
 

 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
5   

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
 
Secretaría de Desarrollo Rural 
 
 
Marzo 2019 
 
 



 

 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

PRESENTACIÓN 
 
Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administración 2016-2022 y 

como parte fundamental del desarrollo administrativo, la Contraloría Gubernamental ha 

implementado un programa de modernización donde se derivan planes y proyectos dirigidos a 

la actualización de lineamientos, normas jurídico-administrativas, manuales de procedimientos, 

certificación de procesos, evaluación del desempeño y mejora regulatoria, entre otras 

herramientas que tienen como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con 

mayor eficiencia en el cumplimiento de las grandes metas del Gobierno del Estado. 

 

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodológicos 

que coadyuvarán al cumplimiento de los objetivos de la Dependencia; tales como la misión y 

visión, antecedentes históricos, marco jurídico de actuación, estructura orgánica y organigrama 

de la estructura aprobada. Como parte de este proceso, se ha concluido la integración del 

presente Manual de procedimientos, con base en la metodología emitida por la Contraloría 

Gubernamental del Ejecutivo Estatal. Es aquí en donde se reflejan de forma clara y dinámica, las 

atribuciones y funciones de los servidores públicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la 

estabilidad organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con 

el propósito de transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos 

programados por la Secretaría de Desarrollo Rural. La información relacionada en este Manual, 

está basada en el esquema funcional que se aplica actualmente, convirtiéndose en la 

herramienta administrativa que oriente a los servidores públicos en el reconocimiento de sus 

funciones para cumplir con la encomienda de sus responsabilidades.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INTRODUCCIÓN. 
 
El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía clara y 

específica que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades de la 

Secretaría de Desarrollo Rural, así como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora 

Institucional. Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los 

procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo 

administrativo de la Dependencia. Contempla la red de procesos de la Secretaría, el desarrollo 

de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. Es importante 

señalar, que este documento está sujeto a actualización en la medida que se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la 

estructura orgánica de la Secretaría, o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad 

del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.         
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ANTECEDENTES  
 
El antecedente más remoto lo encontramos en 1921, año en el que se crea la Comisión Local 

Agraria, creando en 1925 el Departamento de Fomento; así mismo en 1927 inició operaciones 

la Oficina de Publicidad, Propaganda e Información Agrícola e Industrial. En 1935 la Comisión 

Local Agraria cambia de denominación por Comisión Agraria Mixta y un año después de nueva 

cuenta cambia por el nombre de Dirección General de Obras Públicas y Fomento Agrícola. 

 

En el año de 1943, en el Interior de la Oficialía Mayor se crea la sección de Ganadería, la cual 

opera de esta manera hasta 1945 y en ese año se crea la Dirección de Economía. 

 

En 1946 la Dirección General de Obras Públicas y Fomento Agrícola cambia de denominación 

por la Dirección de Obras Públicas y Fomento Agrícola; por otra parte la Dirección de 

Economía, agrega a sus funciones el Registro Civil del Estado denominándose en 1949, como 

Dirección de Economía y Registro Civil. 

 

Dos años después en 1951, la Dirección de Obras Públicas y Fomento Agrícola cambia 

denominación por la Dirección de Agricultura y Ganadería y en 1952, se crea la Dirección de 

información y Turismo, en 1958 se agregan las secciones de imprenta, prensa y turismo; así 

mismo se crea la Dirección de Fomento Pecuario. 

 

En 1963, se añaden a la Dirección de Información y Turismo, la sección de Fomento Turístico y 

un año después en 1964, deja de funcionar esta área para crear la Dirección de Promoción 

Económica e Industrial. 

 

En 1974, la Dirección de Fomento Agropecuario cambia de denominación a Empresa 

Descentralizada de Fertilidad Estatal y en 1975, se crea la Dirección de Pesca, los cuales en 

1981 cambian de denominación por Secretaría de Fomento Agropecuario y Dirección General 

de Pesca respectivamente. 
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En ese mismo año la Dirección de Promoción Económica e Industrial cambia por la 

denominación de Secretaría de Fomento Industrial y Turismo. 

 

Cabe hacer mención que la Secretaría de Fomento Agropecuario, se apoyaba en la Dirección de 

Agricultura, la Dirección de Ganadería, la Dirección de Fertilidad y la Dirección  de Administración 

y en 1993 se fusionan  las Secretarías  de Fomento  Agropecuario y la Dirección General de 

Pesca para crear  la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y de Pesca; en este mismo 

contexto la Secretaría de Fomento Industrial y Turístico cambia de denominación por Secretaría 

de Desarrollo Industrial, Comercial y Turístico. 

 

Posteriormente, mediante la expedición de la Ley Orgánica de la Administración Pública del 

Estado de Tamaulipas por Decreto No. 13, publicado en el P.O. No. 10 de fecha 13 de febrero 

de 1999, se fusionan las Secretarías de Desarrollo Agropecuario, Forestal y de Pesca y la de 

Desarrollo Industrial, Comercial y Turístico para dar paso a la Secretaría de Desarrollo 

Económico y del Empleo, la cual, además de las atribuciones propias de las áreas fusionadas, 

agrega las de Empleo y productividad, mismas que se encuentran contenidas en el artículo 27 

de dicha Ley. 

 

La administración 2005-2010 expide la nueva Ley Orgánica de la Administración Pública estatal 

publicada en el Periódico Oficial acuerdo N° 152 del 21 de diciembre del 2004; decreto N° LVIII-

1200, en que la Dirección General de Desarrollo Agropecuario Forestal y de Pesca dependiente 

de la Secretaría de Desarrollo Económico y del Empleo. Se convierte en la Secretaría de 

Desarrollo Rural. 

 

Al inicio de la administración 2011-2016 se expide la Ley Orgánica de la Administración Pública 

del Estado el 19 de diciembre de 2004, publicada en el Periódico Oficial del Estado, el 21 de 

diciembre de ese mismo año, fue modificada mediante Decreto LX-1853, publicado en el 

Periódico Oficial del Estado número 155, del 29 de diciembre de 2010 en la que se establecen 

atribuciones a la Secretaría de Desarrollo Rural. 
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En la presente administración 2016- 2022 se expide mediante Decreto No. LXII-1171 la Ley 

Orgánica de la Administración Pública del Estado, con fecha de expedición 26 de septiembre del 

2016 y publicado en el Periódico Oficial del Estado en Anexo al número 115 de fecha 27 de 

septiembre del 2016 quedando integrada la Secretaría de Desarrollo Rural. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
MISIÓN 
 
Impulsar el Sector Agropecuario y Forestal, basado en el manejo sustentable de los recursos y 

fomentar la reconversión productiva orientada hacia la competitividad, mediante la participación 

ciudadana y la coordinación Interinstitucional, incrementando el desarrollo agropecuario y forestal 

mediante el aprovechamiento de los recursos tecnológicos. 

 

VISIÓN 

 

Ser una dependencia del Gobierno del Estado de Tamaulipas, que brinde apoyo integral al sector 

productivo agropecuario y forestal, consolidándonos como un modelo nacional con un sector 

rural rentable, competitivo, sustentable y moderno. 

 
OBJETIVOS 

• Incrementar la productividad en el sector agropecuario y forestal mediante el desarrollo de 

capacidades y la aplicación de tecnologías que garanticen la competitividad y autosuficiencia 

alimentaria. 

• Impulsar modelos sólidos de asociación a fin de orientar la exportación de productos hacia 

mercados nacionales e internacionales que beneficien a la sociedad rural. 

• Brindar certidumbre en las actividades agropecuarias y forestales a través de acciones que 

generen confianza en la inversión. 

• Lograr la reconversión productiva, competitiva y sustentable de la explotación agropecuaria y 

forestal del Estado. 

• Promover y facilitar los trámites para un acceso oportuno a la obtención de apoyos 

interinstitucionales del sector. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Contar con una herramienta administrativa efectiva en la cual se plasme la realización de 

atribuciones, funciones y actividades de las áreas de la Secretaría de Desarrollo Rural, con base 

en la Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal, el Manual de Organización y el 

Reglamento Interior de la misma, acatando los criterios normativos de la guía metodológica 

emitida por la Contraloría del Estado, dando de esta manera sustento documental a nuestro 

quehacer Gubernamental. 
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ORGANIGRAMA 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 
 
ÁMBITO FEDERAL: 
 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
05 de febrero de 1917. 
 
 Ley Federal del Trabajo 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
01 de abril de 1970. 
 
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
04 de enero de 2000. 
 
 Ley Aduanera 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
15 de diciembre de 1995 
 
 Ley de Aguas Nacionales 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
01 de diciembre de 1992. 
 
 Ley de Comercio Exterior 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
27 de julio Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
04 de agosto de 1994. 
 
 Ley Federal de Entidades Paraestatales 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
14 de mayo de 1986. 
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 Ley General de Contabilidad Gubernamental 
Decreto del Diario Oficial de la Federación           
Periódico Oficial DOF 
31 de diciembre de 2008. 
 
 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
09 de mayo de 2016 de 1993. 
 
 Ley de Desarrollo Rural Sustentable 
Decreto del Diario Oficial de la Federación 
Periódico Oficial DOF 
07 de diciembre de 2001. 
 
ÁMBITO ESTATAL: 
 
 Constitución Política del Estado de Tamaulipas 
Decreto XXVII-Legislatura del 27 de enero de 1921 
Periódico Oficial P.O. N° 11 del 5 de febrero de 1921 y 12 del 
09 de febrero de 1921 
 
 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas 
Decreto LXII-1171 
Periódico Oficial P.O. N° 115-A 
27 de septiembre de 2016. 
 
 Ley de Gasto Público 
Decreto 611 
Periódico Oficial P.O. N° 154-A 
25 de diciembre de 2001. 
 
 Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus 

Municipios 
Decreto LX-1857 
Periódico Oficial P.O. Anexo N° 155 
29 de diciembre de 2010. 
 
 Ley Estatal de Planeación 
Decreto LII-81 
Periódico Oficial P.O. N° 75 
19 de septiembre de 1984. 
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 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas 
Decreto LXII-948 
Periódico Oficial P.O. N° 50-A 
27 de abril de 2016. 
 
 Ley del Sistema Estatal Anticorrupción de Tamaulipas 
Decreto LXIII-181 
Periódico Oficial P.O. N° 10-Anexo al Extraordinario 
02 de junio de 2017. 
 
 Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios 
Decreto LXII-556 
Periódico Oficial P.O. N° 33-A 
18 de marzo de 2015. 
 
 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Tamaulipas 
Decreto LXIII-173 
Periódico Oficial P.O. N° 67 
06 de junio de 2017. 
 
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas 
Decreto LII-10 
Periódico Oficial P.O. N° 18 
03 de marzo de 1984. 
 
 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos del Estado de 

Tamaulipas 
Decreto LXIII-183 
Periódico Oficial P.O. N° 10-A 
02 de junio de 2017. 
 
 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 

Tamaulipas 
Decreto LXIII-225 
Periódico Oficial P.O. N° 99-A 
17 de agosto de 2017. 
 
 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas 
Decreto LVII-528 
Periódico Oficial P.O Anexo N° 147 
06 de diciembre de 2001. 
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 Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tamaulipas 
Decreto LXI-472 
Periódico Oficial P.O. N°80 
04 de julio de 2012. 
 
 Ley Ganadera para el Estado de Tamaulipas 
Decreto N° 39 
Periódico Oficial P.O. N° 38 
12 de mayo de 1993. 
 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Rural del Estado de Tamaulipas 
Decreto del Ejecutivo Estatal 
Periódico Oficial P.O. N° 59-A 
16 de mayo de 2018. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN. 
 
 
Con el firme propósito de conjugar y armonizar las acciones de la gestión pública, se considera 

de suma importancia establecer las políticas y lineamientos que reflejen criterios claros con el 

objetivo de facilitar una administración ordenada y eficiente en el Gobierno del Estado de 

Tamaulipas y brindar un marco de transparencia y efectividad a todos los procesos y servicios 

que la Secretaría de Desarrollo Rural desarrolla en su gestión ordinaria por lo que emite las 

siguientes políticas administrativas conforme a lo establecido en el artículo 31 de la Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas.  

