale de Salida
salida
Elabora reporte mensual de

Departamento de Almacén 15
entradas y salidas el cual se

Reporte censualentrega al departamento de
Contab"ldad '
Tt'rm'na el procedlmlento_

fecha de Autorización I Hoja

"'-=ü::-:;:-cr=:---------hc.::2J~~J !.=r.<i"_1_2__ ._
Dirección de Área Unidad de Responsable
otreccljn Administrativa Un!dad ce Recursos Matcrla!es y Servicios GeilerJles
Nombre del Procedimiento
Entradas y salidas de almacén

Departamento Depertemento
de .dqulalclones do Almacén

U~-~d;d--;';:'
Recureos

Materiales y
Servicios

Generales

~.:l-[=--

-Dirección de rea
[¡\r';ccfón AdminIstrativa
Nombre del Procedimiento
Entradas y •• lIdas de almacén

23 Nov 2012
Unidad de R&sponsable
UnIdad de Recursos Materiales

.1__

Departamonto Departamento
de .dqulaiclones de Almacén

Unldad de
Recurso$

Mater1el".y
ServteJo.

Generales

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direcdón de AdmInistración

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Pago de sueldos y salarlos al personal

ObjeUvo:
Verificar que se cubra en tiempo y forma la remuneración que por derecho

corresponde a los empleados de la SEDAfOP.

Hormas de Operación:

}o Ley de los traba/adores al Servíclo del Estado de Tabasco

Dirección de rea
DIrección de Administración

HOJ"- --

d~i-l---

Descn Ión de Actividad
Forma o

Documento

Unidad de Tesorería

Recibe de la Dirección
General de Recursos Humanos
y Desa rrollo de Personal la

1 , nómina y réclbos con el Nómina y Recibo.
nombre de los empleado. con
los Importes IIquldos para el
pago de sueldos y salarlos.
Revisa la nomtna y recibos.
procediendo a ordenar Nómina y Rec tbos
alfabétkamente los recibos.
Turna nomina a la unidad de
Recursos Humanos para los 'Nómina
posibles movimIentos de
personal.
RecIbe la relación de los

4 posIbles movimientos del Oficio
personal. .
Elabora los archivos
electrónkos para l.
dispersIón bancaria.
Coteja la lntormactén del
archivo electrónico contra la
nomlna.
Recibe el deposito de la
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!~ DescripcIón de Actividad
7 Secretaria de Ackntnlstración

y finanzas para el pag'J de la
nomina correspondiente.
Dispersa atos trabajadores el
sueldo correspondIente.
Elabora cheque para pago del

9 personal que cobra por -
. efectivo.

la :;"'~~~~efectivo enviado por

Ensobreta de acuerdo al
11 recibo del personal.

Procede a pago de ventanilla
12 y ftrma de los recibos por

parte del personal.
Termina el procedimiento

Q;~--Forma o
Docun;-ent""l

Fecha de Autorización Hoja

Dirección de rea
Dirección de AdmlntstnlCi6n
Nombre del Procedimiento:

,.Pago de sueldos y salarlos al personal

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Unidad de Tesorería

de

Unidad de Tesorerl.

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Administración

Procedimiento:
E{¿bor,)(ión de cheques

Objetivo:
Cumplir oportunamente con la emisión de cheques para atender los
compromisos adquiridos por la dependencia.

t;olmas de Operación:

;.. El trámite de solicitud de elaboración de cheques para pago a
proveedores, prestadores de servicios u otros que realice la
dependencia, deberá ser integrada por la docurnentacíón que Justifique
la adquisición ylo contratación o apoyo, esta deberá de ser autorizada
por ta Dirección Administrativa antes de ser enviada a esta unidad.

~ la documentación soporte del pago que deberá de Indicar la cuenta de
cargo que se afectará, así como programe, orden de pago, según el
caso; por medio de ofietas, facturas, o recibos.

)- los cheques deberán emitirse de forma nominativa, por el monto y
concepto que se indica según datos en, facturadón.

,. Todos los cheques emitidos deberán mencionar la leyenda para abono
en cuenta. Cumplir con tas disposiciones emitidas por el manual de
normas y presupuestarias para la adrnlntstractón publica del Gobierno
del Estado de Tabasco.

"';;;ec;:¡h".C7.e"A"'u"to;;:rl¡:;u;;c:T.i6n;;;;-'----"'=---

=,-,.-=:C7CT:::-::- g2[,1d~Hcv~.:::I:~20~1~2;=.:::j::I=~c::O::===
Direcciónd. kN Unidadde Responsable
Direcciónde>A.dmlnlstrad6n Unidadde Tesort'fia.

Korr.bre del Procedimiento: !Elaboración de cheques

~I Q-Fonn~o
~umeiltoResponsable DeKr1pclón de Actividad

Recibe Inst/ul:cion de
elilbor.>ciónde cheque de 1_

I Unidadde Presupuestoy Ondoso facturas.
Unidad de Tesorería Programas Federales con la Recibos

documentación soporte de{
gasto.
Ver1rka la docume-ntaeión
soporte con el anclo para Gtldos, raclUl"'./2 c~r Importes asi Como
números de'racttnS O Recibo.
rec1bos.
Captura los datos de fecha.

) Importe, beneficiarioen el Sistem. de Cheques
sistema eJe.clltques.

4
Imprtmechequeconsu Choquey Póllz.póliza.
Enviaa la l>trección
Admfnl.tnltlvay al Despacho

5 del Secretariopara su Choquey Póliza
revt.ión, auto<Iuc1ónYftrma
en el cIIequey póliza.
Recll>ede la Dirección
Admlnbtratlvay delDespacho

6 del Secretariocheque Cheque,póliza
revisado. lutorlzado y
firmado.
saca coplasdel chequey

7 pólizapara elaboraciónde Cheque,póliza
auxiliares.
ResgUlrda en un luIar se¡uro

8 los cheques '1 p6Uus ~S{como Cheque,pólizay
su documentadón soporte doc\J'1lentac.i6n
par. su posterior pago.
TermCn •. el procedimiento

Dirección de Area
DIrección de Admfnistraclón

Fecha de AutorizacIón I
23 J Nov I 2012 I 1

Unidad de Responsable
Unidad de Tesorena

I de 11

HnJa

Hombre del Procedimtento: Elaboración de cheque

Unidad de Tesorerla

Ca."''' lo. da"" Ld~ fecha. Importe,
b.n.~rto.n

.I.tetna~
cheq ••••

! Il'_~

En," a OI"CCIo~1Adm,n1I\,..tive"j
Delpacho del

--- Secretario, para
,.yl.IOn,

autor1zaclOn '1

nrma ~~J
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, FORESTAL Y

PESCA

DIRECCION DE AGRICULTURA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Ui'lIDAD ADMli'IISTRATIVA
Dirección de Agricultura

Procedimiento:
Ejecución de recursos de POA

Objetivo:
xpoyer a las organizaciones de productores con recursos económicos para su
desarrollo agrícotc.

Normas de Operación:'

~ De acuerdo a los>procedimientos de aplícacíén de cada proyecto en
especifko.

Dirección de Area
Dirección de .AQ'rkultura

Hombre del Procedtmiento
Eje-cuclón de recursos de POA

Fecha de Aut~rizaclón I
23 No. 2012 1
Unidad de Responsable
Dirección de Agricultura

¡de 11
Hoja

Responsabl_e ~I~Descripción de ActlvidadJ Doc_F_O_:_:n_Ot_o__

Presenta escrito al Despacho
Productor 1 del C. Secretario Escrito

pacho del C. Secretario 2 Recibeescrito del productor Escrito
Instruye a la Direcciónde
Agricultura, la operación del

pacho del C. Secretario 3 proyecto. Escrito

edón de Agr1cuttura 4 Elabora Expediente Técnico. Expediente Técnko
Solicita apertura y asignación

eccíón de Agricultura 5 de' Numero de expediente OficIo
Env1a expediente técnico P,U'a

ecckm de Agricultura 6 su registro Expediente Técnico
Rec lIJe expediente técnico y

eción de Admlnlstracwn 7 lo resguarda Expediente Técnicc
Solkita elaboración de

ección de Agricultura s Acuerdode ApoyoFlnanctero Acuerdo
ElaboraAcuerdode Apoyo

Ión de Asuntos Jurídicos 9 Financtere Acuerdo
Tramita finna de Acuerdo de

..
ecctón de Agricultura 10 Apoyo Financiero. Acuerdo

Firma Acuerdo de Apoyo
Productores 11 Financiero y emite factura Acuerdo y factura

Envía para su registro Acuerdo
ecctón de Agricuttura 12 de AfJOyo F"tnandero y factur a Acuerdo y factura

Envia Acuerdo de Apoyo ,
Financiero para su registro y Acuerdo .y orden de

clón de Administración t3 elabora orden de pago pago
aria de Administración y RegIstraAcuerdode Apoyo

Finanzas. 14 Financ~ro Acuerdo
aria de Administracióny

Finanzas. 15 Realtza radicación de recursos
Reclbe recursos y elabora

Productor 1b informe final de actividades
~ ermina procedimiento

Oes

Des

Dtre

Olr

Olr

Dlre

Dir

Dlrecc

Dir

Dlr

Dlrec
Secret

Secret

Dirección de Are.
Dirección de ric:ultura

de

Hojo

Nombre del Procedimiento
~ión de recu""S de POA

DMICC""'''.....•..-

,1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
DIRECCIONDE AGRICULTURA

Procedimiento:
Programa de apoyo a la inversión en infraestructura y equipamiento.

Objetivo:
Apoyar a 105 productores con Equipamiento para la realización inversiones en
Infraestructura y Equipamiento.

Normas de Operación:
:;. Reglas de Operación de la Secretaria de Agricultura, Ganadería,

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación, publicadas en el Diario Oficial
de la Federación.
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Hoja

23 Hoy 20\2
OlreC'dón• Ár.... Unkladde "'.sponl&b'"
O~KC'ón d uttun OlttcdOn. tAturl.
toktmb,. lento
Protrlma di apoyo" la tnwnlón en lnfraestruet¡l'l. 'f ~l9nto..

I form.a o Docu•••••"

c""~.Tknk:o •••• fOfjl P\iNk:a ConllOCltor1l toowoutoril
RKepcionl en V.-KanA • dt
.oUd''-' do aquollos pn>ductom

Dol__ 1loIlONIts do la SE!WOf' que cumplan can los ("lItioS dt

2 olttlbMldlId FOITl\6to<t.tnscriN'16fl
Ool__ ~do la SE!WOf' ) Captun .oUdtudol on ol SUtlI fonna'odo~6n
Ool•• ac_ bII<>NI- do la lfIlAfOf> IO"••••••• Y0f1YlI • e",,"''' on" .

• SUtlI
IEmilIPJ>Odion" do las 001"1_....-._-_.I.·~·~ lalllt9c<l6n do Aatt<ulbd (Combl6n

5 T"nI<.) . ~nt.
IlIt9c<I6ndo Asr\alItur'lC_ T"'''.) 1_.e.u •••• '¡dIc•••••••••••••

••••••••• t.6 u_ par.lOIldlud do e_Iso
I•••••••.- ••••• 'am ••••• tknlCa y

llIt9c<I6ndo Aatt<ul••••• \COm. Tkntc.) 1tWIa. fOfA[ _udJa ac••••do do

7 e_be>. Al::t.a~Cornlsl6n
IEmIto""""" (OftIprom~o" =::..c:-

C••• ~. TkNco lIot fQl'A[ .. IOII<~udo1,Ypubll<. on palfna Wal> C Iso
l •••••••••••"'" do cclmp'om~",

_.- -- soUdtudts 'i "",llIt ondo de
D_ do •.••.••uU••• IC••• I.16nT"nl<.\ 9 I'IOtlfkad6n al productor. Ondo dt HoUfkacS6n. ••••• O'ICIOS ••• notlfkad6n do

r_1t4 T6cnI<olIot FOFA[ 10 produCtor onda de Hotlnc:ac:1&l, D_ o" ••••• notl("_do

DIrt«t6n do ._ •••••• ';'omlsl6n T"'I<.'
produCtom • los Ool•• adono.

It RlIlonalu Ofldo dt Hotlfltlct6n
Dol__ "'_ do 1.5fIlAfOf> olltflbuyo o Iclol'" notlflc.eI ••• os

11 produC'••.•• btnoflcladol Oficio dt Hotlfkad6n
ec1••• "0.'" notlflcae•••• ton_

el tktmpo tstlbt.ddo In liS •.•¡tll di
operacl6n. para ••• Uzar l.,__ o

Irwtr'SlOflft compltrntntart6s y/o
onr.'o de- Notlfkac'ón3 ct.I'st.tmt.nlo dt\ IpctiO

~Iflc' l•• coplOcl6no Nodol Fotmato di k,pdm o_ ... 14 -- OftfsUmterlto'- ..:::.V:: <en o, """""orl •••••n•• dol
15 FactUfll.

ormato de".- 16. DI.vtso dt ttrm,M(I,m ct. obra' Ttnn\M(l6rl M Obra j..
Levanta Acta Qt lntrrjA F.«tpuon,

1t_tAndo n••••••••••••""" los
_ o<IquIrl<lospor 01pn>ductor,
sean 'os autortDdos en tt otlcto dt
notlflcacl6n.l. "'" toda la

Del~lIcloMs Rr:¡kInIlf'l ct.la SEDAFOP doc\IMntAdón comprobltoril, en"'-
~~tre¡.

17 ala comisión.
Roa'Iz. ,"""Ión <lOC"",IIIOn'knlea y
onv!&• FOFA[soll<1wddo Ilbond6n Ustldo panlcuerdO

DI•.••clón do A_ul' ••• lComk'óo Tkol<.\ l. do rwonos. dt Ilberaet6n

Otffi:cl6n ée oUtYu!.tl.l'f1 Il'omh.lÓf\ Tk(lk'1

I Emllo l.,"". do ac_ •• '1b<rocIón listado con aCUMJo de-
19 do ree""'" 11-

'mllo 0CU«d0 do IIbofacI6ndo Acu<rdodo
Cornil' r'cnlco ~ fOFA[ 20 ......... C""''''''''' •••

Rae,!>"••••• rdo el<IIll<racl6n•••
rKUr'SOS¡ captlKa en $UN, ,"vi,) Documttntaclón

Dlr«dón d- Aorrul.turllt'omlstón Ucnka
documentlClOn pan emitir otkto dw ~om!a:tI p¡ra tr.mltt

21 'notnacd6n do palIO

Dlreccf6n di' PI'OIfM'Is feder.l., 22 Emlt& ondo di instrucción ctt pilO.
IOficIOdo lI_e*,- do.........

Com~' T"'I<o doI FOFA[ AmuooficIOdo P.tI\I((!6n do PI'"
Of'Ido di Ubtl"adón ct.

21 ••••••••
S.t.GA""A 24 F1rrt111ofldo dt tnstrue:d6n de PIlO.

Ofkto de tl~eton-de
roan ••

DtrKd6n de Prog:ramas fÑlnlfl 25 Emf. ncluclarlo_ono ••• PI". 'nrtrucd6n de eeee.

fl<Iucllr1o
' Aplicadl_ ••••••••.••• YPI' ••

hutnlCcI6n'" "~.26 ProcIuctar ó PrvvMdor.
, Culmina_ ••• do dIc_6n", -

DIt'f'Cd«tMA-"- t . _. -~ •• Tknl<.' 27 IOlIdWclft·tft SURI
T«mIM~mIMto .

IioJaFecha •• A.utoriudón

DtrKd6n.s.NÑ
O\h(d6n de Ar1Cult •.•••

2l Hoy 2012
UnI&d.Rao~
DW<::d6n.,. A tlO

_.__ --.~---- .....- -

/

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dirección de Agricultura

Procedimiento:
Solicitud de plantas para huertos familiares

Objetivo:
Apoyar con la economía familiar de los productores rurales, proporctonándoles
especies nativas de la región, para que en un mediano plazo obtener frutos y
que los comerCialicen.

Hormas de Operación:
> De lunes a'vlemes de 8:00 a 15:00.

feclla de Autorizaci6n Hoja

Djreccl n de rea
Dlr~clón de rlcuttura.
Hombra dol Proc:ocll!"lento

21. Hoy 2012
Vn da Rosponuble
De artamento de Fincas

de

Solicitud de plantas para huertos familiares

Act.
Ho. DeserI clón de Actividad

Forma o
DocumentoRes onsablt!'

Productor Presenta escrito al Secretario.
1 solicitando las Dlantas Escrito

Tumo escrito del productor a
Qescacho del S~retario 2 la Dlr~clón de Aorlcultura Escrito

Turna al Departamento eH!

Dlrecc¡¿'n de Aqr1cultura
Ftncu, para su valoraci6n y/o

1 autorlzación escrito
Elabora vale de salidas de

Qeoartamento de Fincas 4 olantas vale
Productor S Retira "'antas.

Termina Procedimiento
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fecha de Autorizacl6n

Dirección de rel:
Dirección de A ricultura

2) Nov 2012
Unt de Responsable

altamento de fincas

Hombre del Procedimiento
Solicitud de plantas para huertos familiares

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Agricultura·

Procedimiento:
Seguro Agrícola Catastrófico

Objetivo:·
Apoyar al sector rural con recursos ante afectaciones por desastres naturales

perturbadores Y relevantes en las actividades agrícolas.

Normas de Operación: . •
>- Reglas deo Operación de la Secretaria de Agricultura, Ganadena,

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación, publkadas en el Diario Ofkial
de la Federación.

Dtn~cciónde rea
Dirección de A r1cultura
Hombre del Procedimiento
S uro ricola Catastróñco

forma o
R onsable Documento

Solicita apoyo para la
contratación del seguro

Titular de la SEDAfOP agrfcola catastrófICo Solicitud en Sistema
Dictamina la solicitud de
apoyo, para la contratación
del seguro agrlcola

SAGARPA catastrófico Solicitud en Sistema

Emite Anexo Técnico para su Docienento en
SAGARPA protocoltzación Sistema

Documento en
TItular de la SEDAfOP Firma Anexo Técnico Sistema

Documento en
Secretaria de (ontreVoría Flnna Anexo Tétnico Sistema

Secretaria de Administración y Documento en
Finanzas (SAf) firma Anexo Té<:nico Sistema

Elabora y manda a registro /
Dirección de Agricultura 7 expedientes técnk:o Intemo E>cpedlente Tétnico

Secretaria de Administración y
Finanzas (SAf) Registra expediente técnico Expediente Tétnico

Emite recibo fiscal para la
Secretaria de Administración y radicación de los recursos

Finanzas (SAF) 9 federales. Recibo Flscal
Dirección de Agricultura 10 Envía a SAGARPA.recIbo fIscal Recibo fiscal

SAGARPA 11 Radica recursos federales Deposito Bancario
Instala la Comisión de
Evaluación y seguimiento Documento en

Titular de la SEDAFOP 12 (CES). Ststema
DIrección de Agricultura 13 Solicita el pago de seguro

Paga a la aseguradora et costo Transferencia
Dirección de Administración H de la póliza Electrónica

Aseguradora 15 InIda vígencta del seguro Pó(fza de Seguro
Formato de Aviso de

Dirección de Agr1cultura 16 Aviso de siniestro Siniestro
Recibe avisos de siniestro y Formato de Aviso de

Asegurador2: 17 envía Inspección de campo Siniestro, Acampa •••• a la Aseguradora a Firmaformato de
SEDAfOP (Oele¡aclón) 18 las inspecciones de campo Aviso de Siniestro

seguimiento en la CES al Documento en
Dirección de Agricultura 19 desarrollo del prognma Sistema

EmIte Informe físico- Documento en
Dirección de Administración 20 fInanciero Sistema

-_. --_ .._-
Act. Pormll o

Resoonsable Ha. DescrlDCI6n de Actlvldod Docum~nto
OfIcio de

notificación y
transferencia de

Emite dictamen Y radica recursos de
Aseguradora 21 recursos de Indemnización Indemnización

Integra expediente de EJ<pedlente Unitario

SEDAfOP (Dele¡¡aclón) 22 productores de productor.
RevIsión expedientes

lnte¡¡rado de acuerdo a las
Dirección de Agricultura 23 Reglas de Operación. Recibo

Dirección de Admlnlsttaclón 24 Pago a productores Recibo

Resguarda expedientes de
Dirección de Administración 25 pago Recibo

DIrección de Admlnlsllación 26 Solicita Audltorfa Oficio
Oficio de

Solicita a Despacho Externo contratación de
Secretaria de Contralorla 27 Aúdltorla. auditarla.

Realiza cierre operativo y Documento en

.Titular de la SEDAFOP 28 Flniqulto Sistema
.-

Termina Proc.c:fimlento

, DireccIón de ea
Dirección de rlcultura

de

Hombre del Proce<1lmlento
.Seguro ",rlcol. Catastrófico

_.- ----=""
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DIRECCION DE GANADERIA DE
ESPECIES MAYORES

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganadería de Especies Mayores

Procedimiento:
Seguro Pecuario Catastrófico SateUtal (Seguro para la Cobertura de Dañes en
Agostaderos con Base en Sensores Remotos)

Objetivo:
ApoYar a los Productores que posean hasta 45 unidades animal Y qu~ a
consecuencla de eventos climatológicos atípicos como inundaciones o sequtas,
tengan pérdidas económicas por la falta de alimento para ganado en épocas
criticas, tos apoyos son económicos y este seguro no cubre la muerte de
ganado.

Normas de Operacíén;

Reglas de operación del programa del programa prevención
riegos en su componente atención a desastres naturales
agropecuario Ypesquero ( CADENA)

Cláusulas·<Je Póliza de Aseguramiento.

fecha de Autorización

Direcc.ión de ea
Ganaderia de les Ma ores

Hombre del Procedimiento
SeguroPecuario Catastrófico Satelltal

23 Hov 2012
Unidadde Responsable
Producción fomento

Res amable

Conviene con Sagarpa recursos para la
adquisiciónde póliza de Seguro, a través del
programa del programa prevenctón.y manejo
de riegos en su componente atención a
desastres naturales en el sector agropecuario
y pesquero (CADENA).

SEDAFOP
Monitorea a través de los satélites las
reglones que fueron afectadas y presentaron
una disminución en los forrajes, durante la
vigenciade la póliza.

Aseguradora
Emite documento que Indica las

comunidades, cabezas de ganado y monto de
InderilOlzaclón,al término de la vigencIade
la póliza.Aseguradonl

y manejo de
en el sector

Forrr.a o
Documento

Póliza de
Seguro

Pecuario
Catastréflco

Satelltal

Informe

Depositael recurso de indemnizacionesala
SEDAFOP. Transferencia

Bancaria

Dictamen

Aseguradora

Ubica las comunidades y productores
elegibles

SEDAFOP

Emlle listadosde beneficiarios

Procede al Pagoce Indemnizaciones
SEDAFOP 7

Realtzan el cierre operativo y finiquito del
programa.

SEDAFOP·SAGARPA
Termina erocedírntento

Listadosde
beneficiarios

cheques

Acta de cierre
Flnlnullo

Fecha de Autorización --- Hoja.----

Dirección de Áre.
Ganaderia de E . des Ma ores
Hombre del Procedimiento
Seguro Pecuario Catastrófico Satelltal

23 Hov 2012
Unidad d~ Responsable
Producctón Fomento

de

Ol,..,cclon de
Oanaderla de

Especies
Mayores

~:;;=l
L:~

[~
-~

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganadería de Especies Mayores

/
Procedimiento:
Programa Apoyo a la Inversión en Equipamiento e Infraestructura

Objetivo:
~ncrementar los niveles de capitalización de las unidades económicas de los
productores pecuarios, a través del apoyo subsidiario a la inversión en bienes
de capital para la producción primaria, que incluyen conservación y manejo.

Normas de Operación:
» Reglas de operación del programa Apoyo a la Inversión en Equipamiento

e Infraestructura.
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Fe<:hade Autorización Hoja

Ide I ;
Dirección de rea
Ganaderia de Es ecíes Ma es

Hombre del Procedimiento
Apoyo a la: Inventón en equipamiento e Infraestructura

Act. fonnil o
Responsable Ho. DescriPCIón de Actlvldod Documento

Dirección 1
Detennlna Fech. de .pert ••.• de Ventanlll as

Dirección 2
Publlc. la convocatorta del programa ante. Convocatoriade la apertura de ventanilla s.

Productor
Entrega solicitud de con documentación Ticket de pre-

3 completa que cumplan con los requisitos registroelegibles del progr.ma.

Dirección ~ Recepclona y registra tal solicitudes de lo. Pre-regístro en
productores. surI

Dirección
Dictamina solicitudes verlflc.ndo el Predlctamen

5 cumplimiento y serán validados por la posltlvoo
comisión técnica operativa de Ganadería ya negativo
sea positiva o negativo.

DIrección 6 Publica resultados de beneficiarlo. listados de
autorizados y listado de solicitudes beneficiarios
rechazadas.
Recibe oficio. de notificación positivo del

Productor 7 apoyo Oficio de
S\ e' positivo slgue,.\ es negativo fin del notificación
proceso.

Productor 8
Realiza O Adquiere lo correspondiente al
apoyo notificado.

productor 9
Da aviso de terminación de obra Hotlflcaclón

ReaUza .upervtslones para verificar la Actade
Dlrecclon 10 Entregaadquisición de los equtpos y realizackln de la Recepciónobra

Dirección 11 Emite el pago al productor de acuerdo a la. Pago bancarlo
comprobaciones entregadas.
Realizan el cierre operativo y finiquito del

Otrecctón 12
programa. Acta de cierre

finiquito

Termina ProcedimJento

Fecl>. Hoja

!de 1223
Direccl6n de rea
Dlnecclonde Ganaderia de Especies Unldod de JWsponsable
Ma ores Unidad de Fomento de Es
Hombre del Procedimiento
Apoyo a la inversión en equipamiento e tnfraestructl.n.

les Mayores

SEDAFOP Productor

C__ )

~T-

==
l._..--

fecha de Autor1zactón Hoja

de23 Hov 2012
Direcciónde rea
Direccfón de Ganadería de Especies Unidad de Responsable
Ma ore. Unidad de Fomento de E.
Hombre del Procedimiento
A{Joyo a la invers\ón en eqUipamiento e hfraestructura

es

SEDAFOP Producto(

~
~

DIRECCION DE GANADERIA DE
ESPECIES MENORES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

/
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganadería de Especies Menores

Procedimiento:
Producción de aves para los programas de apoyos.

Objetivo:
Mantener la producción avícola consistente yen condiciones para atender la~
demandas de los solicitantes.

.
Normas de Operación:

• Realizar el Programa de Producción para abastecer las demandas de los
solicitantes.
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Aplicar las normas zoosanitarias en la materia, así como vigilar y
supervisar los programas de prevención y control de enfermedades.

Mantener en condiciones óptimas los equipos, los cuales forman parte
en la operación del proceso.

fecha de Autorización Hoja

Dtrecci6n de ea: Dirección
Ganadería de EspecieS Menores

23 Nov 2012 1 de 1
de Untda"d de Responsable: Unidad de Producción de

Especies Menores

Nombre del Procedimiento: Producción de aves para los programas de apoyos.

Responsable: Act. Descripción de J(ctlvldad
No.

forma o
Documento

Mea de producción aV1cola Recibe los insumos e Inicia el Vale de salida de
proceso de produc.ción almacén

Nacen las aves y se generan Reporte semanal
reportes semanales para
inventariar el número de aves
existentes.

Realiza la entrega de las. aves Vale de entrega de
de acuerdo. a tos reportes aves
semanal de Inventarios para
satisfacer la demanda de los
solicitantes.

Termina procedimiento

Hoja

de
Dirección de ea
Dirección de Ganaderia de EspecIes
Menores

Nombre del Procedlmlento
Producción de aves para los programas de apoyos

1
~ ...lI!J... v.Mo.-

1
(.~~~)

DESARROllO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganaderia de Especies Menores

Procedimiento:
Producción de cerdos para atender lo~ programas de apoyos.

Objetivo:
Mantener la producción porcina consistente y en condiciones para atender las
demandas de los solicrtantes.

Normas de Operación:

• Tener un píe de cría con animales de razas adaptadas a las condiciones
climáticas del estado, certificadas sanitariamente de acuerdo a los requisitos
vigentes previstos en la Ley de sanidad Animal.

• Realizar un Programa de Producción para abastecer las demandas de los
sotícttantos

• Aplicar las normas zoosanitarias en la materia, así como vigilar y
supervisar los programas de prevención y control de enfermedades.

Dirección de Area: Dirección
Ganaderia de Especies Menores

Fech. de Autorlucl6n I Hoj.

23 IHov 2012 1 de 11
de Unidad de Responsable: Unidad de producclon de

especies anlmates

Nombre del Procedimiento: Producción de cerdos para atender los programas de apoyos.

Responsable: Act.
No. Descripción de ActIvidad forma o

Documento

./

Departamento de producción 1 Recibe los Insumos para Vale de salida de
porcina. mantener en condiciones almacén

óptinm la producción.

2 Opera las actMdades de Reporte semanal
producción y genera reportes
de ínventaríos.

3 Realiza la entrega de los Vale de salida de
cerdos de acuerdo a los especies animales
reportes semanal de
Inventarios para satisfacer la
demanda de los solICitantes.

Termina procedimiento
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Fecn. de Autorización 1
II I Hov I 2012 j~.1--1d-e-I-'---

Unidad de Responsable
Unidadde producción de especies animales

Hoj~

Dirección de rea
Dirección de Ganaderia de Especies
Menores

Hombre del Procedimiento
Producción de cerdos para atender los programas de apoyos.

Departamento de
prodúedOn POIClna

~~

I 1
~~

1 .
I-~

..

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganaderia de Especies Menores

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

Objetivo:
Mantener la producción de embarcacIones menores (cayucos) para atender las
demandas de los solicitantes.

Normas de Operación:

y Fabricar embarcaciones menores (cayucos) de 5 Ó 6 metros de largo de
buena calidad. .

y Utilizar materiales de fibra de vidrio y resinas.

y Realtzar el Programa de ProduccIón para abastecer las demandas de los
solicitantes

Dirección de Area: Dirección
Ganaderia de Especies Menores

fecha de Autorización I Hoj.

23 I Nov I 2012 1 Ide 2
de Unidad de Responsable: Dlreccion de Ganaderia' de

Especies Menores

Nombre del Procedimiento! Producción de embarcaciones menores.

Responsable: Act.
No.

Descripción de Actividad forma o
Documento

Fábrica de cayuco Recibe los materiales
Instruye para iniciar
producclón de
lfmbarcactones.

• Vale de salida de
la almacén

las

Elabora reportes de R~porte semanal
inventaños con el objetivo dé
programar entregas..

Realiza la entrega de las Vale de salida de
embarcaciones de acuerdo a embarcaciones
los reportes de Inventarios
para satisfacer le demanda de
los solicitantes.

T.nnlna procedimiento

Dirección de rea
Dirección de Ganaderia de Especies
Menores

Hombre C:elProcedImiento
Producción de ~barcac1ones menores.
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-~ -Act.
No. ~ci6n de ActividadDESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Responsable

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Ganaderia de Especies Menores

Dirección de Ganadería de Especies 6
Menores

Procedimiento:
Programa de apoyo a la infraestructura e inversión activos productivos para la
realización de actividades productivas del sector rural.