 

La Secretaría será la única Dependencia facultada para emitir normas y procedimientos 

relacionados con la administración y desarrollo de las funciones del personal, la modernización y 

el desarrollo organizacional, tecnológico e informático, la adquisición de bienes y servicios, la 

administración de almacenes, enajenaciones, vehículos, combustibles, inmuebles, servicios 

básicos y generales, contratos de bienes muebles, entre otras.  
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 
 

JERARQUÍA NOMBRE PROCEDIMIENTO SIGLA NOMBRE 
ELABORÓ 

NOMBRE 
APROBÓ 

SECRETARÍA 
SECRETARÍA DE 
DESARROLLO 
RURAL 

 SDR   

SECRETARÍA 
PARTICULAR 

SECRETARÍA 
PARTICULAR  SP   

  

• MANEJO DE 
AGENDA DEL 
SECRETARIO 

 
 

MAS 
 
 
 
 

 
JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 
 
 

 
ARIEL LONGORIA 
GARCÍA 

 
DEPARTAMENTO DE 
ATENCIÓN 
CIUDADANA 

 DAC   

  • ATENCIÓN A 
PETICIONES 

AP 
JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 

JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 

 
DEPARTAMENTO DE 
EVENTOS 
ESPECIALES 

 DEE   

  • ORGANIZACIÓN DE 
EVENTOS 

OE 
JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 

JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 

 

 
DEPARTAMENTO DE 
DOCUMENTOS Y 
ARCHIVOS 

 DDA   

  
• MANEJO 

CORRESPONDENCIA 
 

MC 
 

JESUS ROQUE 
VALLEJO 
GUTIÉRREZ 

JUAN BRUNO 
GUEVARA 
AGLONI 

COORDINACIÓN COORDINACIÓN 
TÉCNICA 

 CT   

DIRECCIÓN  DIRECCIÓN 
FINANCIERA 

 DF   

DEPARTAMENTO  DEPARTAMENTO DE 
EVALUACIÓN  DE   
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• SEGUIMIENTO DE 
ACUERDOS Y 
CUMPLIMIENTO DE 
OBLIGACIONES 
DEL FOFAET 

 
• REVISIÓN DE 

ESTADOS 
BANCARIOS Y 
ELABORACIÓN DE 
CUENTA PUBLICA 

SACOF 
 
 
 
 
 
 
REBECP 
 
 

ALEJANDRA 
MAGALY 
CASTRO 
SÁNCHEZ 
 
 
ALEJANDRA 
MAGALY 
CASTRO 
SÁNCHEZ 

RAFAEL 
CASTAÑEDA 
WALLE 
 
 
 
RAFAEL 
CASTAÑEDA 
WALLE 
 

DIRECCIÓN   DIRECCIÓN TÉCNICA  DT VACANTE  

 DEPARTAMENTO DE 
PLANEACIÓN 

 DP   

  

• LLENADO DE 
FORMATOS PARA 
PRESUPUESTAR 
EL GASTO EN 
PROGRAMAS Y 
PROYECTOS 
ESTATALES 

LLFPGPPE 

PATRICIA 
MARIBEL 
PORRAS 
ESCAMILLA 

PATRICIO JOSÉ 
RAMÍREZ GARZA 

 

DEPARTAMENTO DE 
SEGUIMIENTO DE 
PROGRAMAS 
PROYECTOS Y 
MERCADOS  

 DSPPM   

  

• ELABORACIÓN 
REPORTES 
BIMESTRALES DE 
PROGRAMAS 
SOCIALES 

ERBPS 
MARÍA 
GUADALUPE 
VEGA BARRÓN 

PATRICIO JOSÉ 
RAMÍREZ GARZA 

DIRECCIÓN  
DIRECCIÓN DE 
PYMES RURALES  DPR VACANTE  

 
DEPARTAMENTO DE  
ZONA NORTE  DZN   

  

• ENTREGA DE 
APOYOS 
SOCIALES 
ESTATALES 

EASE 
GODOFREDO 
LÓPEZ 
AGUILAR 

PATRICIO JOSÉ 
RAMÍREZ GARZA 

 DEPARTAMENTO DE 
ZONA SUR  DZS 

VACANTE 
 
 

 

  
• CONTRATACIÓN 

DE 
EXTENSIONISTAS 

CE ELSA AMALIA 
PÉREZ GALI 

PATRICIO JOSÉ 
RAMÍREZ GARZA 

DIRECCIÓN  

DIRECCIÓN 
JURÍDICA Y DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 
PÚBLICA 

 DJAIP   
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• ATENCIÓN A 
SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN 
PÚBLICA 

DJAIP 
ANA MARÍA 
GONZÁLEZ 
SILVESTRE 

ANA LAURA 
GARCÍA REYES 

DEPARTAMENTO 

DEPARTAMENTO DE 
APOYO JURÍDICO A 
LOS 
AGRONEGOCIOS 

  VACANTE  

  

• ELABORACIÓN DE 
CONTRATOS 

 
 
 
 
• ELABORACIÓN DE 

CONVENIOS 

EC 
 
 
 
 
 
 
EC 
 
 

MARY CARMEN 
GARIBAY 
GARCÍA 
 
 
MARY CARMEN 
GARIBAY 
GARCÍA 

ANA LAURA 
GARCÍA REYES 
 
 
 
ANA LAURA 
GARCÍA REYES 

DIRECCIÓN 
DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA  DA   

 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS 
MATERIALES Y 
SERVICIOS 
GENERALES  

 DRMSG   

  

• ELABORACIÓN DE 
SOLICITUDES DE 
COMPRA 

 
 
• VERIFICACIÓN DE 

INVENTARIO DE 
BIENES MUEBLES 

ESC 
 
 
 
VIBM 

EDUARDO 
SALAZAR 
CONDE 
 
 
EDUARDO 
SALAZAR 
CONDE 

ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
 
 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 

 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS 
FINANCIEROS Y 
HUMANOS  

 DRFH  
VACANTE  

  

 
• ELABORACIÓN DE 

CARGA MASIVA 
 
 
• GASTOS DE 

REPRESENTACIÓN 
 
 
• TRÁMITES DE  

PERMISOS  
ECONÓMICOS, 
VACACIONES 
EXTRAORDINARIAS
, LICENCIAS Y 
COMISIONES 
TEMPORALES 

 
 
 

 
ECM 
 
 
 
 
GR 
 
 
TPEVELCT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
GUILLERMO 
GUERRA BÁEZ 
 
 
GUILLERMO 
GUERRA BÁEZ 
 
GUILLERMO 
GUERRA BÁEZ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
 
 
 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
 
 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
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• MOVIMIENTO DE 

PERSONAL 
• TRÁMITE DE 

VIÁTICOS 

 
MP 
 
 
 
TV 
 
 

 
GUILLERMO 
GUERRA BÁEZ 
 
 
GUILLERMO 
GUERRA BÁEZ 
 
 

 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
 
 
ADVENTO 
GUERRA GÓMEZ 
 

DIRECCIÓN  
DIRECCIÓN DE 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

 DCS   

  • ELABORACIÓN DE 
BOLETINES 

EB 
EVERARDO 
SÁNCHEZ 
MORENO 

ARIEL LONGORIA 
GARCÍA 

SUBSECRETARÍA 
SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO 
AGRÍCOLA 

 SDA   

DIRECCIÓN 
DIRECCIÓN DE 
AGRICULTURA  DA   

 
DEPARTAMENTO DE 
FOMENTO 
AGRÍCOLA 

 DFA   

  

• PREDICTAMEN DE 
EXPEDIENTES DEL 
PROGRAMA DE 
CONCURRENCIA 
CON ENTIDADES 
FEDERATIVAS 

PEPCEF 
JOSÉ JAIME 
MORQUECHO 
HERRERA 

RODRIGO 
ELIZONDO 
TUÑON 
 

 
DEPARTAMENTO DE 
SANIDAD VEGETAL E 
INOCUIDAD 

 DSVI   

  

• SUPERVISIÓN DE 
CAMPAÑAS 
FITOSANITARIAS 
PARA DETECCIÓN 
DE PLAGAS Y/O 
ENFERMEDADES  

SDPECF 

JOSÉ 
GUADALUPE 
BARRIENTOS 
ALCOCER 

RODRIGO 
ELIZONDO 
TUÑON 
 

 

DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 
TRANSFERENCIA 
TECNOLÓGICA 

 DITT   

  

• DICTAMINACIÓN 
DE SOLICITUDES 
DE GRUPOS DE 
BENEFICIARIOS 

DSGB 
MARIO 
HERNÁNDEZ 
SÁNCHEZ 

RODRIGO 
ELIZONDO 
TUÑON 
 

DIRECCIÓN  

DIRECCIÓN DE 
APOYO A DISTRITOS 
DE RIEGO Y 
DESARROLLO 
RURAL 

 DADRDR VACANTE  

 
DEPARTAMENTO DE 
OPERACIÓN 
DISTRITAL 

 DOD   

  
• RECEPCIÓN DE 

SOLICITUDES DE 
PROGRAMA EN 

RSPC 
 
 

FERNANDO 
DARÍO ARRIAGA 
LUCIO 

FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 
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CONCURRENCIA 
 
 
 
 
• ENTREGA DE 

CONVENIOS DE 
ADHESIÓN DEL 
PROGRAMA EN 
CONCURRENCIA 

 
 
• ELABORACIÓN DE 

ACTAS DE 
VERIFICACIÓN Y 
FINIQUITOS DEL 
PROGRAMA EN 
CONCURRENCIA 

 
 
 
 
 
 
ECAC 
 
 
 
 
 
 
EAVFPC 
 
 
 

 
 
 
 
FERNANDO 
DARÍO ARRIAGA 
LUCIO 
 
 
 
 
FERNANDO 
DARÍO ARRIAGA 
LUCIO 

 
 
 
 
FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 
 
 
 
 
FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 

 

DEPARTAMENTO DE 
DISTRITOS DE 
RIEGO, UNIDADES 
DE RIEGO Y 
TEMPORAL 

 DDRURT   

  

• SEGUIMIENTO A 
LOS ACUERDOS  

      DE LOS USUARIOS 
DE RIEGO 

SAUR 

 
 
FERNANDO 
DARÍO ARRIAGA 
LUCIO 

 
 
FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 

DIRECCIÓN  DIRECCIÓN DE 
COMERCIALIZACIÓN  DC   

 
DEPARTAMENTO DE 
NICHOS DE 
MERCADO 

 DNM   

  
• IDENTIFICACIÓN 

DE NICHOS DE 
MERCADO 

INM 
ANTONIO OMAR 
GARCÍA 
ROMERO 

MARIA DEL 
CARMEN PÉREZ 
ROSAS 

 
DEPARTAMENTO DE 
ANÁLISIS DE 
MERCADOS 

 DAM   

  

• ELABORACIÓN DE 
ESTUDIO DE 
ANÁLISIS DE 
MERCADO 

EEAM 
ANTONIO OMAR 
GARCÍA 
ROMERO 

MARIA DEL 
CARMEN PÉREZ 
ROSAS 

DIRECCIÓN DIRECCIÓN DE 
AGRONEGOCIOS 

 DA   

 DEPARTAMENTO DE  
AGRONEGOCIOS  DA VACANTE  

  

• ATENCIÓN A 
PRODUCTORES 
PARA LA 
INDUSTRIALIZACIÓN 
DE  PRODUCTOS 
AGROPECUARIOS 

APIPA 
JOSÉ LUIS 
TOVAR 
CAMARILLO 

FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 

 

DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO DE 
PRODUCTOS Y 
MERCADOS 

 DDPM   
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• ATENCIÓN A 
PRODUCTORES 
PARA IMPULSAR 
LOS PRODUCTOS 
AGROPECUARIOS 
EN LOS MERCADOS 

APPIPAM 
JOSÉ LUIS 
TOVAR 
CAMARILLO 

FRANCISCO 
QUINTANILLA 
SOSA 

SUBSECRETARÍA  

SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO 
PECUARIO Y 
FORESTAL 

 SDPDF   

DIRECCIÓN 
DIRECCIÓN DE 
FOMENTO 
PECUARIO 

 DFP   

  

• APOYO A 
PRODUCTORES 
PECUARIOS PARA 
EL 
APROVECHAMIENTO 
SUSTENTABLE DE 
SUELO Y AGUA 

 
 
 
• RECEPCIÓN DE 

SOLICITUDES DEL 
COMPONENTE 
INFRAESTRUCTURA 
Y EQUIPAMIENTO 
PECUARIO 

APPPASSA 
 
 
 
 
 
 
 
 
RSCIEP 

SECUNDINO 
SALAZAR 
MARTÍNEZ 
 
 
 
 
 
 
 
SECUNDINO 
SALAZAR 
MARTÍNEZ 

ALEJANDRO 
GUERRA 
MARTÍNEZ 
 
 
 
 
 
 
 
ALEJANDRO 
GUERRA 
MARTÍNEZ 

DIRECCIÓN  
DIRECCIÓN DE 
EXTENSIONISMO 
PECUARIO 

 DEP   

 

DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 
TRANSFERENCIA 
TECNOLÓGICA 

 DITT VACANTE  

  

• DESARROLLO DE 
PROGRAMAS DE 
INNOVACIÓN Y 
TRANSFERENCIA 
TECNOLÓGICA 

DPITT 
YUNUEN 
MARTÍNEZ 
GARCÍA 

GERARDO 
BARRERA PEÑA 

 
DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO DE 
EXTENSIONISMO 

 DE   

  • FOROS PECUARIOS FP 
JAIME ENRIQUE 
SUAREZ 
FERNÁNDEZ 

GERARDO 
BARRERA PEÑA  

DIRECCIÓN 
DIRECCIÓN DE 
FOMENTO 
FORESTAL 

 DFF   

 

DEPARTAMENTO DE 
PREVENSIÓN, 
CONSERVACIÓN Y 
EXTENSIONISMO 

 DPF   

  
• OPERACIÓN DE 

PROYECTOS 
FORESTALES 

OPF 
BIBIANA 
CASTILLO 
TORRES 

ISMAEL HERVERT 
BAUTISTA 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: Llevar una planificación eficaz que permita atender y controlar la agenda de trabajo 

del Titular de la Dependencia, con el propósito de cumplir con los compromisos contraídos. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben en la Secretaría las llamadas telefónicas, correos, audiencias, eventos y 

peticiones hasta la entrega de la tarjeta al Titular de la Dependencia con los datos de la 

audiencia, reunión y/o evento programado.  