Objetivo:
Contribuir al incremento de los bienes capital estratégicos de la población
rural y pesquera a través del apoyo subsidiario a la inversión en regiones y
unidades económicas rurales, para la realización de actividades de producción
primaria, sanidad e inocuidad, procesos de agregación de valor y acceso a los
mercados, asi como actividades productivas del sector rural en su conjunto.

Normas de Operación:'

--¡---
1 Forma o
1 Doc.umento

Si la respuesta es positiva se Oficio de
determina el monto del apoyo nottücactón ponttva
al productor.

Procede a realizar la lista de
tos productores beneficiados
y la envía a la Dirección de
Programas Federales para su
publicación.

Dictamina a los productores
que serán beneficiados y
procede a elaborar el oficio
de notificación positivo. el
cual será enviado a la
DlrecdÓA General de
Delegaciones para que lo
entregue a cada uno de los
productores beneficiados.

Recibe tos Oficios de
Aceptación ó Desistimiento
por parte de ,la Delegación
General de Delegaciones.

Lista de productores
beneñc lados

Oficio de
notlfkacK>O positiva

Oficios de
noUficación positiva.
ó Desistimiento
firmados por e{
Productor

~ Dar cumplimIento a cada uno de los programas de acuerdo a lo
establecido enlas Reglas de Operación.

10 Procede a reasignar el recurso Oficio de
comprometido a otro Desistimiento
Productorque quedo en lista timado por el
de espera, si el Productor Productor
firmó el Oficio de
Desistimiento.

Recibe de la DirecckSn General
de Delegaclc.nes la
notificación de terminación
de trabajos junto con la
documentación comprobatoria
para su re-visión y validación.

12 Si no Se acepta la Facturas de tos
documentación trabajos realizados
comprobatoria: Se regresa la ó de compre de
documentación a la Dirección materiales
General de Delegaciones para
que la entregue al Productor
y realice la corrección
pertinenteüírecctén de Area: Dirección de

Ganaderia de EspeciesMenores

11 facturas de los
trabajos realizados
ó de compra de
materiales

Hombre del ProcedImiento: Programa de apoyo a la Infraestructura e Inve"lón activos
productivos para la realtzactón de actividades productivas del sector rural.

13 Si se acepta la Facturas de los
documentación trabajos realizados
comprobatoria se programa el ó de compra de
levantamiento del Acta de materiales
Entre.a Recenclón.

Responsable
Act.

Descripción de Actividad Forma o
No. Documento Dirección de Ganadería de Espe cíes 14

Menores

Direccíón de Ganadería de Especies 1 Recibe solicitudes, clasifica y Solicitud del
Menores procede a revisartas para productor con

verificar 51 la documentación documentos
que presenta el Productor anexados
está completa de acuerdo a 15
10 requerido por las reglas de-
operactón del proyecto. de
apoyo Vlgent~.

16
2 Devuelve a la Dirección Solicitud del

General de Óelegaclones las productor con
sol tdtudes y documentación documentos
que no se eocuentran anexados )

completos, para que reúnan
los documentos tettentes, 17

3 Captura en SUR! aquellas Solicitud del
solicitudes que cumplieron productor con
con los requisitos del documentos
programa de apoyo y anexados
presentan su documentación
en forma. -

4 Sotíctte, programa y lleva a Acta de Visita de
cabo la visita a campo junto Cai)'po 18
con personal de b Dirección
General de Delegadones para
constatar que tos datos que el
productor presento en la
solicitud son fidedignos y que
el proyecto es viable de
llevarse a cabo.

5 Dictamina una respuesta Oficio de
positiva O negativa, derivado notlfkación positiva
del Acta de vtsna de Campo.

Procede a programar y Acta de Entrega
ejecutar el Acta de Entrega recepción
Recepción con ta
participación del Proveedor,
Beneficiarlo, SEDAfOP,
SAGARPA y Ccntratorta

Capturar los datos obtenidos Acta de entrega
del Acta Entrega Recepción recepción
en el SURt.

Solicitud de punto
de acuerdo para
IIberac lón de
recursos

Solicita al fOfAE asignar el
punto • de acuerdo de
liberaclOlI de recurso para
efectuar el pago
correspondiente al Productor.

Envia a la Dirección de Oflcto de solicitud
Programas federales el para liberación de
listado de productores recursos
beneficiados con su
documentación
comprobatoria para que se
efectúe el lrámlte de
liberación de recurso una vez
asIgnado el punto de acuerdo.

Procede a finiquitar el
programa

Termina procedimiento --
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FeCM de AutorizacIón

23 NO' 2012
Unidad de Responsab ••
Unidad de Fomento de Especies Menores

Dirección de ree
Dirección de Gaoaderia de Especies
~nores .

Nombre del Procedimiento
Programa de apoyo a ta infraestructura e inversJón activos productivos para ~ realización de
actividades Droductivas del sector rural.

DIRECCION DE PESCA Y
ACUACUL TURA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:

Recepción y atención de solicitudes para apoyo con crías de tilapia y especies
nativas.

Objetivo:

Apoyar con crías de Tilapia y Especies Nativas de alta calidad genética a
productores pisdcolas del Estado.

Normas de Operación:

» El horario de recepción de solicitudes es de Lunes a Viernes de 08:00 a
15:00 Hrs.

» El transporte de crías estará a cargo del productor beneficiado.
» La SEDAFOPdetermina si las crias se otorgan gratuitamente o mediante

el pago de una cuota de recuperación.

Fecha de AutonZAc!ón Hoja

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Unidad de PiscIfactoría

Qireccióo de rea
Dirección de Pesca Acuacultura

Hombre del Procedimiento
Recepción y atención de scttcttudes para apoyo con crías de tilapia y especies nativas.

Responsable Act. Descripción de ActIvidad
No.

forma o
Documento

Dirección de Pesca y Acuacultura 1 Recibe las solicitudes de cnao Documento
- de parte de los productores. -

Dirección de Pesca y Acuaculturc. 2 Instruye al personal Tétnico, Oficio de Comisión
verificar la factibilidad de los
apoyos.

Personal Técnico 3 Realiza visitas de campo y Acta de visita de
determina la factlbflidad de campo
los apoyos.

Dirección de Pesce y Acuacultura 4 Instruye a la Unidad de Documento
Plscftactoria para la entrega o
rechazo del apoyo en base al
Informe del personal Técnico.

Unidad de Plsclfactoria 5 Notifica la aceptación o
-

Oficio de ---
Improcedencia del apoyo a tóS notificación
productores. . --
No .- Fin del procedimiento
Si .- actividad 6

--

Unidad de piscifactoría 6 Entrega crías en base a la Acta de entrega-
existencia de organismos. recepdón

Termina procedimiento

-.

FecM de Autorización Hoja

23 Nov 2012
Unidad de Responsab"
Unidad de Plsclfactoria

Dirección de ea
Dirección de Pesca Acuacultura
Nombre del Procedimiento
Recepción y atención de solicitudes para apoyo Concrías de tilapla y especle~ nativas

Dirección de
Pesca y

Acuacultura
Personal
Técnico

Unidad de
Plscifaetof'"la

/

In-..vy•••• Unki.4....-
p_&. ••.•••.••••1J

~ •••:.poyo-'"'_ ..~-..-T
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·DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:
Recepción y atención de solldtudes de apoyos de repoblación de cuerpos
lagunares con crías de peces.

Objetivo: .
Repoblar los sistemas aculcolas sobreexplotados para elevar la producción
pesquera. y mejorar los niveles de captura en zona rurales.

Normas de Operación:

El horario de recepción de solldtudes es de lunes a Viernes de 08;00 a 15:00
H~. .
El transporte de ilevlnes estará a ca'll0 del proveedor que los productores
beneficiados elijan. .
La SEDAFOPsupervisa las entregas en sitio en coordinación con personat de la
SECOTAB. .'

Fec ••••• AJ4.Oliucl6n1

23 Nov 1 2012 1 1
Unidad ••
Unidad de Pesca·

Hoja

fde
DIrección •••••••••
Oln!cclón de Pesca v Iocuac:uttura

e Homb•••• 1Proc:••••••• nto
. Recepd6n Y atene:l6n de soIlcltudes de apoyos de repobtaclón de cuerpos lagunar ••• con crias de

:es Responsab" . ~ Desc:rlpc:l6n •• Actividad I =:0
Dirección de Pe<ca y Iocuac:ultura 1 Recibe las solicitudes •• Documento

apoyo y documentación
debidamente requlsltada de
PlllÚ de los p<oductores.

Dirección de Pesca Y Iocuaeultura 2 ~ a la Unidad de Pe<ca Documento
la factibilidad de apoyo a
dIcM soItc:1lud.
SI.- ActIvIdad 4
No.- fin de procedlmlento

Unidad de Pesca • 3 Notifica a la Dln!cclón las Documento
solicitudes que son /susceptibles tIe apoyo •

..

Dirección de Pesca y Iocuac:ultura ~ Solk:lta a la DtreccI6n de OfIcio
Asuntos JurldIcos. la
elaboración de acuerdós de
apoyos ftnane:lefos entre el
representante de los
beneficiarios Y la SEOAFOP.

Dirección de Asuntos Jur\dlcos 5 Remite a la Dtrecclón de 0fIc101 Acuerdos.
Pesca y Acuaculturalos
acuerdos cleapoyos
lInanclen>s elaborados para su
trámite de Ilrmas.

Dirección de Pesca Y Acuac:u1tura 6 Solicita a la Dirección de OfIcio
Admlnlstrxl6n los reCursos
para apoyar a p<oductores. en
base a las solicitudes de
apoyo aproIledas y al
presupuesto disponible.

Dirección de AdmlnlstnK:1ón 7 Emite los recurso. estlpulados Oficio
en los acuerdos de apoyos
ftnancleros a la DIrección de
Pe<ca •• Acuac:u1tura.

DIrección de Area
DIrección de PeSca y Acuacultura

Hombre del Procedimiento
Recepción y atención de solicitudes de apoyo. de repoblación de cuerpos la~unare. con crias de
pece<

J Unidad de Responsable
Unidad de Pesca

Descr1pclón de Actividad formlo
Documento

Dirección de Pesca y Acuacultura Instruye a la Unidad de Pesca
ta ent~a de apoyos.

9 Programa y entrega los apoyos
qué le Instruye la Dirección
de Pesca y Acuacu!tura.

Documento

Unidad de Pesca Documento

DIrección de Pesca y Acuacultura 10 Comprueba lo. recurso'
recibidos a la Dirección de
Administración

Oficio

Termina Procedimiento

Fecha de Autorización I
23 HoY 12012 1

Unidad de Responsab'-
Unidad de Pesca

Hoja

de 11
Dt••• cl6n de /..iN
Dti'e<dÓl'l de PMCa y Ac:uacultura

Hombro del Procedlmlonto
R:!Cepción y atención de solicitudes de apoyos de repoblación de cuerpos baunares con crías de
peces

Dlrecd6n de
P.aca y

Acuacuttu,"*

OI"'cclOn d.
"-unto.
Jurldlooa

DI,.oclón d.
Admlnl.trllcl6n

-...~-~.._------......-.-_ .........----.-.,......-- ..."--
,..

--_ ....•.........- ..
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
,Dirección de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:
Recepción y atención de solicitudes de apoyo de Alianza para la Pesca.

Objetivo:
Promover el desarrollo pesquero contribuyendo con la sustitución y/o
renovación de equipos pesqueros de productores en comunidades rurales.

Hormas de Operación:

~ El horario de recepción 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 coejerclcio "modernización de flota pesquera y
racionalización del esfuerzo pesquero" siendo apoyados con un 14%del
monto total.

}> La SEDAFOPsupervlsa las entregas en sitio en coordinación con persOnal
de la SECOTAB.

fecha de Autorización Hoja

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Unidad de Pesca

Dirección de Area
Dirección de Pesca Acuacultura

Hombr. del Procedimiento
Recepción y atención de solkitudes de apoyo Alianza para la Pesca

_____ Re_._p_olU_a_b_le ~~Descr1p<:i6n de ActiVidad] forma o
Documento

Dirección de Pesca y Acuacultura I Recibe la. solicitudes de Documento
parte de los productores.

Dirección de Pesca y Acuacuttura 2 Instruye a la Unidad de Pesca Oficio
analizar 5t la solicitud es
factible de apoyo o no.

Unidad de Pesca ) Notifka a la Dirección las Oficio
solkltudes que son aceptadas
y la. rechazadas.

Dirección de Pesca y Ac:uacultura 4 Notinca a tos productores lA Ofkio
aceptación O rechazo de sus
solicitudes de apoyo s.
SI.· ActMdad 5

/No.- F1n de procedimiento

Unidad de P~sca 5 Solicita y revisa la Oficio
dociMnentaclón requisitoria a
los productores sujetos de
apoyo.

Dirección de Pesca y Acuacultura 6 Solicita a la Dirección de Oficio
Administración los recursos
para apoyar a productores En
base • las mlicltude. de
apoyo aprobada. y ,al
pre.upue.to disponible,

Unidad de Pesca 7 Programa"la entrega de apoyo Oficio
..,. vez que se han recibido
de la Dirección de
Administración_

Dirección de Pesca y Acuacuttura 8 Comprueba los recursos Oficio
recibido. a la Dirección de
Administración.

Termina procedimiento

fecha de Autorización Hoja

Dirección de rea
Dirección de Pesca Acuacultura

23 Nov 2012
UnIdad de Responsable
Unidad de Pesca

de

Hombre del Procedimiento
Recepción y atención de Sollcltude. de apoyo Alianza para la Pesca

DI•...eco.ón de
Pesca y

Acuaculture

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Pesca y Acuacultura

Procedimiento:

Recepción y atención a Solicitudes de apoyo para la inversi6n en equipamiento
e' infraestructura.

Objetivo:

Incr;mentar la. capitalización de .las unidades e~onómicas pesqueras y
acuícolas a través del apoyo subsldiarjo a la lnversion en bienes' de capital
estratégicos para equipamiento e infraestructura •

Normas de Operación:.

}> La, recepción de solicitudes' de parte de productores se lleva a cabo
mediante sistema de ventanillas.
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fecM de Autorlzl>Ci6n

23 Nov 2012
UnIdad de Responsable
Unidad de Mar1cultura Acuacultura

DIrección de rea
DIrección de Pesca Acuacultura
Nombre. del Procedimiento

, Recepción y atención a solicitudes de .po~ para la Invers1ón en equIpamIento e tnfrae'tr~tura

Res ponsable [;J Descilpdcln de Actividad ¡' forma o
Documento

Dirección de Pesca y Acuaeu\tura 1 Recepclona expedientes de ~dlente
productores enviados por las
ventanillas.

Dirección de Pesca y Acuaeultura 2 Distribuye en la unidad de Expediente
Mar1cultura y Acuacultura los
expedientes que reclbló de
ventanillas.

Unidad de Mar1cultura y Acuacultura Analiza y dictamina la, Documento
solicitudes de apoyo.

Unidad de Marlcultu.ra y AcUICultura -4 Emite a la !ltrecclón de Pesca Documento
y Acuactdtura propuesta de
dictamen de solicitudes.

DIrección de Pesca y Acuacultura Pone. consideración del Documento
fOFAE la propuesta de
dICtamen para publicación.

fOfAE Resuelve dictamen '! Documento
publlc.clón de solicitudes que
resulten apoyadas.

Tenntna procedtmiento

fecM de AutorIzac16n Hoja----

23 NoY 2012
Unidad de Re1po •••••ble
Unidad de Mar1cultura Acuacultura

de
Dirección de rea
DIrección de Pesca AcUICUltura
Nombre del Procedimiento

,Recepción y atención a solicitudes de apoyo para la lnve rslón en equip.mlento e Infraestructura

Dirección de
Pesca y

Acuacultura

Unidad de
Maricultura y
Acuacultura

FOFAE

DIRECCION DE SANIDAD E
INOCUIDAD ALIMENTARIA

DESARROLLO,DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Qirección de Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento:

Control de la movilización agropecuaria.

Objetivo:

Inspección y verificación de la movilización de animales, vegetales,
productos, y subproductos para vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en las
normas oficiales mexicanas, la Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de
Tabasco, la Ley Agrícola para el Estado de Tabasco y demás ordenamientos
legales aplicables en la materia.

Normas de Operación:

,. El horario de operación de los Puntos de Verificación Interno (PVI)
establecidos en limites con otros estados (interestatales) es durante las
24 horas.

,. Los puntos establecidos en vias internas de la entidad (intraestatales),
su horario es de 6:00 a las 18:00 horas.

,. La operación en ambos casos es los siete días de la semana.

DirecciÓn de Área: DireccIÓn de Sanídad
e Inocuidad AUmentarla.

fKh. de Autorización I Hoja

23 Hov 2012 t de 2
Unidad de Responsable: Unidad de Control de la
Movlllz.clón.

Hombre del Procedimiento: Control de la movilización agropecuaria.

Responsable :=J:;] De1crlpcl6n de Actividad forma o
Documento

PY\: Area de ve;;;r1;:¡¡f;;:lc:c:.:;cl6n¡;¡·::;---,.•.. -rRii:ec=e=-pc;;¡lo=.na=-;:ta:-d;;:oc=um=e=.ntae=I6n=T~=rc=anc=,.::-Cre:-:g"'ul"'.-;da"':"l
de l. movilización o la Certíñcado de
información ~ la mercancía; movtUzaclón
st es rejulada debe cumplir nacionaly
con los requisitos establecidos documentos soporte
en la normattvfdad, si no lo es dependiendo de la
se procede a su registro especie de que se
estadlstlco. trate.

/

Mereaocia no
regulada:
Información de tipo
y volumen de la
mereaoda
transportada.

PVI: Áre. de Inspección Realiza la Inspección fislca de
la mercanc ta -para constatar
que corresponde a la descrita Noaplica
en la documentación
presentada.

PVI: Área de registro SI cumple con la verificación Formato para el
e inspección, procede al registro estadístico
re¡lstro estadísttce de la de la movllizacfón
mercanela movilizada y se le de productos
pennlte continuar su tránsito. agropecuarios.

SI no cumple, se apUcan las Acta
medidas cuarentenar1as cfrcunstanctada de
establetlda, en l. la vet'!flcaclón e
normatMdad aptíceble Inspección
(Tratamiento, retención,
retomo, aseguramiento,
destrucción) .
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Nombre del Procedimiento: Control de la movilización agropecuaria.

~de ree: Dirección de sanidad Unidad de Responsable: Unidadde Control de la
e inocuidad Alimentaria. Movilización.

Responsable

Departamento de
Rastreabilidad y Estadística

Act.
No.
4

Descripción de A~ivldad

Reclbto, captura y analiza la
informadórt recibida de cada
uno de los PVI existentes en el
Estado.

Departamento de
Rastreabltidad y Estadistica

Integra a la base ce dato. del
Slsrema de Información del
Control de la Movilización
Agropecuaria para ser turnada
a la Dirección de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria.

Unidad de Control de la MovtUzaclón Recibe la. Actas
Circunstanciadas suscritas en
tos PVI para su análkis y en su
caso continuación del trámite
admlnl.tratlvo que
corresponda o su archivo.

Dtr~clón de sanidad e Inocuidad
Attmentaria

Envía el reporte mensual a las
Unidades admlni.trattv.. de
la SEDAfOP, de otra.
~retarias del Gobierno
Estatal, de la Del~gaclón
Estatal de la Sagarpa y
orvanizadones de
prOductor~.

7

Termina procedimiento

For"'" o
Documento

Fonnato para el
re¡is.tro estadistko
de la movilización
de productos
agropecuario s.

Reporte mensual de
la Infonnaclón
~stadí.tlca de la
movilización
agro~uarla
estatal.

Acta
circ;.xastaneiada de
la verificación e
inspección.

.