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Petición.- Acción que utiliza el ciudadano para solicitar una audiencia, reunión, etc. 

2. Priorizar.- Clasificación de las actividades en la agenda del Titular de la Dependencia. 

3. Tarjeta Informativa.- Documento de carácter interno mediante el cual se le informa al titular 

de los datos relevantes sobre un tema particular. 

   . - Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las peticiones, reuniones y eventos solicitados al Titular de la 

Dependencia.  

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

AGENDA DEL SECRETARIO    SDR/SP/2019  

ELABORA: SDR/SP                                NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR                0 
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Programa lugar, hora y fecha para las audiencias, reuniones y/o evento. 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

REFERENCIA 

INICIO 

Analiza y prioriza las peticiones recibidas 

 Acuerda con el Titular de la Dependencia las peticiones recibidas 

Secretaría Particular 
Llamadas, correos y/o 

escritos 

¿Se presentan 
cambios en la 

agenda del Titular 
de la Dependencia? 

Si 

No 

Elabora tarjeta informativa con datos de la audiencia, reunión y/o evento 
programado 

Recibe la petición de la audiencia, reunión y/o evento, solicitada al Titular de la 
Dependencia 

Da seguimiento a los compromisos agendados  

Confirma la audiencia, reunión y/o evento programado con el peticionario 

FIN 

1 

1 

Entrega al titular la tarjeta con los datos de la audiencia, reunión y/o evento 
programado 

Llamada y/o correo 

Tarjeta Informativa 

Agenda del Titular de la 
Dependencia 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

100X  tendidosa euniones y Eventosde Audiencias, R de Solicitudes de PeticiónTotal  

Total de solicitudes de Petición de Audiencias, Reuniones y Eventos recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Llevar un control de registro y clasificación de las peticiones presentadas por los ciudadanos con 

el propósito de brindar la atención y seguimiento a los compromisos contraídos. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Atención Ciudadana las peticiones presentadas 

por los ciudadanos, hasta que se notifica a la Dirección General de Relaciones Públicas, 

Compromisos y Atención Ciudadana y al DIF Estatal. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Control.- Proceso interno establecido para registrar, ordenar y clasificar las peticiones 

recibidas. 

2. Ficha de entrega recepción.- Documento utilizado por el Departamento para administrar, 

controlar y relacionar las solicitudes recibidas para el control y finiquito de los apoyos. 

   . - Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las peticiones presentadas por los ciudadanos, con el propósito de 

brindar la atención y el seguimiento de las mismas.  

• Las peticiones recibidas se atenderán conforme a los lineamientos establecidos. 

 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ATENCIÓN A PETICIONES  SDR/SP/DAC/2019  

ELABORA: SDR/SP/DAC                            ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SP    

 0 
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No 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Turna a la 
Dependencia 

correspondiente 

Si 

Contacta al ciudadano para realizar estudios socioeconómicos, encuestas, 
etc. 

 

RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD  

REFERENCIA 
 

INICIO 

 

Analiza y clasifica la petición según su naturaleza  

 
¿Procede la petición 

solicitada? 

Departamento de Atención 
Ciudadana 

 

Petición o solicitud de 
apoyo  

Notifica al solicitante fecha y hora para la entrega del apoyo 

Oficio 

Recibe las peticiones de los ciudadanos. 

Realiza proceso de dictaminación en base al presupuesto disponible y 
resultados obtenidos del estudio socioeconómico 

Genera ficha de entrega recepción 

Oficio 

Titular de la Dependencia 

Fichas de entrega recepción 

1 

1 

Dictamen 

Solicita a la Dirección Administrativa la adquisición del apoyo  

Notifica a la Dirección General De Relaciones Públicas, Compromisos y 
Atención Ciudadana y al DIF Estatal 

Entrega del apoyo 

Llamada, correo electrónico 

Departamento de Atención 
Ciudadana 

Turna la petición a la Unidad Administrativa correspondiente  

FIN 

Oficio 

Llamada, correo electrónico 
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INDICADORES: 

 

X 100  Total de apoyos entregados  

Total de solicitudes de peticiones recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Gestionar, organizar y coordinar con las áreas correspondientes, los requerimientos necesarios 

para la organización de los eventos, con la finalidad de que se lleven a cabo conforme a lo 

programado.  

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe la solicitud en el Departamento de Eventos Especiales para la organización 

del evento, hasta la realización y conclusión del mismo. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Organización.-Serie de actividades requeridas para la realización de los eventos de la 

Dependencia. 

2. Coordinar.-Acción que se lleva a cabo para la ejecución de las actividades del evento. 

3. Evento.- Ceremonia pública donde interviene la Secretaría. 

    . - Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de eventos que se reciban en el Departamento. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS  SDR/SP/DEE/2019  

ELABORA: SDR/SP/DEE                            ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SP              

 0 
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No 

No 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

  

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

 

Departamento de Eventos 
Especiales. 

Dirección Administrativa 

Tarjeta informativa, atenta 
nota y/o correo electrónico 1 

Gestiona los requerimientos. 

Cubre el evento conforme a lo programado.  

Si 

Envía la lista de requerimientos a la Secretaria Particular. 

Secretaria Particular Solicita a la Dirección Administrativa los requerimientos.  

Traslada al lugar del evento los requerimientos solicitados. 

Departamento de Eventos 
Especiales 

 

Elabora los requerimientos necesarios para llevar a cabo el evento. 
 

 

¿Hace falta 
información? 

 

Oficio 

Remite los requerimientos gestionados. 

Requerimientos 

 

1 

2 

Listado de requerimientos 

Recibe la solicitud para la organización  
del evento. 

Verifica que la información del evento este completa 

Si 
¿Hace falta 

información y/o 
algún requerimiento? 

FIN 

2 

Notifica 
información 

faltante. 

Solita información 
faltante 
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INDICADORES: 

 

X 100   Total de solicitudes de eventos atendidos 

Total de Solicitudes eventos recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO:  

Controlar la recepción, clasificación, guarda, custodia y archivo de los documentos con la 

finalidad de facilitar su disponibilidad cuando sea requerida.   

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe el documento en el Departamento de Documentos y Archivos, hasta que se 

escanea y archiva. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Archivo.- Espacio físico destinado para la guarda y custodia de los documentos de la 

Dependencia.  

2. Expediente.- Conjunto de documentos vinculados y relacionados entre sí y que se 

conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron recibidos. 

         . - Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  

 
• Se analizarán, clasificarán y resguardarán todos los documentos atendidos por el Titular. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

CORRESPONDENCIA   SDR/SP/DDA/2019  

ELABORA: SDR/SP/DDA                      ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SP          

 0 
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RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

REFERENCIA 

INICIO 

 

2 

Llamada, atenta nota, correo 
electrónico  

Oficio 

1 

Expediente Físico y Digital  

¿Se dio atención 
al documento 

turnado? 

FIN 

No 
2 

Si 

Departamento de 
Documentos y Archivos  

Registra documentos  

Analiza  los documentos recibidos  

Departamento de 
Documentos y Archivos  

 

Oficio, Atenta Nota Recibe los documentos dirigidos al titular 

Oficios y/o atentas notas 
 

Secretaria Particular 

Sistema, Libros, etc. 

Turna a la Unidad Administrativa correspondiente 

¿Se requiere 
turnar para su 

atención? 

Da seguimiento a los documentos turnados 

Si 

Escanea y archiva para su guarda y custodia 

No 

1 
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INDICADORES: 

 

X 100   rchivadaTotal de Correspondencia a 

Total de Correspondencia recibida 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Distribución de Fondos de los “Programas de Apoyo al Campo en concurrencia del Gobierno del 

Estado con SAGARPA y CONAGUA a los productores del Estado de Tamaulipas, que presentan 

solicitudes de apoyo a través de las ventanillas de: CADERS, Distritos de Desarrollo Rural, 

Secretaria de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación (SAGARPA). 

 

ALCANCE:  

Desde que a través de actas presentan solicitudes ante el seno del Comité Técnico del FOFAET 

para conocimiento, validación, autorización de compromiso, autorización de liberación de 

recursos, atención a auditorias y envío de los reportes trimestrales obligaciones del Fideicomiso 

hasta que verifique el cumplimiento de lo instruido.  

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Comité Técnico.- Es el órgano máximo de decisión para la asignación de recursos, estará 

integrado por no menos de 5 ni más de 10 miembros propietarios y sus respectivos 

suplentes (Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas y su Reglamento). 

2. FOFAET: Fideicomiso  Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Tamaulipas. 

3. Fiduciaria.- Persona  moral encargada de un fideicomiso y de la propiedad de los bienes 

que lo integran, a solicitud de un fideicomitente y en beneficio de un tercero, sea este 

fideicomisario o beneficiario. 

4. Grupo Auxiliar: Instancia auxiliar del FOFAE, constituida con funcionarios de la SDA, 

responsable del pre-dictamen técnico de los proyectos de conformidad con las presentes 

Reglas de Operación, solicitud de publicación, compromiso, liberación de recursos, 

reguardo de expedientes de los beneficiarios y atención a auditorias. 

5. SAGARPA.- Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS Y 
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL 

FOFAET 

 
SDR/CT/DF/DE/01/2019  

ELABORA: SDR/CT/DF/DE                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DF                    

 0 
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6. SECRETARIO DE ACUERDOS.-Persona designada por los Vocales del Comité Técnico 

del FOFAET para dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en 

el Seno del Comité. 

7. SDA: Secretaría de Desarrollo Agropecuario de los Estados o equivalentes. 

8. SURI.- Sistema Único de Registro de Información.  

9. CADERS: Centros de Apoyo al Desarrollo Rural del Estado de Tamaulipas  

10. CONAGUA: Comisión Nacional del Agua 

11. QUÓRUM: Número de individuos que se necesita para que un cuerpo deliberante o 

parlamentario trate ciertos asuntos y pueda tomar una determinación válida  

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todos los acuerdos tomados en el Seno del Comité Técnico del FOFAET. 
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 Se remiten las 
observaciones al área 
requirente para que 
sean solventadas    

 

Si 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que la documentación esté completa 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Departamento  
de Evaluación 

 

Actas  de los Grupos  
Auxiliares 

Recibe de los Grupos Auxiliares actas con solicitudes 

1 

1 
 

2 

Actas de los Grupos 
Auxiliares  

Elaboración Convocatoria y Propuesta de Acta 

¿Existen 
observaciones? 

Si 

Secretario de Desarrollo Rural 

No 

 Se remiten las 
observaciones al área 
requirente para que 
sean solventadas    

 

2 

3 

3 

A 

9 

4 

Valida el Inicio de Sesión de Comité Técnico de FOFAET y la presentación de actas 
por los Grupos Auxiliares 

 

Grupos Auxiliares 

¿Se autorizan 
las solicitudes? 

No 

Si 

Informa al Grupo 
Auxiliar 

Entrega Convocatoria y Propuesta de Acta a  Vocales del Comité Técnico del FOFAET 

¿Existe 
Quorum? 