Reporte mensual de

~~~C;;la ...
movilización
a¡ro~uarla
estatal.

Dirección de ree: Direccion de Sanida

Fecha de Autorizael6n

Punto de Veófkacl6n
Int.er.\l

Departamento de
Raltre.t»Iidad y

Estadistica

Unidad da CootrioI de la Ditec:dón de Sanidad e
Movilzad6., lnoctJklad AJimentaril

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
D.irecciónde Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento:
Autorización para la Introducción de bovinos al Estado de Tabasco.

Objetivo;

Dar cumplimiento a la disposición administrativa emitida para hacer del
conocimiento de tos productores, los requisitos del Estado de Tabasco para la
introducción de bovinos de acuerdo a la Campaña para la erradicación de la
Tuberculosis bovina y proteger el estatus sanitario de la entidad.

Normas de Operación:

};o la solicitud debe presentarse en formato libre en las oficinas de la
Dirección de Sanidad e Inocuidad Alimentaria con la información del
origen y destino de los animales a movilizar así como la función
zootécnica a la cual se destinarán.

•• El horario de recepoón es de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.
•• la solicitúd puede ser presentada de manera personat]>or el usuario,

enviada por Fax al teléfono (993) 316 06 73 o por correo electrónico a
la dirección: dirsanidadtal>@hotmail.com

•• El tiempo de respuesta es de 2 horas.

Fecha de Autorizacl Hoja

1 de I
ad de Control de la

23 Hov 2012
Direccl6n de ea: Dirección de ·Sanldad Unidad de Responsable:
e lnocu'.dad A1l1nentarla. Movilización.

Nombre del Procecltmlento: SolicItud de introducción de ~ al Estado de Taba>co.

Responsable ¡;J Descripción de Actlvkfa4 I =~o

.1

Area de recepción I Recepclona solicitud y _a SolicItud
para la elaboración de la
respue.ta.

Unidad de Control de la MovIlización 2 Reclbto solicitud, la revl" y Oficio
analiza para derermlnar los
~Ito> a cumplir de
acuerdo al origen, elabora
Oficio de re>¡>Ue.tay envla.

Area de receec Ión 3 Recibe oficio de respuesta, Oficio
revi.. que e.té correcto y
pa>a a firma.

Dirección de sanidad e Inocuidad 4 Firma ofldo y envía OfIcio
Alimentaria

Área de recepción 5 Recibe oficio, registra, Oficio
archiva copla y entrep
original a' ""Ieltante.

Termina procedtmlento

,..
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Hoja

23 Nov 2012 1 de 1
Dirección de ea: Dirección de Sankfad Unfdad de Responsable: Unidad de Control de la
e Inocuidad AUmentarla. Movlllzac1ón.
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Introducción de bovinos al Estado de Tabasco.

Área de Recepción Unidad de Control de la
Movilización

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección de SanIdad e Inocuidad Alimentarla.

Procedimiento:

Vigilancia en sanidad Vegetal.

Objetlvo:

Direccl~n de Sanidad e
inocuidad Alimentaria

/

. /
Mantener ta vigilancia en Sanidad Vegetal que contribuya al mantenimiento de
los estatus sanItarios a través de acciones de prevención, control y
erradicación de ptagas y enfennedades.

Normas de Operación:

.» Los productores deben enviar una solicitud indicando la acción en la
cual requieren el servicio.

» Es obligatoria la participación del productor en el proceso.
» Es un servicio gratulto.

Dirección de Are-a: OírecckJn de Sanidad
e Inocuidad Alimentaria.

Fecha dé Autonzación I Hoja

23 I Hov 2012 .1 de 1
Unidad de Responsable: Unidad ce Sanidad Vegetal
e Inocuidad.

Hombre del Procedimiento: Visllancia en Sanidad Vf'getal.

Responsable ~16n dé Actividad
forma o

Documento

Oepartamento de Campañas
, Fitosanitarias

1 Revisa ctJltivos para Y'trifk.a.r
las. condK:ioMs y determinar
,1 exísten signos de arectación
por alguna plaga.
SI existe afectación. se toma Reporte de campo.
muestra para su dia¡;OOstko Hoja toma. de
en Laboratorio y se aptkan muestra y abre
medidas sanitarias para su expediente.
control.
SI no extsten slntomac, se Informe de la visita.
registra la visita.

2 Recepclona la muestra, Hoja de resultados.
realiza el dlagnóstko. emite
hoja de resultados y notirka a
ia Unidad de Sanidad Vegetal
e Inocuidad. I

3 Determina las medidas Oficio
sanitarias a aplicar para el
control de la plaga y dispone
SU aplbclón

4 Aplica las medidas sanitarias Informe de
requeridas para el control de acttvldades.
'11. plas:a e informa a la
Unidad.

5 SupeíVi:oa la apttcacjón de las Informe
medidas sanitarias y remite
Informe a la Dirección de
Sanidad e Inocuidad
Atiment.i3.ria.

laboratorio de Referencia en
sanidad Vegetal

Unidad de Sanidad Veg",ai e
Inocuidad

Departamento de Campañas
Fitosanltartas

Unl1ad de Sanidad Vegetal e
Inocuidad

Dirección de sanidad e Inocuidad
Alimentarla

6 Verirka el ccmpllmlento de Oficio
las medidas sanitarias y
notifica a la Oelega.:ión de te
Sagarpa.

Termina procedimiento.

~ Autorización Hoja

Direcclon de ea: Dirección de Sanidad
e Inocuidad Alimentarla.

Nombre del Procedimiento: Vigilancia en Sanidad Vegetal.

llep~de
Campallu

fltosanttarf.s

Direcci6n de. Sanidad
e InoaJidad
Alimentarta

,



8 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 29

DESARROLLODELPROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
D.irecciónde Sanidad e Inocuidad Alimentaria.

Procedimiento:

Vigilancia epl~emiológica de la rabia paralitica bovina.

Objetivo:

Mantener la vigilancia epidemiológica de la rabia paralitica bovina para evitar
brotes de la enfermedad que afecten la producción pecuaria, mediante
acciones de prevención: control del vector y caPacitación a los productores.

Nprmas de Operacl6n:

" Los productores deben enviar una solicitud indicando la acción en la
cual requieren el servicio.

l> é's Obligatoria la participación del productor en el proceso.
" Es.obligatorio asistir al Centro de salud a vacunarse cuando estuvo en

contacto con un animal positivO a Rabia Paralitica BovIna.-
" Es un servido gratuito.

Fechá •• Autorlnclón I
21 _12012

Hoja

l de I
Dlrecelon •• Areo: Dirección de Sanl<!ad
e 'Inocuidad AlImenla~.
Hombre del procedimiento: Vlgllanch eptdemlol6¡lca de la rabia paralitica bovina.

Unidad de Responsable: Unidad de Salud Animal.

Responsable Act.
Ho.

Forma. o
DocumentoDescripcl6n de ActMdad

Unl\:ladde Salud Animal Solicitud del
produclor u hoja de
diagnóstico con
resultado positivo
del Laboratorio de
Patología Ar:tmal.

Envia brl¡ada m~dlca para Expediente con
realizar la Investlgacilín focal reporte de vislla de
y peritocal a tln de establecer c&npo.
•.•.•cI1agllÓStlcosltuaclonal.
SI Ili encuentra un animal Con
slntoma!Olotla su¡esUva a Ho)a de toma y
Rabia ParalItico BovIna (RPB) envío de meestras.
51 dan lIS instrucciones paro
la tomo de muestra y SUenvío
al laboratorio al morir el
bovino.
En ausencia de animales con
slntomatolo¡la de RPB. se
reviso el hato paro detectar la I
presencia de animal., con
mordeduras de murclélagó
hemat6talO (vector de la
RPB) y en su caso aplkar
tratamfento y programar
operativo de captura para
control del vector y
capacitación para promover la
prevención • través del uso
de la vacuna.

Recepclona solicitud d. algun
productor o reporte de •.•.•
caso del Laboratorio de
Patologla anlm.l.

Oepartamento de Campañas
Zoosenltartas en especies mayores

Laboratorio Recepctcna la moestra, HoJ. de resultado s.
realiza el dlagn6stlco, emite
$U hola de resultados y l.
entrega .1 productor
solicitante. Hotltlca a la
Unidad de Salud Animal.
Realiza operativo de captura Reporte de
del vector e Imparte la resultado. y clerra
capacltad6n. expediente

Departamento de Campañas
Zoosanlta~s en especie. mayore.

Unidad de Salud Animal Recibe ••••forme de resultados Reporte mensual de
y expediente; sube ,e$Ultados la Vigilancia
al formalo del reporte Cpldemlológica.
mensual de vigilancia
epldemlol6¡lca y lo envia a la
Dirección de SanlCad e
Inocuidad Alimentarla.

~ Descripcl6n •• Actividad forma o
Documento

Dirección de Sanidad e inocuidad
AlImental1a •

6 Recibe Y revisa el. reporte
mensual, si no .encuentra
observaciones lo envía a la
Delegación Estatal de la
Sagarpa, en caso de tener
observaciones $!' regresa a la
Unidad de Salud. AnImal para
su atención y reeñvio.

lIeporte mensual de
la Vigilancia
epidemIológica.

Termina procedimiento

Fecha de Autori:z.acl6n Hoja

23 HoY 2012 de 1

Unidad de Responsable: UnIdad de Salud Animal.Dlrecelon de ea: Dirección de Sanidad
e Inocuidad Alimentarla.

Hombre del Procedimiento: VIgilanciaepldemlol6¡lca de ta rabia paralitica bovina.

lJepaltatnento de
Unidad de Salud .Animal CampW'.aI ZooIanltlNl •• en

E••••••. Moyo..••
Labora_de

PlloIoglaAnlmol

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
RURAL

DIRECCIDN DE DESARROLLO,..
RURAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIEHTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Dirección de Desarrollo Rurnl

Procedimiento:

Operación del programa de apoyo a la inversión en equipamiento e
infraestructura para el desarrolle rural
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Objetivo:

Contribuir al incremento de los bienes de capital estratégicos de la población
rural y pesquera, a través del apoyo subsidiario a la Inversión en localidades y
unld'ldes productivas rurales, para la realización de actividades de producción
privada, sanidad e Inocuidad, procesos de agregación de valor y acceso a los
mercados, asl como ~ctividades productivas del sector rural en su conjunto

Normas de Operación:

» El proceso se Inlela a partir de la publicac'ión de las convocatorias para
acceder a los apoyos de los programas de la SAGARPA-SEDAFOP,hasta
el finiquito del programa. Dentro del proceso, la Dirección de
Desarrollo realiza actividades como calificar y dictaminar solicitudes,
capturar en el SURI, supervisar y dar seguimiento al proyecto hasta la
solicitud de liberación de recursos y el pago finiquito del apoyo.

Fecha de .\.utorizaci6n

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Direcciónde Cesorrollo Rural

Dlreccl6n de Áre. ..
Dlrocclón de De•• rrol1o Rur.1

Hombre del l'roCed!mlento
Oper.clón del proV ••••• de apoyo. l. Invenlón en equlp.mlento e Infraestructur. par. el
desarrollo rurilt

Responsable
Act.
Ha. Descripción de Actlv1da<: forma o

Documento

SEDAfOP 1 Publica tu Convocatorias -en la pietna Convocatoria
~b de la SEDAfOP-y dlrunde su
contenido en comunicados de prensa, radio
y televlslón, invitando a los Interesados en
recibir apoyos, a cumplir con la mecánica
operativa y \os requisitos que se establecen
para. ser susceptibles de recibir los
beneficio. del proerama.

Productor 2 Elabora la solicitud de apoyo. que puede Ir SoUcltud de apoyo
soportada por un escrito Ubre, planos del. proyecto además de toda la >locumentaclón
establecida en 'as Re¡las de. Operación del
Pro¡rama.

Deleeaclón Reslana' 3 Recibe y revt.. la solicitud del Productor, Solicitud de apoyo
(Ventanilla, Junto can la documentación anexa, y y documentos

determina sI los docw:¡entos C\JlTIplen o no, anexos
con los requisItos establecidos en el
proerama de apoyo.
Slla solicitud presentada cumpl•• j
documentalmente con los requisitos /establecidos es enviada a la Dirección
responsable del componen~ que
con-esponda, para que la clasifique y la
asigne a la Dirección operativa que
atenderá dicha solicitud.

SIno cumple, la solicItud y documentos
a~xos son regresados al Productor para su
reetaboraclón

Dirección .. Clasifica tu solldtud.:s de apoyo que Relación,
responsable del cumplen documentalmente 'J las turna a la Sollcltude. y
componente que Dirección operativa correspendlente, la documentación del
corresponda cual dará la atención pro<:eden~. componente.

Dirección de 5 Revisa las solicitudes ""rlflcando que la Solicitud de apoyo
Desarrollo Rural Información esté completa y le aslena una y documentación

calificación al proyecto revlsado sC!lúnlos completa
criterios que las Reglasde Operación
establecen.

SIla documentación está completa procede Oficio de solicitud
a solicitilr la supervisión del proyecto en de supervisión en
campo, campo

SI no está completa se regresan solicitud y
documentadón a la Delegación Regional
para su devolución al sollcltJnte.

Responsable AHcot.J f'o_r_m_a_o__ ~. Descripción de Actividad DOCumento

Delegadón Regional 6 Recibe la solicitud y la documentación con Solicitud de apoyo
(Ventanilla) información incompleta y entrega al y documentación

Productor para Que la reelabore y reinicie con informac Ión
el procedimiento Incompleta

Delegación Regional 7 Recibe la solicitud de supervisk)n del Oficio de solicitud
proyecto en compo -con copl~ del de supervístón de
expediente del proyec~ y proc~de a campo y copla det
constatar en lo visita, que los datos de ta expediente del
solicitud y de la dOC\lmentaclónsean proyecto.
(idedignos y que el proyecto es viable de
llevarse a cabo.
Concluida la visita al lugar del proyecto se Cédula dé
levanta una Cédula de Supervisión de Supervisión de
Campo por parte del personal de la Campo.
Delegaciónque realizó la inspección y se
envia a la Direcciónde Desarrollo Rural
para su a",llsls y dlct.am!nación.

Dlreccfón de ·t Se revisan los resultados obtenidos en la Cédula de
Desarrollo Rural adula de Supervisiónde Campo y se Supervisión de

compara con lo que ordenan las Reglas de Campo.
Operación vigentes para determinar si el
proyecto es viable de ttevarse a cabo.
·Si es viable, se dictamina como positivo y Hoja de
se determina el monto del apoyo que se le dictamfnac1ón
otor¡ará.
Si no <sviable, se elabora la relación de Relación de
solicitudes NOpositivas y se envia a la Solicitudes NO
Deleeaclón Reelonal correspondiente, para positivas
su publicación en V~ntani\la

Delegación Regional 9 Recibe la RelacIónde Solicitudes NO Relación de
positivas y procede a publicarla en Scllcttedes NO
Ventanilla. posltfvas;

DIrección de lO' Definidoslos montos del apoyo a otorear a Oficio de solicitud
Desarrollo Rural cada solicitud dictaminada positiva, de publicación en

solicita a la Direcciónde Proeramas pielna web
Federales publkar en la página Web de la P.claclón deSEDAfCP,la lista de productores productores
beneficiados. beneficiados y

montos autorizados

Oi~clón de 11 Recibe solicitud y publica en la página Web Relación de
Programas de la SEDAfOP,la lista de productores productores
Federales ~nefic:lado$ y el monto de tos apoyos beoeüc lados y

autortzados. montos autorizados

Otrecdón de 12 Pubtlcada la lista de productores Cnclo de
Oe-sarrollo Rur&l beneficiados. elabora los Orlclos de Notificación

Notlflcactón poslttval'que serán entregados Positiva
por la Delesaclón Reelonal que
corresponda, a lo. productores
beneficiados.

Delegación Regional 13 Recibe el Oficiode Notificación positiva y Orlclode
procede. entresarlo al Productor Hottflcaclán
benerlclado. Positiva

\
\

Productor 14 El Productor recibe <1Oficio de Acuse de recibo del
Notlrlcaclón po,ltlva que especifica que oficio de
fue elelldo en el proceso de sele<ciqn para noU:kación
recibir apoyo. conoce los montos posfthra.
automados, ent~a a l. Délegaclón Carta d.ReJlonaI el acuse de recibo y la carta de aceptación del
aceptación y procede a ejecutar el beneficio o carta
proyectO. de desistimiento
Encaso de no aceptar el beneficio le
entrega una Corta <leDesistimiento del
apoyo.

Oelegación Reglünal 15 Recibe ta respuesta de aceptación o de Acuse de recibo del
oeststimíentc del apoyo, según sea el caso, onclo de
y las envla a la Dirección de Desarrollo notlñcacjón
Rural. positiva.

Carta de
Aceptación del
benertclo OCarta
de Desistimiento

Dirección de. 16 Recibe el Acuse de recibo del orlclo d. Acuse de recibo del

Desarrollo Rural Notificación del Apoyo, la Carta de 1:>Í\>1ode
Aceptación del beneficio o, según sea el Notificación
caso, l. Carta de Desistimiento del apcyc y Positiva.
analiza la doc?mentadón. Carta de
Síel .poyo no fue aceptado por el Aceptaclón del
beneñctarío, la Direcclón procede a beneftclo o Catta
reasignarlo a otn solicitud positiva de Desistimiento
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Descripción de Actlvld.>d forma o
Documento

productor 17 firmado el acuse de recibo y entregada la
Carta de Aceptación, el Productor procede
a ejecutar el proyecto avisando de su
conclusión a la Delegación Regional a la
que hace llegar el Aviso de Terminaci6n
mas las copias de las facturas por servkíos
de construccíón y/o compra de materiales
y equipos, y toda docurnentecjón
comprobatoria.

Aviso de
terminación de
obra.

Coplas de Facturas
por servicios de
construcción y/o
compra de
materiales y
equipos.