Sesión de Comité Técnico del FOFAET 

No 

Si 

Comité Técnico del FOFAET 

Oficio del Secretario de 
Acuerdos 

Departamento de  
Evaluación 

Presentación de Actas por los Grupos Auxiliares 

Conocimiento  

Validación  

Compromiso  

Auditoria  

5 

6 

7 

8 
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A 

Acuerdo de Comité Comité Técnico del FOFAET 

Departamento de Evaluación 
Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 

Liberación 

Autorizan la liberación de Recursos 

Envía actas digitales del Comité Técnico del FOFAET a las Áreas que corresponda 
 

Elaboran Instrucciones de pago 
 

Envían instrucciones a firma del Presidente Suplente del FOFAET 
 

Instrucción de Pago 

Realiza conciliación Bancaria 
 

Realiza impresión y digitalización de los comprobantes de las Transferencias Electrónicas 
 

Realiza envío de los comprobantes de las Transferencias Electrónicas a los Grupos Auxiliares 
 

Elabora Base de Pagos y envía a SURI 
 

Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 

Banca Electrónica  

Instrucción de Pago 

Elabora Informe Financieros (Envío mensual a la SAGARPA y a la CONAGUA) 
 

Elabora Reportes Financieros y cuenta pública (Envío trimestral y anual de los Estados 
Financieros a la Secretaria de  Finanzas) 
 

Elabora y envía los reportes trimestrales obligaciones del Fideicomiso: 
a) Transparencia 
b) Portal Aplicativo de Hacienda 
c) Ejercicio y Destino del Gasto Federalizado y Reintegros 
d) Montos Pagados por ayudas y subsidios 

FIN 

9 

Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 

Oficio del Secretario de Acuerdos 

Oficio del Secretario de Acuerdos 

Oficio del Secretario de Acuerdos 

Envían instrucciones a Fiduciaria para que realicen el pago 
 

¿Se dio 
cumplimiento a 

lo Instruido? 

Si 

No 

8 

Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 
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Validación 

Conocimiento 

Compromiso 

Auditorias 

Validan la información los Vocales del Comité Técnico del FOFAET  

Informa a las Áreas que corresponda 

Se dan por enterados los Vocales del Comité Técnico 

Informa a las Áreas que corresponda 

Autorizan el Compromiso de Recursos 

Envía actas digitales del Comité Técnico del FOFAET a las Áreas que corresponda 

9 

9 

Departamento de Evaluación 

Departamento de Evaluación 

Departamento de Evaluación Oficio del Secretario de Acuerdos  

9 

4 

Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 

5 

6 

7 

Se dan por enterados los Vocales del Comité Técnico del FOFAET 
 

Informa a las Áreas que corresponda para que atiendan en tiempo y forma 
 

9 

Correo electrónico de la cuenta 
fofaet@tam.gob.mx 

Oficio del Secretario de Acuerdos  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

X 100  Acuerdos atendidosTotal de  

Total de Acuerdos asignados 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

Proyectos Productivos o Estratégicos; Agrícolas y Pecuarios.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Aplicar la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalización de los activos, 

pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economía y eficiencia del 

gasto e ingresos públicos, la administración de la deuda pública, incluyendo las obligaciones 

contingentes y el patrimonio del Estado. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Evaluación los Estados de Cuenta que emite la 

Fiduciaria hasta que se elaboran los Estados Financieros y envía la Cuenta Pública anual a la 

Secretaria de Finanzas. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Fiduciaria.- Persona  moral encargada de un fideicomiso y de la propiedad de los bienes 

que lo integran, a solicitud de un fideicomitente y en beneficio de un tercero, sea este 

fideicomisario o beneficiario. 

2. Cuenta pública.- El documento a que se refiere el artículo 74, fracción VI de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así como el informe que, 

conforme a las constituciones locales, rinden las entidades federativas y los municipios. 

3. Estados financieros.- La información presupuestaria y contable expresada en unidades 

monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente público y los eventos 

económicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por 

reportes, informes, estados y notas que expresan su situación financiera, los resultados 

de su operación y los cambios en su patrimonio; 

. -Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

REVISIÓN DE ESTADOS BANCARIOS Y 
ELABORACIÓN DE CUENTA PÚBLICA 

 
SDR/CT/DF/DE/02/2019  

ELABORA: SDR/CT/DF/DE                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DF                  

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Revisar y analizar los Estados de cuenta bancarios y elaborar Reportes Financieros y 

Cuenta Pública de los Fideicomisos. 
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 Solicita a la Fiduciaria la 
corrección    

 

Si 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Revisa Estados de Cuenta 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Departamento de Evaluación 

 

Estados de cuenta Recibe Estados de cuenta bancarios que emite la Fiduciaria 

1 

1 
 

Realiza conciliación y emite reportes contables 

Elabora Estados Financiero Mensuales 

Elabora Reportes Financieros trimestrales  

Elabora Cuenta Pública anual  

FIN 

Estado Financiero 

Oficio y reportes Envía Reportes Financieros trimestrales a la Secretaria de 
Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas 

Envía Cuenta Publica anual a la Secretaria de Finanzas del 
Gobierno del Estado de Tamaulipas 

Dirección Financiera 

Dirección Financiera 

Archiva acuse de Reporte Financieros Trimestrales y Cuenta 
Pública anual  

Departamento de Evaluación 

Oficio y reportes 

Expediente 

Reporte Financiero 

Cuenta Pública 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
X 100  Estados de cuenta revisados 

Total de Estados de Cuenta Anuales 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

Proyectos Productivos o Estratégicos; Agrícolas y Pecuarios.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Cumplir con el trámite para presupuestar y programar recursos de programas y proyectos 

estatales, para el Presupuesto de Egresos del Estado del siguiente ejercicio fiscal. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben los formatos en el Departamento de Evaluación para presupuestar el gasto 

en programas o proyectos hasta que se remiten a la Secretaría de Finanzas para que sean 

incluidos en el proyecto de Presupuestos de Egresos del Estado. 

 

TERMINOLOGÍA:  

 
1. SF.- Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

2. SDR.- Secretaría de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

3. CT.- Coordinación Técnica. 

4. Formato 3.3.1- Formato para presupuestar el gasto en Programas o Proyectos. 

5. Formato 3.3.2.- Formato de Solicitud de Programas o Proyectos. 

6. Unidad Administrativa.- Área de la Secretaría de Desarrollo Rural encargada de operar el 

programa. 

7. Atenta Nota.- Comunicado interno para enviar información entre personal de la SDR. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del presupuesto. 

 

 

 

 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

LLENADO DE FORMATOS PARA 
PRESUPUESTAR EL GASTO EN PROGRAMAS 

Y PROYECTOS ESTATALES 

 
SDR/CT/DT/DP/2019  

ELABORA: SDR/CT/DT/DP                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DT                   

 0 



 

42 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• De acuerdo a lo establecido en el Manual sobre los criterios para la elaboración del 

proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el ejercicio fiscal 

vigente. 

• De conformidad con los Criterios para la incorporación de la estrategia del Presupuesto 

Basado en Resultados en el Estado de Tamaulipas. 

• Se recibirán todos los formatos de solicitudes de programa o proyecto que lleguen de las 

áreas involucradas y se dará trámite a las solicitudes priorizadas y aprobadas por el Titular 

de la Dependencia. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

 

  

  

 Se remiten las 
observaciones a la Unidad 

Administrativa para que 
sean solventadas    

 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Envía a las Unidades Administrativas los formatos para su llenado correspondiente 

 

Imprime los formatos 3.3.1 y 3.3.2 para la aprobación del Titular de la Dependencia y 
Director Administrativo 

Departamento de Planeación  Oficio y/o correo 
electrónico   

Documento 

Recibe de los formatos de la SF para para presupuestar el gasto en programas o 
proyectos estatales 

1 

1 

Llenan los formatos 3.3.1 y 3.3.2  Unidades Administrativas  

Remiten los 3.3.1 y 3.3.2 debidamente llenados  

Concentra y revisa los formatos de presupuesto 3.3.1 y 3.3.2 llenados por las 
Unidades Administrativas.  

Departamento de Planeación  

Si 

No 

Oficio y/o correo 
electrónico   

Correo electrónico   

2 

 

¿Existen 
observaciones? 

Correo electrónico   

Si 

Recaba firma del Director Administrativo y Titular de la Dependencia 

Titular de la Dependencia 

Envía los formatos 3.3.1 y 3.3.2  para la aprobación del Titular de la Dependencia y 
Director Administrativo 

  

2 

 Se remiten las 
observaciones al Depto. 
de Planeación para que 

sean solventadas    
 

No 

 

¿Existen 
observaciones? 

Documento 

A 

Coordinación Técnica   

3 

Coordinación Técnica   
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A 

FIN 

Documento 

Envía firmados los formatos 3.3.1 y 3.3.2  a la Dirección Administrativa para su 
trámite en la Secretaría de Finanzas 

Oficio y documento Dirección Administrativa  

Envía firmados los formatos 3.3.1 y 3.3.2  a la Dirección Administrativa para su 
autorización en la Secretaría de Finanzas 

 Se remiten las 
observaciones al Depto. 
de Planeación  para que 

sean solventadas    
 

No 

Si 
 

¿Existen 
observaciones? 

Envía Oficio de Disponibilidad presupuestal del programa o proyecto a la Secretaría 
de Desarrollo Rural 

Envía Oficio de Disponibilidad presupuestal del programa o proyecto de la SF a la CT  
Titular de la Dependencia 

Envía Oficio de Disponibilidad presupuestal del programa o proyecto de la SF al 
Departamento de Planeación 

Coordinación Técnica   

Oficio 

Atenta Nota 

Atenta Nota 

Secretaría de Finanzas  

Coordinación Técnica   

3 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
 X 100   gestionados ProyectosTotal de  

Total de Proyectos presentados 
 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 

OBJETIVO: 

Tiene como objetivo  la contribución y coordinación  entre las dependencias de los Gobiernos 

Federales, Estatales y Municipales, para la disminución de las carencias de pobreza, mediante 

una coordinación eficiente y efectiva de las políticas y programas públicos, tomando como 

referencia los indicadores multidimensionales del CONEVAL. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben el Departamento de Seguimiento de Programas, Proyectos y Mercados la 

solicitud de información para el llenado de los formatos, hasta que se recaba la firma del Titular y 

se remite el oficio y los formatos a SEBIEN.  

 

TERMINOLOGÍA:  

 
1. SEBIEN.- Secretaria de Bienestar Social del Gobierno del Estado de Tamaulipas 

2. ENI.- Estrategia Nacional de Inclusión. 

3. Formatos Acciones Estratégicas.- Documentos utilizado por ENI. 

4. CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluación de la Política de Desarrollo Social  

    .- Actividad de revisión, verificación  y validación para el aseguramiento servicio 

 

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de Información para el llenado de los formatos que 

lleguen al Departamento de Seguimientos de Programas, Proyectos y Mercados.  

 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN REPORTES BIMESTRALES 
DE PROGRAMAS SOCIALES 

 
SDR/CT/DT/DSPPM/2019                      

ELABORA: SDR/CT/DT/DSPPM                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DT  

 0 
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 Se remiten a las 
Unidades 

Administrativas para 
que sean solventadas    

 

Si 

 

 

Oficio de solicitud  

Envía los formatos para su revisión y validación a la  
Coordinación Técnica 

 

Llamada telefónica/correo 
electrónico  

y documentación 

1 

Solicita a las Unidades administrativas la información para el llenado del formato  

Departamento de 
Seguimiento de Programas, 

Proyectos y 
Mercados 

Recibe oficio de solicitud y documentación para el llenado del Formato de Acciones 
Estratégicas de la ENI 

Envían la Información solicitada  

 Llena los Formatos de Acciones Estratégicas 

 Revisa la  Información recibida 
Departamento de 

Seguimiento de Programas, 
Proyectos y 
Mercados 

¿Existen 
observaciones? 

Llamada telefónica/correo 
electrónico  

Correo Electrónico  

Recaba firma del Titular de la Dependencia y envía Oficio y Formatos a SEBIEN 

Formato 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

No 

Si 

No 

Elabora Oficio  

Oficio  y  documentación 
soporte/correo electrónico 

1 

2 

Oficio  

¿Existen 
observaciones? 

FIN 

2 

Unidades Administrativas  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

100 X  boradosReportes bimestrales ela 

Total de reportes bimestrales recibidos  

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

La entrega de paquetes de apoyos sociales de los Programas Estatales, con la finalidad de 

atender las localidades con mayores carencias sociales. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Zona Norte las solicitudes de apoyo, hasta que se 

integran y archivan los expedientes de las familias beneficiadas. 

 
TERMINOLOGÍA:  
 

1. Solicitud de Apoyo: Documento inicial a través del cual los ciudadanos presentan su 

petición. 

2. Asistencia Técnica: Asesoría que se le brinda las familias beneficiadas.  

    . Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 
 

• Se atenderán todas las solicitudes recibidas en el Área. 

• Las solicitudes serán atendidas conforme a las Reglas de Operación publicadas. 

 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ENTREGA DE APOYOS SOCIALES 
ESTATALES 

 
SDR/DPR/DZN/2019  

ELABORA: SDR/CT/DPR/DZN                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DPR                   

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA 

 
 
 
 
 
 
Departamento de Zona 

Norte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Formato 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Oficio, correo 
electrónico y/o 

llamada. 
 
 
 
 
 
 
 

Listado 
 
 
 

Presencial y/o  
llamada telefónica 

 
 
 
 

Presencial 
 
 
 
 

Expediente 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Si 
1 

No 

1 

INICIO 

Recibe las solicitudes de apoyos de los Programas Estatales 

Verifica que los documentos estén completos 

¿Están  
completos los 
documentos? 

Informa a los beneficiarios seleccionados la 
calendarización de entrega del apoyo 

 

Da asistencia técnica a las familias beneficiadas 

FIN 

Se le informa al Solicitante 
para que complete los 

requisitos 
 

Integra y archiva los expedientes de las familias 
beneficiadas 

Se asignan los apoyos de acuerdo al grado de 
marginación de las localidades y presupuesto 

autorizado 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
INDICADORES: 
 
Total de solicitudes atendidas   X 100 
Total de solicitudes recibidas            
 
 
 
TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 
No Aplica. 
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OBJETIVO: 

Contratar Extensionistas dentro del Componente Extensionismo, Desarrollo de Capacidades y 

Asociatividad Productiva, con la finalidad de que desarrollen capacidades y den asistencia 

técnica a pequeños productores y productoras pertenecientes a los estratos E1, E2 y E3. 

 

ALCANCE:  

Desde que se elabora la Convocatoria en el Departamento de Zona Sur para la contratación de 

Extensionistas, hasta que firman los Contratos las partes que intervienen. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Estratos E1, E2 y E3: Clasificación de la población rural según el Diagnóstico del Sector 

Rural y Pesquero, emitido por SAGARPA-FAO en el 2012. 

2. Extensionista: Profesionista que desarrolla capacidades, otorga asistencia técnica y 

capacitación. 

3. SERMexicano: Sistema en el cual se difunde la Convocatoria a los profesionistas, se 

registran y una vez contratados suben su programa de trabajo e informes 

correspondientes.  

4. SAGARPA: Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación, 

ahora SADER Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural. 

5. FAO: Organización de las Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentación 

         .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se dará atención a todos los registros de los profesionistas inscritos en el sistema 

SERMexicano. 

• Se atenderán conforme al ordenamiento legal aplicable. 

• Se atenderá la demanda de registros conforme a la disposición presupuestal autorizada. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

CONTRATACIÓN DE EXTENSIONISTAS  SDR/CT/DPR/DZS/2019  

ELABORA: SDR/CT/DPR/DZS                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/CT/DPR                   

 0 
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INICIO 

Imprime registro de Extensionistas 

Verifica requisitos de elegibilidad  

Informa a los extensionistas la calendarización de entrega física de los requisitos de 
elegibilidad  

 

Recibe de los extensionistas los requisitos de elegibilidad  

Elabora la convocatoria 

Publica convocatoria en la Plataforma SERMexicano 

Revisa la documentación soporte de cada registro 

Informa a los extensionistas que han sido aceptados 

Elabora proyecto de contrato 

Envía contrato para revisión y/o validación a la Dirección Jurídica de la Dependencia  

Revisa proyecto de contrato  

No 

Si 
¿Existen 

observaciones? 

Remite las 
observaciones para 

que sean 
subsanadas 

¿Reúne 
requisitos? 1 

 

RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD  

REFERENCIA 

2
 

A
 

2
 

Departamento de Zona Sur 

Dirección de PyMES 
Rurales 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública 

Convocatoria  

Plataforma SERMexicano  

Reporte 

Llamada 

Llamada 

Proyecto de Contrato 

Oficio 

No 

Si 

Requisitos 
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Informa a los extensionistas fecha de firma del contrato 

Valida el contrato 

1 

A
 

Remite contrato validado 

Imprime por duplicado los contratos  

Firman los contratos las partes que intervienen 

FIN 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública 

Departamento de Zona Sur 

Participantes del contrato 

Contrato 

Oficio  
Contrato 

Contrato 

Llamada  

Contrato  



 

55 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INDICADORES: 
 
 
Total de extensionistas contratados  ____    X 100 
Total de registros de extensionistas validados          

 
 
 
TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 
 
No Aplica. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Dar atención a las solicitudes de información pública, recibidas ya sea por escrito o a través del 

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información del Estado de Tamaulipas, proporcionando al 

ciudadano una respuesta satisfactoria, dentro de los plazos establecidos en el Ordenamiento 

Legal aplicable. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en la Dirección Jurídica y de Acceso a la Información Pública la solicitud de 

información hasta la respuesta que se le otorga al solicitante. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Solicitud de información Pública.- Petición formulada por los particulares para tener 

acceso a la información pública.  

2. Información Pública.- Es todo aquel dato, archivo o registro contenido en un documento 

creado u obtenido por la Secretaría de Desarrollo Rural o que se encuentre en su 

posesión o bajo su control. 

3. Unidad Administrativa.- Instancias comprendidas en la estructura orgánica de la 

Secretaría de Desarrollo Rural. 

4. Comité de Transparencia.- Grupo de personas adscritas a la Secretaría de Desarrollo 

Rural encargados de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable. 

5. SISAI: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información Pública del Estado de 

Tamaulipas. 

 Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ATENCIÓN A SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

 
SDR/DJAIP/2019  

ELABORA: SDR/DJAIP                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA:  SDR                 

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
• Se atenderá toda aquella solicitud de información pública de conformidad con lo 

establecido en la normatividad aplicable. 
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RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública  

Solicitud de información o 
escrito de solicitud 

Oficio y solicitud 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública  

Oficio y documentación 
recopilada 

Unidad Administrativa 
correspondiente según el 

contenido de la solicitud de 
información 

Envía al Comité de 
Transparencia para que 
Confirme, modifique o 

revoque la determinación 
del Titular de la Unidad 

de Transparencia 
 

No 

INICIO 

Analiza la solicitud de información. 

¿Lo solicitado es de 
información pública 

de oficio? 

Si 

Envía la solicitud de información a la Unidad Administrativa correspondiente 
según el contenido de la solicitud, para recopilar la información solicitada. 

Recibe la solicitud de información y recopila la información solicitada 

Remite la información solicitada  

Recibe solicitud de información. 

1 

¿Es correcta la 
información 
recibida? 

Recibe la información enviada por la Unidad Administrativa 

2 

No 

2 

Si 

 
Respuesta al solicitante 

1 

 
Elabora el Proyecto de respuesta 

FIN 

Oficio y Acuse, Documentos 
soporte  

SISAI 
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INDICADORES: 

 

X 100      atendidasTotal de solicitudes  

Total de solicitudes recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Establecer un acuerdo de voluntades donde se crean derechos y obligaciones por las partes que 

lo suscriben y se comprometen para realizar actividades de interés común y en beneficio de un 

sector determinado. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Apoyo Jurídico a los Agronegocios la solicitud para 

la elaboración del contrato, hasta que se remite un ejemplar al área requirente. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Contrato.- Acto jurídico en el que intervienen dos o más personas y está destinado a 

crear derechos y generar obligaciones. 

2. Acuerdo de voluntades.- Entendimiento entre dos o más personas. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de Contrato que lleguen al Departamento de Apoyo 

Jurídico a los Agronegocios. 

 

 

 

 

 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE CONTRATOS  SDR/DJAIP/DAJA/01/2019  

ELABORA: SDR/DJAIP/DAJA                                ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DJAIP                   

 0 
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 Se remiten las 
observaciones al área 
requirente para que 
sean solventadas    

 

Si 

Elabora el proyecto de contrato  

Remite el proyecto de contrato con sus anexos al área jurídica de la Secretaría de 
Administración para su revisión y/o validación 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que la documentación esté completa 

 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública   

Oficio de solicitud de 
contrato 

Contrato 

¿Existen 
observaciones? 

Se envía a la 
Dirección Jurídica y 

de Acceso a la 
Información para 

subsanarlas  

Imprime 4 ejemplares y se remiten al área requirente para su firma  

Si 

No 

Devuelve el contrato a la Dirección Jurídica 

Recaba la firma del Secretario de Desarrollo Rural 

A 

Oficio y/o correo 
electrónico y 

documentación 

Oficio documentación 
soporte 

Recibe del área requirente, oficio de solicitud y documentación para la elaboración 
del proyecto de contrato. 

1 

1 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública de la Secretaría de 
Administración 

Revisa el proyecto de contrato 

2 

2 

Remite el Contrato a la Dirección Jurídica para recabar las firmas 
correspondientes 

Área Requirente 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública de  la Secretaría de 
Desarrollo Rural 

Oficio y documentación 
soporte 

Contrato 

Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios   

Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios   
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A 

Remite a la Dirección Jurídica de la Secretaría de Administración para firma del 
Titular 

Recibe los contratos firmados 

Remite Contrato al área requirente 

FIN 

Dirección Jurídica y de Acceso 
a la Información Pública de  la 
Secretaría de Desarrollo Rural 

Dirección Jurídica y de Acceso 
a la Información Pública de la 
Secretaría de Administración 

Oficio y Contrato 

Recaba firma del Secretario de Administración 

Envía firmados los ejemplares del contrato a la Dirección Jurídica de Desarrollo 
Rural 

Oficio y Contrato 

Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios   
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INDICADORES: 

 
X100  Contratos elaboradoTotal de  

Total de solicitudes de contrato recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Definir de manera concreta, el Proyecto o Programa a ejecutar, el objetivo del mismo, las 

actividades que se llevarán a cabo, así como el tiempo de ejecución de los mismos. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Apoyo Jurídico a los Agronegocios la solicitud para 

la elaboración del Convenio, hasta que se elabora el documento, se suscribe por las partes que 

intervienen y se integra el expediente.  

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Convenio.- Acto jurídico en el que intervienen dos o más personas y asunto específico 

destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligación. 

2. Solicitud.- Documento mediante el cual se describe el objetivo y alcance para suscribir el 

convenio. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de convenios que se reciban en el Departamento. 

 
 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE CONVENIOS  SDR/DJAIP/DAJA/02/2019  

ELABORA: SDR/DJAIP/DAJA                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DJAIP                    

 0 
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 Se remiten las 
observaciones al área 
requirente para que 
sean solventadas    

 

Si 

Elabora el proyecto de convenio. 

FIN 

Integra el expediente  Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios 

Expediente 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que la documentación esté completa 

 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios 

 

Oficio de solicitud de 
convenio 

 Proyecto de Convenio  

Imprime Convenio y se remite al área requirente para las firmas 
correspondientes 

Remite convenio firmado por las partes que intervienen 

Recibe del área requirente, oficio de solicitud y documentación para la elaboración 
del proyecto de convenio. 

1 

1 

Dirección Jurídica y de 
Acceso a la Información 

Pública  

Revisa el proyecto de convenio 

Correo electrónico Valida el Proyecto de Convenio 

Departamento de Apoyo 
Jurídico a los Agronegocios 

Área Requirente 

Oficio y Convenio  
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INDICADORES: 

 

X 100 s elaborados venioonTotal de c 

Total de solicitudes de convenio recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Mantener el registro actualizado de los bienes muebles asignados a la Secretaría en cuanto a su 

ubicación, movimientos de altas, bajas y/o responsable del bien.  

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la 

solicitud para la actualización de la base de datos de los bienes de la Secretaría, hasta que 

entrega copia de documento de resguardo a las partes que intervienen en el formato 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Bien mueble.- Aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro. 

2. Resguardante oficial.- Servidor público que tiene asignados y bajo su responsabilidad un 

número determinado de bienes. 

3. Solicitud de resguardo.- Formato que tiene los datos relativos al registro individual de los 

bienes, así como los del servidor público responsable de su guarda y custodia. 

     .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
Se realizarán las revisiones de bienes muebles programadas por el Departamento de Recursos 

Materiales y Servicios Generales o aquellas solicitadas por las autoridades correspondientes. 

 

 

 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

VERIFICACIÓN DE INVENTARIO  
DE BIENES MUEBLES 

 
SDR/DA/DRMSG/01/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRMSG                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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Realiza revisión física y verifica que se encuentren los bienes y que correspondan 
al resguardante oficial 

 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Notifica a las Unidades Administrativas  el periodo de la revisión física y se solicita 
asigne personal para colaboración de la revisión física en cada área 

 

Asigna la persona que fungirá como enlace para la revisión  

¿Existen 
observaciones? 

Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales  

Si 

Recibe la base de datos actualizada de los bienes muebles de la Secretaría  

Informa la ubicación y/o el nombre del resguardante oficial para actualizar la 
información  

No 

Oficio 

Solicita a la Unidad Administrativa que informe la ubicación y/o el nombre del 
resguardante a fin de actualizar la documentación 

Archiva toda la 
documentación de la 

revisión   

Solicita a la Dirección de Patrimonio Estatal la actualización del resguardo 
oficial del bien 

Oficio, correo electrónico, 
llamada telefónica 

 

    Oficio 
 

Dirección Administrativa 

Comunica al enlace el inicio de la revisión física  Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales  

Unidad Administrativa  

Oficio y/o llamada 

Unidad Administrativa  

Dirección Administrativa 

Realiza la actualización de la información correspondiente  

Dirección de Patrimonio 
Estatal 

 

Envía el resguardo oficial del bien debidamente actualizado 

A 

     Oficio 
 

Llamada telefónica 

1 

Dirección Administrativa 

   Formato 
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FIN 

Recaba firmas de la Unidad Administ rativa, Dirección Administrativa y del 
Órgano Interno de Control 

Entrega copia de documento de resguardo a las partes que intervienen en el 
formato de resguardo 

A 

Dirección Administrativa 

Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales  

1 

   Formato 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INDICADORES: 

 
Total de bienes muebles ubicados   X 100 

Total de bienes muebles relacionados 

 

Total de bienes muebles resguardos   X 100 

Total de bienes muebles relacionados 

 

 

 
 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

 No aplica. 
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OBJETIVO: 

Tiene como objetivo la adquisición de materiales, bienes y /o servicios para facilitar la operación 

de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el oficio 

para la solicitud de la adquisición de materiales, bienes y /o servicios, hasta que se envía recibo 

de pago a la Secretaría de Finanzas para el pago correspondiente. 

  

TERMINOLOGÍA:  

1. Solicitud de Pedido de Compra.- Formato para la adquisición de materiales, bienes y /o 

servicios por área requirente. 

2. Pedido de Compra.– Formato para la adquisición de materiales, bienes y /o servicios a 

proveedor determinado 

3. Recibo de Pago. - Documento mediante el cual se tramita el pago al proveedor 

designado en el Pedido de Compra. 

4. SAP.- Sistema Tecnológica de Plataforma Única. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes en base a disponibilidad presupuestaria. 

• Toda solicitud recibida, será atendida conforme a los ordenamientos legales aplicables. 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE SOLICITUDES DE 
COMPRA 

 
SDR/DA/DRMSG/02/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRMSG                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                  

 0 
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              Verifica saldos en partidas                 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Realiza las cotizaciones requeridas 

 

Si 

Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios 

Generales 

 

Oficio de solicitud 

FIN 

Recibe oficios de áreas requirentes. 

Hace 2 juegos de copias del recibo de pago para el 
área Administrativa y Órgano de control interno. 

Envía recibo de pago a Secretaría de Finanzas para 
el pago correspondiente 

¿Se cuenta 
con saldo 

disponible? 

No Se envía el formato de 
transferencia de  

recursos a la Secretaría  
de Finanzas para asignar 

el recurso. 
 

Captura solicitud en el SAP 
 

Recaba la firma para solicitud de pedido 
 

Captura el pedido en SAP 
 

Solicita al Órgano Interno de Control para liberación 
de pedido. 

Genera el recibo de pago  para recabar firmas 
autorizadas. 

 

Formato de transferencia 
de recursos entre partidas 

Imprime el pedido 

Solicita la factura y material al proveedor 

Cotizaciones de 
proveedores 

Pedido 

Factura 

Recibo de pago 
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INDICADORES: 
 

X 100    Número de compras realizadas       

Total de solicitudes de compra recibidas. 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Tiene como objetivo la elaboración de cheques o transferencias bancarias para pago a 

productores por concepto de apoyo de indemnizaciones de los seguros agrícola catastrófico y 

pecuario. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Financieros y Humanos el oficio de 

solicitud de la carga masiva, hasta que se realiza la comprobación del recurso ejercido en la 

Secretaría de Finanzas. 

  

TERMINOLOGÍA:  

1. Carga masiva.- Sistema donde se capturan de 2 a más documentos para trámite de 

cheque o transferencia bancaria. 

2. SAP.- Sistema de Afectación Presupuestal donde se carga información.     

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
• Se atenderán todas las solicitudes de carga masiva que se reciban en el área. 

• Toda solicitud recibida, será atendida conforme a los ordenamientos legales aplicables. 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE CARGA MASIVA  SDR/DA/DRFH/01/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRFH                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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 Se informa al área 
que no cuenta con 
recurso disponible 
para su operación.    

 

No 

Recaba firmas correspondientes del recibo de pago y de documentación soporte 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica disponibilidad presupuestal 

 

Realiza la carga masiva de información en el sistema SAP y genera recibo de 
pago. 

 

¿Cuenta con 
saldo 

disponible? 

Si 

Departamento de Recursos 
Financieros.  

Oficio de solicitud  

Oficio 

Recibe oficio de solicitud para carga masiva 

Área requirente. 

Envía los cheques bancarios al área requirente para su entrega al beneficiario y se 
solicita comprobación del mismo. 

 

Envía comprobación de cheques entregados a los productores beneficiados. 

FIN 

Oficio y documentación 
soporte. 

Realiza la comprobación del recurso ejercido ante la Secretaría de Finanzas  Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

Tramita ante la Secretaría de Finanzas la transferencia de recurso o elaboración 
de cheques bancarios, según sea el caso 

Oficio 

1 

1 

Recibo de pago. 

Acude a la Secretaría de Finanzas por los cheques bancarios  Cheques bancarios 

 

 

Recibo de pago y 
documentación soporte 
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INDICADORES: 

 
X 100  elaboradosRecibos de carga masiva  

Total de solicitudes de carga masiva requeridos 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Tramitar recursos financieros para el cumplimiento de las encomiendas de trabajo foráneas como 

parte del trabajo de esta Secretaría. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Financieros y Humanos el oficio de 

solicitud de los gastos de representación, hasta que se envía a la Secretaría de Finanzas para el 

trámite de la recuperación del gasto.  

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Gastos de Representación.- Recurso financiero para cumplir con actividades de trabajo. 

2. SAP.- Sistema Tecnológica de Plataforma Única.     

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de gastos de representación que se reciban en el 

Departamento, de nivel coordinador técnico hasta Secretario siendo el caso si cuenten 

con recurso disponible o no. 

• Las solicitudes de gastos de representación se atenderán conforme a los ordenamientos 

legales aplicables. 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

GASTOS DE REPRESENTACIÓN  SDR/DA/DRFH/02/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRFH                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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 Se  informa al área que 
NO cuenta con recurso 

disponible para su 
operación.    

 

Si 

Solicita la comprobación al funcionario público 

Realiza la fiscalización de facturas  

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica saldos en cuentas bancarias, para ver si procede. 

 

Realiza la transferencia al funcionario público para sus gastos. 
 

¿Existe saldo 
disponible? 

No 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

 

Oficio de solicitud  

                Llamada 

 

 

Recibe oficio de solicitud para trámite de Gastos de Representación  

Recaba firmas en el recibo de pago y documentación soporte. 
 

Envía  a  la Secretaría de Finanzas la documentación soporte para tramitar la 
recuperación del gasto 

 

Recibo de recuperación de 
gastos 

 

FIN 

 Envía la comprobación del recurso ejercido 

1
 

Genera recibo de pago. 

                Oficio 

                Oficio 

1
 

Funcionario publico 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

Captura de afectación presupuestal en el SAP  

¿Existen 
observaciones? 

Se solicita al área 
Requirente que 

subsane la 
observación 

2
 

2
 

Si 

No 

Sistema SAP 



 

79 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
Total de solicitudes de Gastos de Representación atendidas   X 100 

Total de solicitudes de Gastos de Representación recibidas. 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Dar trámite a las solicitudes de permisos económicos, vacaciones extraordinarias, licencias y 

comisiones temporales, para que personal adscrito a la Secretaría haga uso de sus prestaciones 

conforme a Derecho. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Financieros y Humanos el oficio de 

solicitud por parte del servidor público, hasta que se envía la solicitud a la Dirección de Recursos 

Humanos de la Secretaría de Administración. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Permiso económico.- Beneficio que tienen los trabajadores de Gobierno del Estado 

para ausentarse del trabajo recibiendo el sueldo íntegro. 

2. Vacaciones extraordinarias.- Beneficio que tienen los trabajadores de base sindical que 

cuenten con más de cinco años de servicio para ausentarse del trabajo recibiendo su 

sueldo íntegro. 

3. Licencias.- Beneficio que tienen los trabajadores de Gobierno del Estado para ausentar 

del trabajo con o sin goce de sueldo. 

  .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de permisos económicos, vacaciones extraordinarias, 

licencias, comisiones temporales recibidas. 

• Toda solicitud se atenderá conforme a los ordenamientos legales aplicables. 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

TRÁMITES DE  PERMISOS  ECONÓMICOS, 
VACACIONES EXTRAORDINARIAS, LICENCIAS 
Y COMISIONES TEMPORALES  

 
SDR/DA/DRFH/03/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRFH                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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Se le informa al servidor 
público y a su jefe 

inmediato 

No 

Envía la solicitud a la Dirección General de Recursos Humanos para el trámite 
correspondiente  

 

RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD  

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que la solicitud reúna los requisitos legales 

Recaba la firma del Director Administrativo 
 

¿Cumple con 
los requisitos? 

Si 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

Oficio de solicitud  

Formato de solicitud 

Recibe la solicitud  por parte del servidor público interesado. 

 

FIN 

Oficio, llamada  

1 

Oficio y documentación 
soporte 

1 
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INDICADORES: 

 

Total de solicitudes de licencia sin goce de sueldo gestionadas   X 100 

Total de solicitudes de licencia de goce de sueldo recibidas 

 

Total de solicitudes de vacaciones extraordinarias gestionadas   X 100 

Total de solicitudes vacaciones extraordinarias recibidas 

 

Total de comisiones temporales gestionadas   X 100 

Total de comisiones temporales solicitadas 

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS: 

No Aplica. 
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OBJETIVO: 

Dar trámite eficaz y oportuno a los movimientos del personal que se generen en la Secretaría de 

Desarrollo Rural. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Recursos Financieros y Humanos la solicitud para 

realizar el movimiento de personal, hasta que se envía a la Dirección General de Recursos 

Humanos el Registro Único de Personal y la documentación soporte. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Alta: Documento que acredita el inicio de la relación laboral. 

2. Baja: Documento que acredita la terminación de la relación laboral. 

3. Adscripción: Lugar físico de trabajo asignado al servidor público en funciones. 

4. RUP.- Registro Único de Personal 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de movimiento de personal recibidas.  

• Toda solicitud recibida, será atendida conforme a los ordenamientos legales aplicables. 

 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

MOVIMIENTO DE PERSONAL  SDR/DA/DRFH/04/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRFH                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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INICIO 

Recibe solicitud por parte de la Dirección General de Recursos Humanos 

 

REFERENCIA 

Elabora el RUP 

Oficio 

Recibe los documentos para la realización de Alta o Baja de personal 
 

Verifica  que la documentación esté completa 

Solicita documentación a la persona que se le realizará el movimiento 
 

1

¿Está completa 
la 

documentación? 

No 

Si 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos  

1
 

 
RUP 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

FIN 

Recaba firmas del Secretario y del Director Administrativo Oficio y documentación 
soporte 

Envía a la Dirección General de Recursos Humanos el RUP y la 
documentación soporte 

Documentación soporte 
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INDICADORES: 

 

Total de solicitudes de movimiento gestionados  X 100 
Total de solicitudes de movimiento recibidas 
 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS 

No Aplica. 
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OBJETIVO: 

Realizar el trámite de las comisiones encomendadas a los servidores públicos de la Dependencia 

en el desempeño de sus funciones. 

 
ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Recursos Financieros y Humanos las solicitudes de 

la comisión a realizar, hasta que se envía a la Secretaría de Finanzas para el trámite de la 

recuperación del recurso ejercido.  

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Viático.- El recurso necesario para cumplir con una encomienda fuera de lugar de 

adscripción. 

2. Comisión.- Instrucción superior para cumplir con una encomienda foránea especifica. 

3. SAP.- Sistema de Plataforma Única 

4. Contabilizar.- Se refiere a la captura del recurso asignado en la comisión por rubros o 

conceptos en el sistema, afectando el presupuesto y quedando su cuenta sin adeudo o 

en ceros. 

5. Reintegro.- Importe monetario que deberá devolver el comisionado en el caso de que su 

comprobación no este correcta o incompleta. 

6. Manual.- Manual Único de Operación de Viáticos. 

7. SAT.- Sistema de Administración Tributaria. 

    . Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de viáticos que se reciban en el área. 

• Se atenderán todas las solicitudes conforme al Manual Único de Operación de Viáticos. 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

TRÁMITE DE VIÁTICOS  SDR/DA/DRFH/05/2019  

ELABORA: SDR/DA/DRFH                           ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/DA                   

 0 
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INICIO 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

 

 Se hace devolución de 
la documentación para 

su corrección  o 
complemento 

 

Elabora el documento y se realiza la transferencia para el pago del viático 

No 
1 

Solicitud  

 Compulsa las facturas ante el SAT            

No Solicita el reintegro al 
servidor público 

comisionado 
 
 

Si 

Envía la documentación  comprobatoria en físico y digital  
 

¿Esta completa 
la 

comprobación? 