Delegación Regional 18 Recibe el Aviso de Tenninaclón de Obra y Aviso de
toda documentación comprobatoria de la Terminación de
ejecución del proyecto y la canaltza a la Obra.
Dirección de Desarrollo Rural para su Documentación
validación. comprooatorta

Dirección de 19 Recibe la notificación de terminación de Acuse de recibo del

Desarrollo Rural los traba,)os junto con la documentación of1c1o de
comprobatoria y procede a revisarla para notificación
determinar 51es válida. positiva.

Sí la documentación comprobatoria NO Carta de
cumple con La normativkfad o NO aceptación del
corresponde con el apoyo autorizado, se beneficio o carta
regresa al productor para su correcctón. de desistimiento

si la documentae:ión comprobatoria
CUMPLE, notifica a ~ Delegación Regional
para Que programe e/levantamiento del
Acta de Entrega-Recepctón

Delegación Regional 20 Cuando la documentación comprobatoria .Acta de Entrega-
de la ejecución del Proyecto es válida, se Recepción
procede a programar y levantar el Acta de
Entrega·Recepdón

Dirección de 21 Asiste al acto de entrega' recepción del Acta de Entrege-

peserroüc Rural proyecto en la. fecha y hora programada. Recepción
Para este acto se Invita a un representante
de la Contrataría del gobierno del estado.

Dirección de 22 Concluido el levantamiento del Acta de Acta de Entrega-
Desarrollo Rural Entrega-Recepción e Int~rada plenamente Recepción

la documentación comprobatoria, procede
a capturar, en SURI, los datoe; obtenidos.

Dírecclón de 23 Solicita a la ComlslÓCl Técnica Operativa, SoliCItud de
Desarrollo Rural del componente que corresponda, tramitar Ubera.clón de

ante el FOFAE \a ttberaclón de recursos recursos
para efectuar los palOS correspondientes al
proyecto terminado.

Comisión 'técnke 24 Solicita al FOFAE autorización para la Acta de Acuerdos
Operativa liberación de recursos que permitan de la Comisión

efectuar los pagos correspondientes al Técnka Operativa
proyecto terminado del componente

fOfAE Autoriza la líberacjón de recursos para Acuerdo de
efectuar los palOS correspondientes al autorización para
Productor o al Proveedor del proyecto. la liberación de
según corresponda. recursos

Dirección de 2S Ya con el acuerdo de automación para la Oficio de solkltud
Desarrollo RUr21 liberación de recursos del FOfAE, solicita a para Instrucción de

\a Dirección de Programas federales la pago
Instrucdón de pago.

Dirección de 1. 26 Recibe el Oficio de Solicitud para Oficio de Solkltu/
Programas Instrucción de Pago y procede a Instruir al para Instrucción de
Federales banco para que deposite tos recursos a las Pago

cuentas bancarias correspondientes.

Institución bancaria 27 Attende instrucción de pago y procede a Instrucción de Pago
depositar los rec ursas en la cuenta
correspondiente

Productor 28 Recibe en su cuenta bancaria el depósito
en efectivo de los apoyos autorizados y
erogados en el proyecto que fueron
debidamente comprobados.

Dirección de 29 Finiquita proyecto e Integra cifras finale.
Desarrollo Rural para Cuenta p~blica

Termina procedímiento

Fecha de Autorización Hoja

23 Nov 2012
Unld.>d de Responsable
Dirección De Desarrollo Rural

de

Dirección de Área
Dirección De Desarrollo Rural

Hombre del Procedimiento

Operación del projrama de apoyo a la Inversión en eqülpamlento e infraestructura para el
desarrollo rural

SE[)AfoP OELEGACICIH
REGOONAl-

t:HRfcctON
RESPONSABLE DEL.

COOlI'a'fNT'

OIRECCKlNOE:
OESARAa..LORURAlPFlOOUCTOR

Fec ha de Autorización f Hoja

23 1 Nov I 2012 2 I de I 5
Dirección de Área Unidad de Responsable
Dirección De Desarrollo Rural Dirección De Desarrollo Rural

Hombre del Proc ••cllmlento

Operación de.l programa de apoyo a..la· inversión en equipamiento e Infraestructura para el
desarrollo rural

OIRECCION DE
PROGRAMAS
FEDERALES

OELEGActON REGIONAL
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fecha de ~utortud~n I Hoja

23 I Nov I 2012 3 ~ de I 5

DIrección de Área . Unidad de Responsable
Dirección De Desarrollo Rural Dlrecdón De Desarrollo Rural

Hombre del Procedimiento

Operacfón 'del programa de apoyo a la Inversión en equipamiento e Infraestructura para el
desarrollo rural

. fKha de Autorización I Hoja

23 I Nov I 2012 4 I de I ·5
Dirección de Área Unidad de Resporuable
DirecciónDe Desarrollo Rural DirecciónDe Desarrollo Rural
Hombre del Procedlralento

Operadón del progranaa de apoyo a la inversión en equipamiento e Infraestructura para el
desarrollo rural

CCMISlON T~CNICA DEL
COMPONENTE

DIRECCION DE
PROGRAMAS
FEDERALES

FOFAE

"F"'eC:C·ha=--dJe""AC-:u:CtoC:rt;:z::-ac"'I::-6n::-r¡---·-HOj.-----

,,'_'wu "'~U~
Unidad de Responsable
Dirección De DesarroHo Rural

Operactón del programa de apoyo a la inversión en equipamiento e Infraestructura pera el
desarrollo rural

Dirección de Área
Dirección De Desarrollo Rural

Hombre det Procedimlent o

INSTITUCiÓN
BANCARIA

DIRECCiÓN DE
DESARROLLO RURAl.PRODUCTOR

DIRECCION DE AGRONEGOCIOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección De ÁgrDnegoclos

. Procedimiento: Fomento a proyectos que generen valor a la producción
aqropecuaría.

Objetivo:

Diseñar e Implementar estrategias para el desarrollo de la agrolndustrla a fin
de obtener productos con valor agregado que satisfagan los requerimientos
del mercado .

.
H,ormas de Operación:

> Dentro del Programa Operativo Anual, se apoyará con recursos para el
concepto de maqulnarla y equipo para valor agregado, de acuerdo a los
lineamientos de operación vigentes del Programa y con base a la
dlsponlbllldad de recursos.

> Dentro de los Programas concurrentes, se apoyará con recursos para los
conceptos de Infraestructura, maquinaria y equipo, de acuerdo a las
Reglas de Operación vigentes del Programa y de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.
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f;Ch. de Autoriz.et6i1r-
2J JJk!.J. 1012 =t 1 de )

Ol(ecelbndClrea: 61recaonde--~- --
:ro~gOC~S _ _ _ __ _ Uni~~ de Responsable: D~cciOn de Agronegocios

Nombre del Proc edirniento: Fomento a proyectos que generen valor a la producción
agropecuona.

_____ R_e__S_p?_n_s_._bl_e l~.cr1pclón de Actividad

Documento.
Dlri!cción de Agronegcx;:los

üírección de Agronegoctos

Unidad de Desarrol-lo
Agroindustria~

Solicitantes (Personas físicas o
morales!

Unidad de Desarrollo
Ag(oindustrlal

Direcdón de Agronegocios

Unidad de Desarrollo
Agroíndustrtal

SOlicitantes (Benefí<:iarios)

Uniddd de Desarrollo
A~;~·-';nlimtrial' ,

Recepciona la solicitud de
apoyo de tos Solicitantes. y~
sea de manera directa O iI
través de la Secretaria
Particular de la SEDAFOP.

Re~lslra la solicitud 'ila lurna
a la Unidad de Desarrollo
Agrolndustr1al. .

Registra, revisa, analiza y
valida la Solicitud para
determinar la pertinencia de
apoyo a través de los
programas que se encuentran
vtgentes en el área. ya sea de
aquellos que cuentan con
recursos de origen estatal o
federal.

SI procede. contacta a los
Solicitantes, r.ottücéndotes
los documentos que deberán
presentar para cumplir con
los requisitos o criterios de
elegibilidad para acceder a
los Programas.

S1 no procede, contacta, a las
solicitantes y s~. les informa

Presentan en la Unidad de
Desarrollo Agrolndustrial los

4 documentos que forman parte
de la solicitud.

Revisa la documentación de
acuerdo a las Reglas de
Operación o Lineamientos de

5 los Programas, y las tuma a la
Dirección de Agronegoc los
para dictamen.

6 Dictamina la solicitud.

\1 no procede, se nottñca el
dictamen al Solicitante.

SI procede con recursos
federales. SE." envtan al Comité·
Técnico del FOFAE para su
autorizadón y publicación.
f' ar a el caso de los recursos
estatales. se envían a la
Unidad de Desarrollo
Agroindustrlal para su
segutrnlento. Notifica a los
Benefkiarios del dictamen
positivo de su sotkítud.

Da seguimiento a las
solkttudes e Informa a los
Beneficiarios acerca de tos
documentos que deben

1 presentar para la ejecución
de los conceptos autortzados,
así como la liberación '1 pago
del recurso.

I
lconettJYen con lo'i conceptos

de apoyo autorizados y
soticttan de forma escrita,
accrnpañaéc de la
documentación soporte, el

I
pago de los apoyos
cutortz ados pera el caso de
los programas en
coucurrencia, y para el case

i recursos ertet ates presentan
¡lo} documentación reqo.nda
\ para su pago

t Reattra los trámites polla la
1 liberación del recurso. el pago

9 '1 a. tos. Beneficiarios y el cíerre
finiquito Je~ proyecto.

I
_1T~f~~~ro:~!dimiento

Hoja

forma o
Documento

Documentos

Documentos

Via Telefónka,
oficio o erneíl

Vía Telefónica,
oficio o ernatt

Documentos I
Orieto

Docume¡'t':::~ /
oricio

Vía Telef6nio, !
oficio, t'n,~;: o

publlcaCíi\n

DOClJ:'nN:tos.ly: ..

G~lo', "

Documentos I
Oficio

Documentos I
.Oficio

Documentos I
Oficio

Fecha de Autot1za<l6n

23 Nov 2012

Unidad de Responsable: Dlrecclóll de Agronegoclo.

de
Dirección
Agronegoclos

Hoja

Hombre del Proc.dlmtento: Fomento a proyectos que aeneren veter a la producción
agropecuar1a.

DI,..,octón de A.gl'OneQocl~ Ufllded d. 0 •••• '10110
AgttHndu.trfel

Sofld~ •• (p••.•on••
rtol_ e motaI•••) I

~."óU.rlo.

i
I

I

1___ J

Cond~ ~ loa "_",,pi" .,.
apct'rO ~4oa Y ...-ldCw> dc
'_a •••••• ...,.....,..,."" •. la
~16n --,-c, e4 p•.•••o-
\oa ••••••• _~p-no ••. ,,__w. ....•........ ~ ... y
_ el c_ ..-..- "t&UtlCOO
p.-...aM •• dot<"",...cc" •••....•....• ......

"DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

IIbHC>J\P ADMINISTRATIVA:
Dírección De AgronegCX;los

0·· •• -: ••

"', ~ ;",-j!:,,, ""tu; Fortaíecírniento . .a las cadenas 'productivas (Sistemas
r; ;)c<,·:tCj.

Diseñar " 'mrlenl<!;'.tar'est~at:"gi~s, para~Mejorar el desempeño de los Comités
Ststemox ~:iX;u,';;t.&:;~t~t$Je~~:,'~?lr9:··rr~Cd,r*srnO$de planead6n, comunicación
y concentrsc.on: ~r,íJ;;?nlinté"énlr~',(;,s,á.(tdre.seconómicos y que participen en
la instrum€nt2c1~¡¡4ie'pvtitli:a~, píanl's,yprcgramas de desarroUo rural.

Normas de Operación: .

}> Dentro d·)! P'Ü'i,,,ma de D€Sárrú(lo de Capacidades, Innovación
Tecnol¿gll>1 '! ~~tensionísmo Rural, componente; Apoyo para la
integración de proyectos, se apoyará con recursos para los conceptos
de Profesionalizaclón (pago por servicios profesionatesque requiera el
comité sistema producto) y Comunicacíón K"to, destinados a bienes y
servicios para la realización de congresos, foros, cenvencíones,
asambleas, simposio, mesas de trabajo y talleres) o los conceptos que
apliquen de acuerdo a lo establecido en las Reglas de Operación
vigentes, y que cuenten con suficiencia presupuestal.
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------.-----------------------------------------
Dirección de rea:
Agronegodos

clón de

Nombro dol Procedimiento: Fortalecimiento a las cadenas productivas (Sistemas Producto).

Responsable

Dlrecclón de Alronesoclos

Dirección de Asronesoclos

Unidad de Delarrollo
Avalndultrlal

Sollcltantes (Penenas tlslcas. o
morales)

Unidad do Desarrollo
Agrolndustrlal

Dlrecclón de AlraneSoclos

Unidad de Desarrollo
Asr~lndustrlal

Unidad ele DoPrrollo
Agrolnduartal

Fecha de Autortzaclón

23 Hov 2012

Unidad do Resporuable: Dirección de Agronegoclos

de

Act.
No.

Descripclón de Actividad

Recepelona la solicltud do
apoyo de los Solicitantes. ya
sea de manera directa o a
través de la Secretaria
Particular de la SEDAFOP.

2

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

Registra. revisa. analtu y
valida la solicitud para
detennmar la pertinencia de
apoyo a través do los
programas que se encuentran
vigentes en el área que
cuentan con recurso, en
concurrencia.

Hoja

forma o
Documento

formato Ubre
(Sollcltantes) u

otleJo (Secretaria
Particular)

Documentos

Documentos

S\ procede. contacta a los
Solicitantes. notificándoles
los documentos que deberán
presentar para cumpUr con
los requisitos O criterios de
elegibilidad para acceder a
tos Programas.

SI no procede, contacta a los ViaTelefónica.
solicitantes y se les Informa. oficios o e-man

Presentan en ta Unidad de
Desarrollo Agrolndustrial los

04 documentos que forman parte
de la solicitud.

Revtsa la documentación de
acuerdo a las Reglas do
Operación o Lineamientos de

5 los Programasy las turna a la
DIrección de Agronegoclos
para dtcternen,

Dictamina la solicitud.
6

SI procede, se envi.n a las
comisiones técnicas
correspondientes quienes
validan y acuerdan enviar al
Comité Técnico del FOFAE
para su autorización y
publicación.
SI no procede. se notifica del
dictamen al Solicitante.

Via Tetetónka,
oliclos o e-mal~ .

Documentos

Documentos

Documentos/Oficios

Documento~/Oficios

VíaTelefónkal
oficios

Da segulmlerlto a las
solicitudes e Informa • los
Beneficiarlos acerca de los
documentos que deben

7 presentar para la ejecución Documentos/Oficios
de los conceptos autorizados. "./
asl como la liberación y pago
del recurso.

Realiza los trámites para la
liberación del recurso, el pago
a los Beneficiarios y el cierre

• finiquito del proyecto, ante la Documentos
Dirección de "'oIramas
Federales

Termina Procedtmle'lto

Dirección de Area: Dirección de
Agronegoclos Unidad de Responsable: Dirección de Agronegocios

Hombre del Procedímtento: Fortalecirníento a la') cadenas productivas (Sistemas Producto).

DlrecdÓf1 de Agronegoaos Unidad de Desarrollo
Agroíndustrial

Solidlantes (personas
flslcas o morales) I

Beneñcrertos

CD G ";.~•.)
®

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección De Agronegocios

Procedimiento:
Atención de solicitudes de apoyo de información comercial.

Objetivo:
Brindar información comercial de soporte a productores agropecuarios que les
permita optimizar la comercializacióo de sus productos.

Normas de Oper ación:
• El horario de recepción de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 14:00 horas.

• Sólo se recibirán las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

fecha de Autorizactón Ho a
de

Dirección de ree: Dirección de Agronegoc:fos

Responsable

Dirección de Agronego<~ la solicitud de apoyo"-- I . I ;;';;rte del usuarfo.
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". Responsable

. Dirección de Agronegoclos

Dirección de Agronegoclos

Ur.ldadde Fomento a la
Comercialización

Usuario

~ - - - " 'E-FormiO-
--__t. No. ~scripclón de Actlvulad ~ Documento

Consulta con la Unidad de
Fomento a la
Comercialización 51existe la
posl'>Uldad de otorgar el
apoyo.

A. Si procede. Pasa a la
actividad l.

B. No procede. Fin del
procedimiento.

Autoriza la solicitud y la
canaliza a la Unidad de
Fomento a la
Comercialización.

Recibe la solicitud y ptde al
usuario que llene la ficha de
roücttud de Información.

Llena la ficha de solicitud de ficha de sollcltu<l
In(onnactón. de Información

Unidad de Fomento a la
Comercialización

Reporte

Unidad de rcmento a la
Comercialización

-~6 _ R~aliza _ las gestion~s
necesarias para obtener l.
información y la trabaJa
para .~rar un reporte. la
Información deberá estar
lista en un lapso máximo de
8 dias hábiles.

Entr•• a el reporte con la
información requerida.

A. Sí satisface las
necesidades.
termina el
procedimiento.

B. No sati,face las
necesidades. Pasa .,
la actividad 6 para
su nueva gestión.

Tennl~ procedimiento

Reporte

'-fecha de Autorizaclón Ha'a
Z3 Nov 2012 1 de

Unidad Responsable: Dlrealón de
A rone Jos

NOMBREDEl PROCEDIMIENTO:Atencion de solicitudes de a de Inform
Responsable DescripcIón de Actlvtdad

.

comercial.
Forma o

Documento

Unidad de Fomenlo 8 la
Comerc/aIIudón --

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:
Di,recciónDe Agronegocios

Procedimiento: Atención de solicitudes de apoyo para la aslstenda a eventos
de promoción comercial.

Objetivo:
Brindar apoyo económico a productores de los sectores aaro¡¡ecuarios,
forestales, pesquero, acuícola y agrolndustrial, para que estén en
posibilidades de asistir a eventos de promoción comercial y tenean mejores
oportunidades de negocio.

Normas de Operación:
• El horario de recepción de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 14:00 horas.

• Sólo se recibirán las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.



36 PERiÓDICO OFICIAL ·8 DE DICIEMBRE DE 2012

Ho.

Descripción ~ Aetlvl~d Forma o '
Documento

Dll'l!Cclón d. A¡¡f1M\Oaoclo. 1 Reclbf la tarta sollcltud de Carta solicitud de
apoyo por parte . del apoyo
productor.

Dltetclc\n de Á/lronelocló' 2 Consulta con la Unidad d.
~óMI.ntCl a la
COIflei'<:lalluc:lón .1 exl.t.
suficiencia presupuesta!.

c. Hay suficiencia
presupuestal. Pasa a
la actividad 3.

D. No hay suficiencia-
presupuestat. Fin del
procedimiento