Póliza de diario 

A 

Servidor Público 

Llamada u oficio 

No 

¿Existen 
observaciones? 

Si 

3 

Se solicita al área 
requirente que 

subsane la 
observación  

 

2 

Oficio de comisión, facturas, 
informe de actividades,  

Llamada  

Sistema SAP  

Recibo de pago y oficio de 
comisión  

3 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

Verifica que cumpla con todos los requisitos establecidos en el manual           

Si 
¿Existen 

observaciones? 

Recibe solicitud para trámite de viáticos 
 

1 

Captura en el SAP para obtener el monto asignado por rubros y conforme al 
tabulador 

Imprime  y envía al área requirente para proceder a recopilar las firmas necesarias 

 

 

Recibe la solicitud con documentación anexa en el área administrativa por parte del 
área requirente 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

2 
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Envía el expediente completo de la comisión al Órgano de  
Control Interno para su validación 

 

Contabiliza el viático para afectar presupuesto y elaborar la revolvencia para 
recuperación del recurso 

 

A 

Recaba firmas de Director Administrativo, Secretario y del Órgano Interno de 
Control 

 

Recaba la firma del Director Administrativo 
 

Departamento de Recursos 
Financieros y Humanos 

Recaba firmas de Director Administrativo, Órgano Interno de Control y del 
Director de Área 

Elabora el recibo de pago para la recuperación del recurso ejercido 

Facturas 

Recibo de pago 

Tramita ante la Secretaría de Finanzas la recuperación del recurso ejercido. 
 

Dirección Administrativa 
Oficio  

FIN 

Expediente 

Sistema SAP 

Expediente 

Formato de Reposición 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
INDICADORES:  

 

Total de solicitudes de trámite de viáticos elaborados X 100. 

Total de solicitudes de trámite de viáticos recibidos 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Realizar los boletines de prensa con la finalidad de dar a conocer a la sociedad las actividades 

relevantes en cuanto acciones, programas y proyectos que se llevan a cabo en la Secretaría de 

Desarrollo Rural. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en la Dirección de Comunicación Social, la agenda del Titular de la 

Dependencia con los eventos a cubrir, hasta que se envía el boletín a los medios de 

comunicación para su publicación.  

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Boletín.- Documento informativo de las actividades relevantes que se llevan a cabo en la 

Secretaría de Desarrollo Rural. 

2. Síntesis.- Concentrado de boletines y notas periodísticas relevantes de los temas 

referentes al sector rural 

  .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se elaborarán los boletines de los eventos agendados previa instrucción del Titular de la 

Dependencia. 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE BOLETINES  SDR/DCS/2019  

ELABORA: SDR/DCS                          ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR             

 0 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO 

Recibe la agenda de actividades del Secretario  

Asiste al evento que se va a cubrir ya sea local o foráneo 
 

Acuerda con el Titular de la Dependencia qué eventos se cubrirán  

Realiza entrevistas, fotografías y  video para la elaboración del boletín 

Elabora el boletín 
 

Envía el boletín para su validación al titular de la Dependencia  
 

Si 

No 

Envía boletín para validación y publicación a la Coordinación de Comunicación 
Social 

 

Se modifica el 
boletín 

1 

A 

1 

¿Hay 
modificaciones

 

Sistema  

Fotos, entrevistas y 
video 

 

Boletín  
 

Dirección de 
Comunicación Social  

 

E-mail 
 

Titular de la 
Dependencia 

 

Dirección de 
Comunicación Social  

 

2 
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Si 

Remite el boletín final 
 

Envía el boletín a los medios de comunicación para su publicación 

Corrige 
observaciones 

FIN 

A 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Aplicación de Whatsapp 
 

Correo electrónico 
 

Coordinación de 
Comunicación Social  

 

Dirección de 
Comunicación Social  

 

2 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

Total de boletines elaborados X 100 

Total de solicitudes de eventos a cubrir 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO:  

Realizar el predictamen de expedientes del Programa en Concurrencia con las Entidades 

Federativas con la finalidad de presentarlo ante la Unidad Técnica Estatal para su validación. 

 
ALCANCE:  

Desde que la Subsecretaría de Desarrollo Agrícola envía las solicitudes de apoyo al 

Departamento de Fomento Agrícola hasta que se envía el predictamen a la Unidad Técnica 

Estatal para su dictaminación y trámite correspondiente.  

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Requisitos de Elegibilidad.- Documentos sustantivos del Programa en Concurrencia con 

las Entidades Federativas para la asignación de apoyos. 

2. Requisitos Específicos.- Documentos adicionales validados por el Consejo Estatal de 

Desarrollo Rural Sustentable. 

3. SURI.- Sistema Único de Registro de Información. 

4. UTE.- Unidad Técnica Estatal. 

5. GOPE.- Grupo Operativo Estatal. 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de apoyo ingresadas al Programa. 

• Se atenderán de acuerdo a las estrategias establecidas y la disponibilidad presupuestal. 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

PREDICTAMEN DE EXPEDIENTES DEL 
PROGRAMA DE CONCURRENCIA CON 
ENTIDADES FEDERATIVAS 

 
SDR/SDA/DA/DFA/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DA/DFA                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

ARUEBA: SDR/SDA/DA                        
 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

Acta del GOPE y base de 
datos impresa y digital 

 

Oficio y Acta del  GOPE 
y base de datos 
impresa y digital 

 

Recibe las solicitudes de apoyo de la Subsecretaría de Desarrollo Agrícola 

INICIO 

1 

Registra las solicitudes de apoyo en el SURI 

Verifica que la solicitud registrada cumpla con los requisitos de  
elegibilidad y específicos. 

¿Cumple con 
los requisitos? 

 
Realiza predictamen 

Envía predictamen a la UTE para su dictaminación y  trámite correspondiente. 

FIN 

1 

 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

Departamento de 
Fomento Agrícola Expediente Técnico 

 

Sistema SURI 
 

Ficha de verificación de 
cumplimiento de 

requisitos 
 

No 

Si 
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INDICADORES: 
 
Total de solicitudes con predictamen emitidos  X 100 

Total de Solicitudes recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 

OBJETIVO: 

Supervisar la detección de plagas y/o enfermedades por medio del monitoreo y control de las 

campañas fitosanitarias, con la finalidad de mantener el status fitosanitario en el Estado. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Sanidad Vegetal e Inocuidad la solicitud para verificar 

en campo la detección de plagas y enfermedades, hasta que se envía reporte de actividades al 

CESAVETAM y SENASICA. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. CESAVETAM.- Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Tamaulipas. 

2. SENASICA.- Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad Acuícola y Agroalimentaria.  

     .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
• Se atenderán todas las solicitudes que lleguen al Departamento. 

• Se atenderán de acuerdo a la normatividad aplicable. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 
SUPERVISIÓN  DE CAMPAÑAS 
FITOSANITARIAS PARA DETECCIÓN DE 
PLAGAS Y/O ENFERMEDADES  

 
SDR/SDA/DA/DSVI/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DA/DSVI                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

APRUEBA: SDR/SDA/DA   
 0 
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 Realiza recorrido en campo para recabar información acerca de los daños causados 
por Plaga o Enfermedades 

 Departamento de Sanidad 
Vegetal e Inocuidad 

Envía reporte de actividades al Titular del Área.  

FIN 

Oficio  

Recibe solicitud para verificar en campo atención de plagas y/o enfermedades 

INICIO 

Oficio 

 Elabora reporte de actividades y de la información recabada.  

Envía reporte al CESAVETAM y SENASICA para atender las necesidades detectadas 

 
 

Elabora  programa de recorrido en campo  Programa calendarizado de 
atención 

Dirección de Agricultura  

Reporte  

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 
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INDICADORES: 

 

X 100   Total de solicitudes atendidas 

Total de solicitudes recibidas 

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 
OBJETIVO: 

Dictaminar las solicitudes de apoyo de los grupos de productores para participar como 

beneficiarios en el Componente Extensionismo Desarrollo de Capacidades y Asociatividad 

Productiva. 

 

ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Investigación y Transferencia Tecnológica las 

solicitudes por parte del representante de los grupos solicitantes, hasta la presentación al Grupo 

Operativo de Apoyo Estatal para su autorización y compromiso de recursos en SURI   

 

TERMINOLOGÍA:  

1. SURI.- Sistema Única Registro de Información.  

   .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 

• Se atenderán todas las solicitudes que se reciban en el Departamento. 

• Se atenderán de acuerdo a la normatividad aplicable y recurso autorizado. 

 

 

 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 
DICTAMINACIÓN DE SOLICITUDES DE 

GRUPOS DE BENEFICIARIOS 

 SDR/SDA/DA/DITT/2019                          
  

ELABORA: SDR/SDA/DA/DITT                           ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DA                           

 0 
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RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que las solicitudes cuenten con los requisitos soporte de elegibilidad 

Departamento de 
Investigación y Transferencia 

Tecnológica 

Se devuelve el 
expediente al 

representante para 
que subsane las 
observaciones 

Solicitud de Apoyo 

¿Reúne todos 
los requisitos? 

Recibe las solicitudes  por parte del representante de los grupos de beneficiarios 

No 

Si 

1 

1 

Captura expediente del grupo de beneficiarios en el SURI   
 y se obtiene un folio  

Acuse con número de folio 

 

Presenta los folios dictaminados para su validación y autorización al Grupo 
Operativo de Apoyo Estatal  del  Componente de Extensionismo Desarrollo 

de Capacidades y Asociatividad Productiva, Área Agrícola 

Sistema SURI 

FIN 

Oficio y Acta del  Grupo 
Operativo de Apoyo Estatal 
y base de datos impresa y 

digital 

Documentación soporte 

Dictamina los folios obtenidos 
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INDICADORES: 

 

    Total de Solicitudes presentadas al GOPE    x 100 
   Total de solicitudes recibidas 
 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:  

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 
OBJETIVO: 

Recepcionar las solicitudes, requisitos generales y específicos para integrar los expedientes de 

los productores agropecuarios para ser turnados a través de la Subsecretarías a los Grupos 

Operativos Estatales.  

 
ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Operación Distrital las solicitudes por parte de 

productores agropecuarios en el Estado, hasta su envío a los Grupo Operativo Estatal. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Operario de ventanilla.- Persona encargada de la recepción, revisión y captura de la 

solicitud de apoyo y su documentación correspondiente. 

2. Anexo 1.- Documento donde especifican datos generales, condiciones y características 

de apoyo de los productores interesados. 

3. Expediente Técnico.- Integración de la documentación que cumple con los requisitos 

de elegibilidad y específicos para ser susceptibles de apoyo. 

4. Folio.- Número emitido por el SURI al realizar la captura de la solicitud, que identifica el 

programa, componente, solicitud y ventanilla receptora. 

5. SURI.- Sistema Único de Registro de Información. 

6. Check list.- Relación predeterminada de requisitos generales y específicos. 

7. GOPE: Grupo Operativo Estatal.  

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 
  

 CLAVE: ELABORACIÓN: 

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE 
PROGRAMA EN CONCURRENCIA 

SDR/SDA/DADR/DOD/01/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DADR/DOD                              ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DADR  0 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes que se reciban de acuerdo a la normatividad aplicable y 

el recurso disponible para su ejecución. 
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 Envía expedientes completos a la Dirección de Apoyo a Distritos de Riego y en 
digital al GOPE correspondiente 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
 

REFERENCIA 

INICIO 

Elabora informe por ventanilla de atención y componente para conocimiento del 
Titular de la Dependencia. 

Captura las solicitudes en el SURI generando un folio para entregar al productor. 

Dirección de Apoyo a  
Distritos de Riego 

Departamento de 
Operación Distrital 

Oficio  

Revisa que la documentación cumpla con la normatividad  
e integra el expediente  

Oficio y correo 
electrónico  

Recibe las solicitudes y documentación por parte de los productores.  
Solicitud y documentación 

Genera reporte interno diario de expedientes recibidos. 

1 

Expediente 

Informe  

Reporte  

Recibe los expedientes para su revisión de acuerdo al check list.  

Sistema SURI 

 Se notifica al productor 
para solventar  Si ¿Existen 

observaciones? 

No 

1 

Remite expedientes a los Grupos Operativos apoyo Estatal para su trámite 
correspondiente 

FIN 

Llamada Telefónica 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
Total Solicitudes enviadas al GOPE correspondiente   X 100 

Total de solicitudes recibidas  

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Formalizar el compromiso entre el FOFAET y los productores beneficiarios que reciben incentivos 

del programa y componente, en el que se establecen obligaciones de aplicación y 

comprobación.  