Dirección de Agronegoclos 1 Autoriza la carta y la Carta solicitud de
canattta a la Unidad de apoyo
Fomento a la
Comerclattzación.

Unidad de Fomento a la 4 Recibe la carta y cita al Carta solicitud de
Comercialización productor para explicarle el apoyo

procedimiento y
requerim\entos para ser
beneficiario.

Productor 5 Entrega la documentación Acta Constitutiva.
requerida para la Poder del
elaboración del. Acuerdo de Representante
Apoyo Financiero. Legal, Boleta de

Inscripción
Mercantil, RFC,
Credencial de- Elector y

Comprobante de
Domicilio (si es
persona moral).. RFC, Credencial ..•.

de Elector y
Comprobante de
Domicilio (si es
persona física)

Oficio!
Unidad de Fomento a la 6 Recibe la documentación y ALta Constitutiva,

Comerdaltr:aclón la envia a la Dirección de Poder del
Asuntos Juridicos para Representante ,
seucner la elaboración del Legal. Boleta de
Acuerdo de Apoyo Inscripción
Financiero. Mercantil; RFC,

Credencial de
Elector y

Comprobante de
Domicilio.

Acuerdo de Apoyo
Financiero

Unidad de Fomento a la 7 Recibe el Acuerdo de Apoyo
Comercl~UzacKm Fínanctero por duplicado y

contacta al productor para
que acuda a t1nnarto.

Re.ponsable ~crtPCI6n de Act;vldad
forma o

Documento

PrOductor Acude a la Dirección de Acuerdo de Apoyo

Agronegoc los • firmar el Ftnancíero
Acuerdo de Jopoyo
Financiero.

Oficio I
Unidad de Fomento a la Recaba firmas y envia tos Acuerdo de Apoyo

Comercialización dos ~antos del Acue-rdo de Financiero
Apoyo Financiero a l.
Dirección de Administración
para su registro y
cornpromlso presupUestal
ante l. secretaria de
Admlntstraclón y rtnan:z:al.

Acuerdo de Apoyo
Recibe topla del Acuerdo de Financiero

Unidad de Fomento a 'a 10 Apoyo financiero . con
Cornerctaltzectóo número de registro y soltctta

al productor sus documentos
para trámite de pago y
comprobación del apoyo.

Formato de Abono
Entrega los documentos para en Cuenta,

pago y comprabac Ión del Factura
Productor 11 apoyo.

Oficio I Formato
Envia a la Dirección de de Abono en
Administración, lo. cuenta, factura.

Unidad de Fomento a la 12 documentos para pago de
Comerclallzaclón apoyo al productor.

Informe de
Sottctta al productor un AWvldades y
informe final de actividades Resultados.

Unidad de Fomento a la 13 y resultados.
Cornerctenzectón

Termtna Procedimiento

Fecha de Autoriuci6n Hoia
13 Nov 2012 1 de

Dirección de rea: Dirección de Agronejocio. Unidad Responsable: Dirección de
A rone ocios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención de solicitudes de apoyo para la asistencia a eventos
de romoclóncomerci~

Responsable Act, No. Descripción .de Actividad
Forma o

Documento

unidad da Fomento a la
ComerdalizaóOn

Preductor
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección De Agronegocfos

Procedimiento: Vinculación de productores con compradores potenciales.

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

Normas de Opera~~n;
• Elllarano de recepción de solícítudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 1'\:00 horas.

• Sólo se recibirán las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

FechA de Autorlueión Ho a
2l HoY 2012 1 de
Unidad Responsable: Dirección de

. los
~OMB~EDELPROCEDlMIEHTO:Vinculaciónde rocluctores con com dores

Reoponsable Act. ti... Descripción de Actlvklad

nclales.
formA o

Documento

Direcciónde .•••_octos 1 Recibe la solicitud de apoyo
por parte del productor.

Consulta con la Unidad de
Dirección de AgronegoclQS 2 fomentD a la

ComerclallzaclOnsi existe la
posibilidad de brindar el.~.

E. SI procede. Pasa a la
aqMdad3.

F. Ho procede. Fin del
procedim"'nto.

~ la spllcltud Y la
DirecciÓnde .•••_oclos 3 can¡ttlza a la Unidad de

Fomento • la
Comerclatlzaclón.

Recibe la soIlclb!'l Y pide al
Unidadde Fomento. la 4 producID<que llene la ficna

Come<clalizaclón de lnfom)IClOncomerdaI.

LIa,... la ficha de
información comercial y la

ProducID< 5 enlrela a la Unidad de Flcnade 1/
Fomento a la lnfo",,"ctón
CoIylerclalizaclón. comercial

Unidad de Fomento a la 6 Revisa la flcha de Flcna de
ComercIalización información comercial y con información

base a esta Identifica comercial
compradores potencIales.

Unidad de Fomento. la 7 Envla Información de
Comercialización compradores poteoclales al

productor.

Productor 8 COntacta a los compradores
potenciales qu~ se le
Indicaron.

Termina procedimiento

Direcd6n ele ••••.••: Direcciónde A¡rone¡oc~s

110.
de

ele

L=it:=J
__ o-

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDA!} ADMINISTRATIVA:
Dirección De Agroriegoclos

Procedimiento:
Atención de solicitudes dé apoyo para la difusión de oferta de productos
agropecuarios.

Objetivo:
Otorgar apoyos económicos a los productores agropecuarios y pesqueros para
la difusión en medios publicitarios ,de su oferta de productó5, con el fln de
mantener y/o Incrementar el consumo de los mismos.

Normas de Operación:
• El horario de recepCIón de solicitudes de apoyo es de IUllesa viernes de

9:00 a 14:00 horas. .

• Sólo se recibirán las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
6tilblecldos en este procedimiento.

FechA eleAutorlzact6r¡
23 Hov 2D1 1

Dirocclón ele ea: Direcciónde A¡rone¡¡ocios Unidad Responsable: Dlrecc
reoe ocios

HOMBREDELPROCEDlMIEIlTO:Atención de solicitudes de apoyo para la difusión de oferta de
uctos • uanos.

Ho
de

de

Forma o
Documento

Act. No. Descrlpción ele ActIvIdad

Direcciónde A¡ronegoclos Recibe la carta solicItud de carta solicitud de
apoyo por parte del .a~
productor.

Direcciónde A¡ronegoclos 2 Consulta con la Unidad de Carta solicitud de
Fomento a la a~
Comercialización sl existe
suficiencia presupuesta!.

G. Hay suficiencia. Pasa
a la actividad 3.
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_____ Re_s_pon__ sa_b_le I:;J Descripción el!'Actlv1dad

Dirección de Agrpnegoclos

Unidadde Fomento a la
Comercialización

Productor

Unidad de Fomento a la
Comercialización

Unidad de Fomento a la
Comercialización

Productor

Unidad de Fomento a la
Comercialización

Unidad de Fomento Ji la
Comercialización

Productor

Unidad de Fomento a la
Comercialización

Unidad de FOfTlf;IItoa la
Comercialización

H. No hay suflclencla.
Fin del
procedimiento.

Autoriza la carta y
canaliza a la Unidad
Fomento a
Comercialización.

Recibe la carta y cita al
productor para explicarle el
procedimiento y
requerimientos para ser
beneficiario.

Entrega la documentactón
requerida para la
elaboración del Acuerdo de
Apoyo financiero.

6 Recibe la documentación y
la envía a la Dirección de
Asuntos Jurfdlcos. para
solicitar la elaboración del
Acuerdo de Apoyo
Flnandero.

Recibe el Acuerdo de .Apoyo
Financiero por duplicado y
contacta al prodlXtor para
que acuda Ji firmarlos,

Forma o
Documento

la
de Carta solicitud de
la apoyo

Carta solicitud de
apoyo

Acta Constitutiva,
Poder del

Representante
legal, Boleta de

Inscripdón
MercantU, RFC,
Credencial de

elector y
Comprobante de
Domicilio(si es
persona moral).
RFC,Credencial

de Elector y
Comprobante de
Domicftlo"(sles
persona ñsíca).

Oficial
Acta Constitutiva,

Poder del
Repre~tante

Legal, 8oIet~ de
Inscripción

Mercantil, RfC,
Credencfal de

elector v
Comprobante de

Domicilio.

Acuerdo de ",,"yo
Financiero

Acude a la Dirección de Acuerdo de "<>oyo
A¡¡roneloelos a firmar el financiero
Acuerdo de "<>oyo
Financiero.

Recaba firmas y envía los
dos tantos del Acuerdo de
",,"yo Financiero a la
Dirección de Admtnlstnclón,
para su re¡istro y
cumpromlso presupuesta!
ante la secretaría de
AdministriKión y Flnanzas.

10
Recibe copia el!'lAcuerdo de
Apoyo Rnanc\ero. con
número de registro y solicita
al productor sus documentos
para trámite de pago y
comprobación del apoyo.

11

Entrega los doCumentospara
pago y comprobación del
apoyo.

12

Envía a la Dirección de
Administración, los
docuníentos para pago de
a~ 11 productor.

13

Solicita al productor un
Informe de actividades y
resultados.

Termina procedlmlenlo

Oflclol
Acuerdo de ",,"yo

financiero

Acuerdo de ",,"yo
Financiero

Formato de Abono
en Cuenta,

Factura .

Oficio I Formato
de Abonoen

.cuenta. Factura

Informe de
actividades y
resultados.

rea : Dirección de Agronegocfos

Descripción de Actividad forma o
Documento

Unidad de Fomento a la
Corn.rch"lz~ PnlIuc10r

---0'

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
PARA LA PRODUCCION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADADMINISTRATIVA:

Dirección de Infraestructura para la Producción

Procedimtento;
Desarroll.o de acciones de infraestructura

Objetivo:

Atendér el rezago existente en el se.ctor agropecuario en esta materia

(Infrae~tura) a través de acelones articuladas, atendiendo la ~deinanda de

mejorar~ ampUar, .conservar y tecnificar la infraestructura. para la Prod~cción

de las diversas ramas del sector agropecuario en el Estado 'de Tabasco,

logrando con esto potenciar el nivel de producción de los productores del
campo.

Hormas de Operación:

• El proceso se Inlela desde una sollcltud de apoyo por parte del

productor a la SEDAFOP(Dirección de Infraestructura) hasta el registro

del productor en el padrón de beneficiarlos.

...•
• El proceso Incluye actividades que van desde la valoración de la

solicitud, autorización de apoyos, pasando por el' sellllmiento a

proyectos, recepción y cierre de ejercicio.

• El horario de recepción tIene un horario de Lunes A Vle"" de 09:00

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección De Agronegodos

procedimiento: Vinculación de p.roductores con compradores potenciales.

Objetivo;
Vincular a los pro4uctores agrqpecuarlos del estado de Tabasco con
compradores potenciales de manera que encuentren mejores oportunidades
de negocio.

Horm;lSc:IeOperilcj~l):
Ell)orarjo de r~epci6n de solkitudes de apoyo es de lunes a viernes de
9:00 a H:oo hqrilS.

• 5610se recibirán las solicltu!;les !;leapoyo que cumplan con los requisitos
estabtecídos en este procedimiento.

Dirección de

dores tendales.
forma o

Documttnto

Dirección de Allroneaaclos 1 Recibe la sol~itud de apoyo
por parte del productor.

Consulte con la Unidad de
Dirección de A¡¡ron~ 2 fomentp a la

CQmerclallzaclón sI existe la
poslbRidad de brindar el_.

E. Si procede. Pas~ a la
actMdad3.

f. No procede. Rn del
procedlm~to..

Au~ la solicitud y la
Dirección de AIlrone¡oClot 3 can,lIza a la Unidad de

fomento • la
Comercialización.

Recibe l. soliclt'!'l y pide al
Unidad de Fomento a la 4 pl"Oljuctor <¡tJ& llene la ficha

Comercialización de infpnn;oclÓJI comercial

Uepo la lIdla de
InformaclÓJI comercial y la

Productor 5 entreaa • la UIlidad de ficha de VFomento • la Info!JTlllc\6n
CoI!lerclallzaclón. cómerclal

Unidad de fomento a la 6 RevIsa la ficha de ficha de

ComerclaUzadón información comercial y con InformacjÓJI

base • esta Identifica comercial
compradores potenciales.

Unidad de fomento. la 7 Envfa información de
Comercialización compradores potenciales al

productor.

productor 8 Con\Xta a los compradores
potenciales que. se le
indicaron.

Termina procedimiento

Dlrecdón de ••••.••••: Dirección de AIll"Oneioclo,s

Fecha de Autoriucl6n Ha •
3 Nov 201 1 de

Unidad Responsable: Dirección de
los

tores con com radcres tendales.
form. o

Documento

Oi<ocdOndo_

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dirección De Agroóegoclos

Procedimiento:
Atenclón de solicitudes de apoyo para la difusión de oferta de productos
agropecuarios.

Objetivo:
Otorgar apoyos econ6mkos a los productores agropecuaríos y pesqueros para
la difusión en medios publicitarios de su oferta de productos, con el fin de
mantener ylo incrementar el consumo de los mismos.

Normas de Operación:
• El horario de recepción de solicitudes de apoyo es de lunes a viernes de

9:00 a 14:00 horas.

• Sólo se recibirán las solicitudes de apoyo que cumplan con los requisitos
establecidos en este procedimiento.

Dirección de ••••.••••: Dirección de Asrone¡oclos

Ha.
de

de

Act. No. Descripción de Ac:tIvIda<I Forma o
Documento

Dlre<cfón de Agronegoclos Recibe l. carta solicitud de Carte solicitud de
apoyo por parte del apoyo
productor.

Dirección de Asrone¡oclos

,..
Consulta con la Unidad de Carta solicitud de
fomento a la apoyo
Comercialización si existe
suficiencia presupuesta!.

G. Hay suficiencia. Pasa
• la actividad 3.
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OlrltCdc>n de ru:
Dirección de Infrae$tructUflI para la
Producción

focha de -'utor1uel6n

2l HoY 2012

Unido<! de 1lH~
Dirección de Inf~structuro

Hombro del Procodlmlonto
Oesarrolto de acciones de "'fra~struct_u_ra J

Responsable ~I Doscr1pe!6n de -'ctlvld>d _

Dirección de lnfraestructura
para la Producción

Dirección de InlraestnlctUra
~ra •• Producción

Dlrecc.lón de lnf~structur. )
~ra la Producción

.

Oir«c.k>n de:Infraestructura
4pa~ h. Producción

Direccl6n de In(raestnJCtu~ 5pa •.• la Producción

Dirección de InfraestNctun
6~ •.• l. Produccl6n

Olrecdón de lofBestructura 7~ró •• Producción

atreccjón de Asuntos Jurídicos 8

Dirección de Infraestructura
9para la Prodocctón

Dirección de Administración ID

D\recdón de Infraestructura
11para la Producción •

Dirección de Infraestructura
IIpara la Producción

Dlrecelón de Infraestructura
13para la Producción

Dirección de Infraestructura
14para la Producción

Direcdó" de Infraestructura
ISpara la Producción

Recibe •• .ollcltud o trlYd de 11 Escrito 1_ de=~:..~=~~t11 solicItud de ¡poyo
Procode o IV YllorIctón en base O los
prosrvrw de _ 'ii¡tIltes en ••
Dirección de InfnestJudunl por¡ ••
Producción.
51" lDllcltud de apoyo, Clolllple con lis
cOllCteristlcls de ••• _ •.••••••
competencia de 11 DIrecclóa de
lnlrantrueblrl. 0fIc10 ,echazando ••
se PIOIf>I'\> visIto técnica ~A ",licitud.
constltor •• foctlblldld de la obnl o
proyecto solicitado.
SI no compete ~ la otrecdón o ésta no
cuenta con pro¡romo piro otender to
_ sotlcltldl, se procede • dar
respuesta escrita en ese sentido.
Realiza visita en e_ se procode o
.to_ el ~pofto técnico de 11
InfonRl<lón _ se 0_ de la
Inspección.
El reporto. señil. flCtlblldld de 'o
obI1l o ptoyeetD. Hotlflco al p<oductor
El reporte .rroja :mproe_1I de \¡
obro o ptoyeeto. fin
-'bro ooq>Odlento con 11 solicitud Y
documentos ~' ~... ser Expediente de
propuesto en el ~uesto. venidero, proyectos fACtibles
SI ESflCtlble 11oln o pro'fecto
.wt.oriu lI. obr~ o proyecto

5ol1dt1 .1 beneficiario proporclon. los
requisitos' que n~blec •. el. profum.J.
pat31 Ncenl acreedor a los apoyoi.
solicita olaboroclón de documento
lesal o 1.1 Dirección d. """'to.
Jur1dicO$ por¡ el ot"'1"",lentD de los
apoyos o substdtos una vez Reunklos los

Ireaulsltos del benel1clarlo

2

Elaboro documentos y recabo la
flnno de lo. Inter.sados
Solicita I ,. Dirección ce
Admlntstración su registro
presupu.stal ante lo Secretar10 de
Admlntstroción y flnanus.
Enlre!o ••.•• copIo del documento
legO: rejlstrlclo al beneftclor1o, y.
proCeda a contratar un prestador
de servicios q~ ejecute los
trabljos cont.mptadc. en lo obro
o proyecto. Un. vez autorizado .1
~atstro presupueslil
Recibe- contrato suscrito entre
benelklor1o y .¡eculor de lo obra
o proyecto
Do se¡u\mlento o la obro o
proyecto por medio de visitas
técnk:as; de ~rarse
.sttmaclo •••• pareloles se procede
a l'elllzar los trámitn para su
P·SO·
Recibe notlflcac:l6n d. ~nnlno de
obI1l o proyecto y Yer1l1cación
técnico d. su funclonlllllento, se
procede a proSramar y a ejecutar
M coordinación con la Secr.taria
de Contraloria la recepción de la
obro o proyecto.
Recibe la estlmlclón finiquita para
el tnmlte de SU paso. Entregado
ta obnl o proyecto.
flnlllu la Int.sraclón del
expediente de la obra o prO)'eCto,
Uo'1a vez aenerada la
documenllCión

Termino procedtmlento

HoJ.

de

ro 11 Producción

forma o Documento

OfIcio de IIotificac~ I

Oficio .utoriZlClón •
los intt~sados

Solicitud de
.1IboI1lc1ón de

documento lesol poro
el oIor1lfRlento de los

."""'" o subsidio.
Oficio de soIkitud d.

Registro presupuestal del
documento lejol

Oficio de Registro

Documento legll q~
compromete a lc!s partes

o lo entrep de los ,poyos
para la realización de lo

obra o proyecto

contrato

Reportes Y solicitud de
Pago de estimaciones

j

Acta de Enlre!a
Recepción flrmado

Solicitud de paSO finiquito

Expediente

fecha de Autoriuclón HoJo

de
Dirección de ••
DI,ección de Infraestructura para la
Producción

2l Hov 2012

Unlded de Responsable
Dirección de Inf'HstRJCtura la Producción

Hombre del Procedimiento
Desarrollo de acciones de Infraestructura

-.

"1..:.;5:=--1
m~ ..rr--:--:---

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y
CAPACIT ACION ,..

DESARROLLO DEL. PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dirección de financiamiento y Capacitación
ProcedimIento: ....

Capacitar y transferir tecnología a productores y personal de •• SEDAfOP.:
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--_...----..••..-----_ ...---------------------------------------------------
Objetivo:
Capacitar al personaL de la Secretaría, así como a productores y técnicos de
los subsectores agropecuario y pesquero, a través de esquemas ,innovadores
que impacten po$klvamente en el desempeño de sus actividades,
estableciendo un vínculo entre productores e Instituciones de Educación
Superior y Centros de Investigación, con base en un esquema que facilite la
adopción de tecnología validada y la generación de nuevas lfneas de
investigación.

Hormas de Operación:
Con base en el Plan Estatal de Desarrollo, las solfcltudes recíbidaspor parte
de las delegaciones y las recibidas directamente del productor, se determina
a cuales proyectos se les brindara apoyo en capacitación. \
Se elabora un Programa Estratégico de Capacitación y Asistencia Técnica el
cual incluye todos los proyectos de capacitación y asistencia técnica que se
van a ejecutar en el ejercicio fiscal que corresponda, en este documento. se
definen montos de cada uno de-tos proyectos.
Incluye proyectos a nIVelestatal, dlv1didoen reglones ó delegaciones.

recha de Autorización Hoja

2l Nav 201 de
Dirección de Atea· _
Dirección de Financiamiento y
Ca acltaclón ..
Hombre del Procodi"'nto

Unl1ad de Responsable
Únldad d. Ca acltaclón Asistencia Técnka

Ca acitar trClnsf.rttte'C:oot ta a rsonal de la SEDAFDP.

forma o
DocumentoRes ons.able De.cri I6n de Actlvldad

Publica convocatoria para
apoyo a productores
Interesados en Aslstencla
Técnica, capacltaclón,

Sedafop 1 "'I.nlzaclón a PfOYeCtos. convocatoria
Recibe solicitudes de Sot!citud de apoyo

Ventanillas Autorizadas 2 productores. según convocatoria
Expide "sollcltud única de

apoyo· y erwia solicitud a la
DIrección de FInanciamiento y

Ventanillas Autorfnda. 3 capacitación. Anexo 4
RevIsa y turna documentadón

Dirección de flnanclamlento V a las área técnicas según
Capacltacl6n 4 apoyo solicitado Expedienllf

Revlsa, valida y dictamina el
expediente:
SI es viable se pública y
procede la ¡estl6n.
SI no es viable se dictamina

Áreas Técnicas
ne¡atlvo y se co,uldera para

S el próximo ejen:lclo. expediente
firman contrato mutuo donde
facultan ala SEDAFDPpara

íefectuar pagos, revtslones,
evaluaciones a los servicios

Psp y Productores 6 solicitados. contrato
Informa entrega avances de
sus servicios y su factura para

InformesPsp y Productores 7 ..,pago.
Dirección De Flnanclamlento V Revisa Informes y facturas

Capacitación 8 para proceder a los pa!rQs. Informes

Envla a la dirección de
programas federales, facturas
y hojas de' liberación deÍ

Dlreccló"c~.Fc'~=mlento V sistema único de re¡lstro
9 Inteqral Dara Da"". facturas

- --
Revlsa ,valida las hojas del
SURIc"'!ladas en el sIstema:
SI tiene número de acuerdo
procede.
SI no se devuelve para ..,

Dirección de Programas Federales 10 asignación. Acta de cierre
Envía a fiduciario la
Insliucclón de pago de los PSP

DIrección de Pro¡ra •.••••Federales 11 para el depósito en su cuenta. Instrucción de pago.
DIrección De financiamIento y S" elabora acta de cierre

Caoacltacl6n 12 ftnlautto Acta de cierre.
T_lna D1'ocedlmiento

Fecha de Autorizacl6n Hoja

23 Hov 2012 de
Direcctón de Área
Dirección de financiamIento y
Capacitación

Hombre del Procedimiento

Capacitar y transferir a productores y personal de la SEOAFOP

Unidad de Res ponsable
Unidad de Ca acttadón Asistencia Técnica

SEDAFOP
cAPACITACIÓN MEAS

VENTANilLAS YTECNOlOGiA T~CNICAS

PRESTAOOR DIRECCIQN DE
DE SERVIClO y PROGRAMAS
PROOUCTOR FEDERALES

~
------.

.---..--

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UHIDADADMItlISTRATIVA
Dirección de Financiamiento YCapacitación

Procedimiento:

Respaldo de garantías fiduciarias a organizaciones de productores rurales
legalmente constituidos

Objetivo:
Respaldar a las organ izaciones con garantías de fuente de alterna pago
(AGROTAB)y garantías complementarias (FOGATAB).

Hormas de Operación:
Inicia desde que el •productor hace su solicitud hasta que se reintegra
al patrlmonto del fideicomiso el monto de la garantía fiducIaria.

Dirección de Afea
Dirección de Financiamiento y
Capacitación _
Hombre del Procedimiento

Unidad de Responsable
Unidad de Fomento al Financiamiento

Respaldo de garantías fidudarias a organtzacjones de productores rurales legaln;cnte
constituido,

Responsable -----~lsolicitud
• rnrorrnectón
técnica, ñnaocer a y
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---- ]---------
;.(t.. forma o

__2~ Descripción de Actividad Documento

! Bance o Institución Fmancicr a del jurídica del productor

ISistema Financiero Mexicano
Integra Expediente

y del proyecto que

acreditado como 2 requiere

Fldetcornlsario financiamiento.. Solicitud
elaborada por el
pr~uctor

Expediente técnico,
juridtco y financiero
del proyecto

Comité Técnico del Fideicomiso 3
Solicita garantía Solícítud de reserva

de garantía
Requisitos para
solk Itar garantías

Valida viabilidad técnica

Si fue aprobado, se genera
la Instrucción de reserva la
garantia al fidUciario y.
se te envía una copia a la
'ins.titución financiera
acreditado como

Comité Técnico del Fideicomiso 4 ñdetcorntsarto

I
No se aprueba: cuando el
proyecto no demuestra ser
productivo O rentable o los
antecedentes del productor
son malos.

Instrucción de reserva

Comité Técnico del fideicomiso Reservar la garantía
de garantía y acta

5 original de aprobación
Contrato de crédito.

Elabora y firma contrato de
Ftdetcornisarto 6 crédito

Ejerce el crédito en el

Productor 7
proyecto y realiza ros pagos
de acuerdo al contrato
firmado.
Notifica al Comité del pago Estados de Cuenta

Comité 'récmcc de Fideicomiso 8 del la garantía. Contrato del crédito

, libera la garantía y
Comité Técnico de Fideicomiso reintegra el monto al Instrucción de

9 patrtmqnlo del ñdetcomtso liberación

Enviar informe de adeudo y
solicItud d~l pago de la,

Fldelcomlsario 10 g.rantla, (AGROTA8. Estados de cuenta.
fOGATA8 y fAM_l Contrato de crédito.

,
Afecta la garantía y la

Ftdetcornisartc 11 trastada al banco

Recupera la garantía, e
Contrato de crédtto,
estados de cuenta,

FI~komlsarlo 12
inicio w proceso de cobro requis'tos Juridicos y
de cartera vencida administrativo

Solícita al banco o
Institución financiera
Informes de la recuperación

Comité Técnico de Ffdekomlso 13
de la garantía, el primer
ln(orme lo solicita a los 3
meses de la notlfkaclón de
adeude y • partir de ahí se
te Informa mensualmente.

fecha d~-Autorlzación Hoja

23 Hov 2012 de
Direcdón deo fea
Dirección de financtamiento y
Ca citación
Nombre del Procedimiento

Unidad de Responsable
Unidad de fomento al financiamiento

Respaldo de garantías fiduciarias a organizaciones de productores rurales legalmente
constituidos

Productor Comlt' tecnk:o Fldelco~rio

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRA TlVA
Dirección de Financiamiento y Capacitación

Procedimiento:

Fondo de Garantfa Mutual (FOGAMU)

Objetivo:
Apoyar a los productores para acceder· a financiamientos, mediante el
otorgamiento de garantía fiduciaria con el prod.uctory el FE~~ _

Normas de operacíón:
El proceso se Inicia desde que el productor hace su sollcltud de crédito hasta
que se libera la garantía reservada al momento del pago total defcrédito.

Dependiendo de la actividad, que:

L- Sí la actividad es ganadería que esté Incluido en el barrido-de tuberculosis
bovina y brucelosis. . _
2.- Si la actividad es pesca y acuacultura, cuente con los pennlsOl necesarios.
3",-Si la actividad es agricultura que cuente' los pennlsos fitosanltaJios.

f~cha de Autorización

23 HoY 2012 d~
Dirección de rea
Dirección de financiamiento y
Ca acttadón

Hombre del Procedimiento

Unidad de Responsable
Unidad de fomento al financlamfeato ,..

fondo de Garantía Mutual

Res ensabte

Productor

Ventanilla Autorlzadas
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Res-po-n-s-ab-I-e-------~~[:"r1pclón de ActMdad I forma o Documento

fONDODEGARANTIA Captura solicitud y •• Ignar
MUTUAllSTA 3 folio.

f1RA(fldelcomlsosInstluklos Enviaa SUstrae
en relación con la agrtcultura.) ~ Verificar SUSTRAEbase de

datos de clientes morosos.
RelaciÓnde solicitudes

fONDODEGAlWffiA Ordena solicitudes
que si proceden por su

5 estado en el SUSTRAE.
Ml1TUAlISTA Base de datos ordenada y

con folio asignado

FIRA(FldelcomlsosInstltu1dos Elabora listado para entregar
listado de solicitantes,

en relación con la agrteultura.) procedentes, validados e
6 al GrupoTécnico Inclulciosen el barrido

sanitario.

Ver1f1caque el solicitante
esté Inscr1toen el padrón

7
levantado por la Direcciónde

Grupo Técnico Sanidad Agropecuaria y
aculcola

. Si es factible:
elaborar oficio de
comité y tmVtar a
f1RA·FEGA.la
autorización queda .-
asentada en el acta

Grupo Técn1co comité correspondiente Relación desotkttudes
S y se le otorga un aprobadas

RÚmero*de acuerdo.
Noes factible:

notificar a FOGAMU
cuales no son
procedentes y. rechazar
solicitud.

- Elige los proyectos
que'. sean de su
interés de acuerdo a

IlAHCO 9 sus poUtlcas de
otorprnlento de
créditos.

Se Intetra expediente
.

IlANCO 10 dependiendo el banco
Solicita a f1RA'FEGAla -.aranlla

BANCO 11 correspondiente del
crédito solicitado

Reserva la .arantia a
favor de FJRApor el Solicitud de prantla por

FOGAMU 12 10%del monto del parte dcl Comité
crédito otorgado

Oeposlta el 10%del

PRODUCTOR f3 monto autorizado en la Solicitud bancaria aprobadacuenta bancaria
corresoondlente..- ._--
Otorga el crédito de acuerdo GIlrant•• reservada

BANCO I~ a las condiciones del Ficha de depósito por el
contrato, que pueden ser en 10%del monto
1 o mis mlnlstractones autorizado
libera la ¡arantla, una vez
que el crédito ha sido
pagado.

Cambiar el.monto reservado Comprobantes de pago
ARA 15 en la subcuenta de reserva a Contrato de crédito -./

i_ la de no reserva, siendo este
un movlmlento en los
registros contables de'estas
cuentas.

Termina procedimiento

Dirección de Are •.
Direcciónde Financiamiento y
Capacitación

Hombre del Procedfmlento

8 DE DICIEMBRE DE 2012

fecha de Autor1ucl6n ; - . _. -Hoja - ..

23 Nov I 2012 h~--
Unidad de Responsable
Unidad de Fomento al Financiamiento

FONOO DE GARANTlA MUTUALISTA

Fondo de Garantia MutualJf_OG_AM_U_l .__ . _

PROOUCTOR \lEtfTANIlLA FQGAMU

DE~ARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRA nVA
Dirección de Financiamiento y Capacitación

Procedimiento:

Apoyo para la capitalización de grupos de ahorro

Objetivo:
Inculcar a los productores el hábito del ahorro, que les permita acceder
en el mediano plazo a financiamientos blandos, mediante apoyos otorgados
por el Gobierno Estatal._ ' __ .

Hormas de Operación:
Inicia desde que el productor hace su solicitud para incorporar un grupo de
ahorro hasta que se ejercen los recursos y se comprueban ante SEDAFOP. Les
pennlte acceder a apoyos en dinero que otorga el Gobierno Estatal, para
financiar proyectos agrópecuarios de actividades primarias. Para constituir un
Grupo de Ahorro, se debe contar con la participación 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 otorgarán recursos complementarios para desarrollar el proyecto de
actividades primarias. El apoyo consiste en una aportación del 50% del monto
del proyecto por parte de la SEDAFOP.

DIrección de Áre.
OtrKCfón de- Financiamiento y
Ca acltaclón

~ Hombr. eet Procedtmlento

ara la ca ItaUzadón de ru

Responsable

fecha de Autortzacl6n

23 Nov 2012
Unidad de Responsable
Unidad de Fomento y Capitalización a Grupo de
Productores

s de ahorro

Act.
No.

Descr1pclón de
Actividad forma o Documento

lineamientos para
IProductor Solicitar apoyo

Recibe solicitud para
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Responsable

Dlrec¿ión de Financiamiento y
Capacitación

Grupos de Ahorro

Dirección de FinancIamiento y
Capacitación

Grupos de Ahorro

Dirección de Asuntos Jurídkos

Grupos de Ahorro

Dirección de financiamiento y
Capacitación .

~escripel6n de Activl~d ] Forma o Documento

apücarse a un proyecto del
se, tor primario.
Cumple con su ahorro al
menos por 6 meses

Integra el expediente del
proyecto

Elabora et acuerdo con los
componentes legales
requeridos. .

Recibe el apoyo en su
cuenta de abono
Ejerce los recursos y
comprueba las inversiones
que se reeltraroq al
proyecto,
RealiZa el seguimiento al
proyecto hasta que
concluye
T~rmlna el procedimiento

'1 constltúír un grupo de
ahorro.

Solicitud de
apoyo

Carta
compromiso

Acta de
asamblea general

Formato de
abono en cuenta

Credenciales de
IFE

Comprobante de
domkillodel
representante del grupo

Proyecto
(expediente técnico

Orden de pago

Comprobante de abono
en cuenta
factura de los
proveedores de bienes y
servicios

""--;F"ec""h"'.:-de:;;:-AOCu::OtC:o;¡ri-=za::ció:¡:·;;;n:-' ¡--'---¡;H¡;;oj¡;a:----

23 Hov 12012 1 lde
Unl~d de Responsable
Unidad de Fomento y Capitalización a Grupo~.
Productores·

Direccl6n de Area
Dirección de financiamiento y
(aoacitaclón

N~mbr e del Procedimiento

A o o ara la ca Italizac\On de'

Responsable

s de ahorro

Act. Descripel6n de
No. Actlvi~G

GRUPO DE
AHORRO

DJA.ECCION ce
FINANCIAMIENTO y

CAPACITACION

[ Forma o Documento

I cu~p'ª.._t>orro......•.........•
b ••.•••• r_

I
I

9··"'·••.•••yl••.•..•'••••••••

F _G ••.•r_. d_

pro •••••• dor ••-------

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ÁDMlNISTRATIVA
Dirección de· Financiamiento y Capacitación

Procedimiento:

Apoyo para la capttalízacíón de sociedades cooperativas

Objetivo:
Inculcar a los productores el hábito del ahorro, que les permita acceder
en el mediano plazo a financiamientos blandos, mediante apoyos otorgados
por el Gobierno Estatal.

Normas de Operación:
Inicia desde que la sociedad cooperatjva hace susolícítud para incorporar un
grupo de ahorro hasta que se ejercen los recursos y se comprueban ante
SEDAFOP.Les permite acceder a apoyos en dinero que otorga el Gobierno
Estatal, para financiar proyectos agropecuarios de actividades primarias.

Se les otorgarán recursos complementarlos para desarrollar el proyecto de
·actividades primarias. El apoyo consiste en una aportación del 50%del monto
del proyecto por parte de la SEDAFQP.

las Sociedades Cooperativas son el siguiente nivel de ahorro, solo que como
tales, deben estar constituidas ante Notario y/o fedatario público. Este apoyo
persigue que las Sociedades se Instituyan como los proveedores de recursos a
los socios.

Dirección de Area.
Dirección de financiamiento y
Canacitación

Hombre del Procedimiento

Fecha de Autorización I Hoja

23 Hov 2012 I 1 lde
Unl~d de Re$ponsable
Unidad de Fomento y Capltalizact6n a Grupo de
Productores

·A itaUzaclón de sociedades eoo ratlvas

Responsable
Act.
Ho.

Descripción de
Actividad Forma o Documento

/

Solklta el apoyo mediante
1 escrito libre SolIcitud

Sociedad cooperativa
Dirección de Financiamiento y Recibe la solkitud para
Capacitación 2 aplkarse a un proyecto del

sector primario.
1. Carta

compromiso
2. Acta de

asamblea
•• noral

3. Formato de
abono en

3 cuenta
~' IFEde

Integra el expediente del representante
proyecto, apoyado por el letal de la
despacho de asistencia sociedad

Direcctón de Fina.nciamiento y técnka acreditado por la 5. Acta
Capacitación Dirección. constltutfva

Oirecclón de financiamiento y
Capacitación ~ Integra el expediente del

loirecdón
proyecto

de Financiamiento y
~apacltaclón 5 Elabora el acuerdo con los

componentes requeridos

6
Recibe apoyo en su abono

*depagoProductor en cuenta.
Ejerce los recursos y

7 comprueba las Inverskmes
que se realizaron al CGIInprobante del abono

Productor proyecto. erkuenta
Realiza el seguimiento al

Dirección de FInanciamiento y 8 proyecto hasta que Flltturaf de los
Capacitación concluye ~oresdelos

satisfactoriamente. bltnes y servicios.
TermIna Droced!miento
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fed>" de AutorlZllClón Hoj"

Illrecclón de •••
DIrecdótl de FinancIamiento y

ItllcI6n
Hombre del Procedimiento

21 HoY 201 " de 1
Unldlld de ReSj>Ol\SlllM
Unidad de Fomento y Capltllllzacl6n a Grupo de
Product<ns • .

forma·o Documento

SOCle:DADE.S·
COOPEAATNAS".

Dlftl!CCtOH Da FINANCIAMIENTO Y
CA.PAC;fT ACION

._-_.~ ..-
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