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Operación Distrital los convenios para firma de los 

productores beneficiados, hasta que se remiten a los GOPE. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Convenio de Adhesión.- Documento donde especifican datos generales, condiciones y 

características de apoyo a productores beneficiados y su aceptación. 

2. Anexos.- Documentación adjunta al convenio de adhesión que solicita el GOPE de 

acuerdo a las Reglas de Operación correspondientes. 

3. FOFAET.- Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Tamaulipas. 

4. GOPE.- Grupo Operativo Estatal. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todos los convenios recibidos de conformidad con el ordenamiento legal 

aplicable. 

  CLAVE:     ELABORACIÓN: 

ENTREGA DE CONVENIOS DE ADHESIÓN  
DEL PROGRAMA EN CONCURRENCIA 

 
SDR/SDA/DADR/DOD/02/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DADR/DOD                               ACTUALIZACIÓN:        NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DADR   0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 

  
  

      

 

  

  

 Se notifica de la 
documentación faltante 

al GOPE para su 
solventación 

No 

Notifica al productor para que firme el convenio y presente la 
documentación requisitada. 

Envía a la Dirección de Apoyos a Distritos de Riego, convenios firmados por 
los productores con los anexos correspondientes 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Verifica que los convenios recibidos estén en el listado enviado previamente por el 
GOPE correspondiente 

 

Clasifica los convenios por ventanilla  

¿Se enviaron 
conforme al 

listado? 

Si 

Departamento de 
Operación Distrital 

 

Oficio, Convenios 

¿Existen 
observaciones? 

Si 

No 

Oficio 

Atenta Nota  

Recibe los convenios de adhesión positivos para la firma de los productores 
beneficiados. 

1 

1 

Revisa que los convenios y sus anexos estén completos.  

2 

Remite los convenios de adhesión correspondientes al GOPE 
correspondiente 

Oficio  

FIN 

2 

Dirección de Apoyo a  
Distritos de Riego 



 

109 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
Total de Convenios enviados a los GOPE     X 100 

Total Convenios recibidos firmados por los productores 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Comprobar la aplicación de los recursos otorgados al proyecto autorizado de acuerdo a la 

normatividad vigente de las Reglas de Operación del Programa en Concurrencia con las 

Entidades Federativas.  

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Operación Distrital el aviso de terminación de la obra 

por parte del productor, hasta que el finiquito y acta de verificación es enviado a los GOPE. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Aviso de terminación de obra.- Documento mediante el cual, el productor informa al 

operario de ventanilla la terminación de la obra o la adquisición del bien apoyado.   

2. Finiquito del Convenio de Adhesión.- Documento que el Titular de la Dependencia y el 

productor suscriben mediante el cual se finiquita el apoyo otorgado.  

3. Acta de verificación.- Documento mediante el cual se hace constar la verificación del 

proyecto suscrito por el operario y el productor. 

4. GOPE.- Grupo Operativo Estatal. 

   .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todos los avisos de terminación de obra que se reciban en el Departamento. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE ACTAS DE VERIFICACIÓN 
Y FINIQUITOS DEL PROGRAMA EN 

CONCURRENCIA 

 
SDR/SDA/DADR/DOD/03/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DADR/DOD                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

APRUEBA: SDR/SDA/DADR   0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 

  
  

  

  

  

  Si 

Envía los finiquitos y documentación soporte a los GOPE 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Elabora Finiquito y acta de verificación y se suscribe. 

¿Existen 
observaciones? 

No 

Documentación soporte 
del proyecto 

Oficio  

Realiza la verificación del proyecto en campo. 

1 

Oficio  

Dirección de Apoyo a  
Distritos de Riego 

FIN 

Recibe el aviso de terminación de obra por parte del productor y  programa visita de 
campo. 

Formato   

1 

Departamento de 
Operación Distrital  

Envía finiquitos y documentación soporte a la Dirección de Apoyo a Distritos de 
Riego. 

Revisa los finiquitos y la documentación soporte. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

Total de finiquitos y actas de verificación elaborados   X 100 
Total de avisos de terminación de obra recibidos 

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Dar seguimiento a las necesidades presentadas por los productores de los Distritos de Riego en 

las reuniones de Comités Hidráulicos, con la finalidad de darle la atención correspondiente. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Apoyo a Distritos de Riego, Unidades de Riego y 

Temporal la minuta con los acuerdos tomados en las reuniones de Comités Hidráulicos hasta 

que se Informa al Consejo de Cuenca sobre la respuesta del acuerdo gestionado. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Actas.- Documento que se formula en el seno de los Comités y/o Consejos. 

2. Acuerdos.- Compromiso de gestión ante las instancias correspondientes. 

3. Comités Hidráulicos.- Grupos de Asociaciones de Usuarios de Riego. 

4. Consejo de Cuenca.- Reunión con jefes de Distritos de Riego en el Estado. 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todos los acuerdos generados en las reuniones de Comités Hidráulicos y/o 

Asociaciones de Usuarios de Riego. 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 
SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS  

DE LOS USUARIOS DE RIEGO 
 

 SDR/SDA/DADR/DADRURT/2019                                

ELABORA: SDR/SDA/DADR/DADRURT                                ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

APRUEBA: SDR/SA/DADR/     0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 

  
  

  

 

  

  

 

RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD  

REFERENCIA 

INICIO 

Recibe respuesta por parte de la Dependencia Gubernamental correspondiente 

Oficio 

FIN 

Recibe acuerdos con la minuta de la reunión de los Comités Hidráulicos. 

Elabora oficio para gestión de los acuerdos y recaba firma para turnarse a la 
Dependencia correspondiente. 

Oficio y respuesta de la 
Dependencia 

Informa al Consejo de Cuenca sobre la respuesta del acuerdo gestionado para que 
informe a la Asociación de Usuarios y /o productores. 

Dirección de Apoyo a  
Distritos de Riego 

Minuta  

Departamento de Apoyo 
a Distritos de Riego, 
Unidades de Riego y 

Temporal 

Oficio 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INDICADORES: 

 

Total de acuerdos gestionados  X 100 
Total de acuerdos recibidos  

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Fortalecer los mercados existentes y buscar nuevos nichos de mercados de productos agrícolas 

con problemas de comercialización, promoviendo las regiones del Estado por calidad y variedad 

de productos, con el propósito de lograr mejores precios en la comercialización. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Nichos de Mercado la petición por parte del 

productor hasta que se entrega la propuesta de las acciones correspondientes, para el producto 

detectado. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Nichos de Mercado.- Es un pequeño segmento de mercado o grupo de personas al cual 

se dirige el producto que se pretende comercializar. 

2. Comercialización.- Es una cadena de servicios que se ocupan de hacer llegar el 

producto agrícola de la zona de producción al consumidor final.  

 .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes recibidas en el Departamento. 

• Las peticiones se atenderán de acuerdo a la normatividad vigente y presupuesto 

autorizado. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

IDENTIFICACIÓN DE NICHOS DE MERCADO  SDR/SDA/DC/DNM/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DC/DNM                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

APRUEBA: SDR/SDA/DC             0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

  

 

  

No 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Realiza el análisis del producto con problemas de comercialización  

¿Existen 
Problemas de 

comercialización? 

Si 

Escrito 

Analiza la oferta y demanda del producto  
 

Realiza propuesta para nuevos nichos de mercados. 

Presenta la propuesta para validación del Titular de la Dirección. 

 

 

¿Existen 
observaciones? 

Se notifica al 
productor  

Estudio 

 Recibe la petición por parte de productor  
 

2 

Entrega la propuesta delas acciones correspondientes, para el producto 
detectado 

Departamento de  
Nichos de Mercado 

1 

Documento de la propuesta 

Si 

Llamada, oficio y/o correo 
electrónico 

No 

Oficio de solicitud de 
recursos en su caso 

Departamento de  
Nichos de Mercado 

Propuestas de acciones 

FIN 

1 

Solicita los recursos necesarios para su implementación 

Se remite al 
Departamento 

2 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INDICADORES: 

 
Total de solicitudes atendidas   X 100 
Total de solicitudes recibidas 
 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Realizar el análisis económico a los procesos de comercialización y de mercado, con el propósito 

de incrementar los ingresos para la comercialización de los productos. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Análisis de Mercado la solicitud para la elaboración 

del análisis, hasta que se presenta la propuesta a los productores. 

 

TERMINOLOGÍA:  

 
1. Mercado.- Es la forma en la cual la producción está destinada a ser vendida tomando en 

cuenta los canales hacia donde llegaran los productos a su destino final. 

2. Productos agrícolas.- Es el resultado de la actividad agrícola, producción primaria del 

campo tamaulipeco.   

3. Análisis económico.-Información que sirve para identificar la viabilidad comercial del 

producto primario, determinar el ámbito geográfico, cuantificar el mercado potencial, 

agrupar el mercado en segmentos con el mismo perfil de productor, dividir los segmentos 

en nichos, seleccionar los nichos de mercado y calcular su demanda potencial y de 

ventas.  

   .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las peticiones recibidas en el departamento. 

•   Las peticiones se atenderán de acuerdo a la normatividad vigente y presupuesto 

autorizado. 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ELABORACIÓN DE ESTUDIO DE ANALISIS DE 
MERCADO 

 
SDR/SDA/DC/DAM/2019  

 

ELABORA: SDR/SDA/DC/DAM                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DC         

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
  
  
 
 

 
 

  

 

  

Revisa la solicitud para la elaboración del análisis 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

 Presenta la propuesta a los productores para darles a conocer los mercados 
donde podrán comercializar sus productos agrícolas. 

 

No 

Realiza propuesta para nuevos nichos de mercados y su comercialización. 

Presenta propuesta para validación al Director del Área 

INICIO 

 

Elabora el análisis económico a los procesos de comercialización y de mercado 
 

¿Es necesario el 
análisis de 
mercado? 

Si 

Oficio  

¿Existen 
observaciones?  

Se remiten para que 
sean subsanadas  

Si 

No 

Estudio 

Recibe la solicitud para elaborar un análisis económico 
 

1 

2 

2 

Integra los análisis para la implementación de la propuesta  

Proyecto  

Departamento de Análisis de 
Mercado 

FIN 

1 

Departamento de Análisis  
de Mercado 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

INDICADORES: 

 

X 100   s elaboradosanálisiTotal de  

Total de solicitudes recibidas  

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Fomentar la industrialización de los productos agropecuarios, para la formación de cadenas 

productivas, promoviendo estrategias de asociatividad con la finalidad de beneficiar a los 

productores e incrementar la competitividad del sector rural en el Estado. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Agronegocios la solicitud por los productores 

interesados en la industrialización de los productos agropecuarios, hasta que se brinda 

acompañamiento y asesoría al productor en la gestión de estímulos para la industrialización. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Producto.- Producción que se obtiene de las actividades agrícolas y pecuarias. 

2. Industrializar.- Es el proceso que permite transformar un producto agropecuario 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderá y dará seguimiento a todas las solicitudes presentadas por los productores 

que requieran darle valor agregado a la producción a través de la industrialización de los 

productos agropecuarios.  

 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ATENCIÓN A PRODUCTORES PARA LA 
INDUSTRIALIZACIÓN DE  PRODUCTOS 

AGROPECUARIOS 

 
SDR/SDA/DA/DA/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DA/DA                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DA                   

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

 

 

 
  

 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

  

 

  

  

Se sugieren alternativas 
para la 

comercialización del 
producto 

Si 

Presenta al productor los programas que otorgan subsidios para la 
industrialización de productos agropecuarios 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Realiza diagnóstico para obtener información del producto  
que se pretende industrializar    

 

¿Es factible la 
industrialización? 

No 

 

Solicitud de atención Escrita-
Verbal-Electrónica- Personal  

FIN 

Correo electrónico  

Recibe solicitud del productor que desea industrializar su producto  

Plan de trabajo 

¿El productor 
está de acuerdo 

con la  
propuesta? 

  
Se rediseña  propuesta 

de trabajo 
 

No 

Si 
2 

Impulsa la formación de cadenas productivas que generen valor agregado a los 
productos primarios a través de la industrialización 

Departamento de 
Agronegocios 

Identifica las necesidades y oportunidades para la industrialización de los 
productos  

 

Presenta propuesta de trabajo al productor para la industrialización del producto  

Brinda acompañamiento y asesoría al productor en la gestión de estímulos para la 
industrialización de los productos agropecuarios 

Promociona la asociación de productores y la cultura con un enfoque 
agroempresarial 

2 

Correo electrónico y llamada 
telefónica 

1 

1 

Diagnóstico 

Escrito/verbal, correo 
electrónico y llamada 

telefónica 

Platica presencial 

Entrevista con el productor 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

X 100 saatendid Total de solicitudes 

Total de solicitudes recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
OBJETIVO: 

Desarrollar e impulsar los productos agropecuarios del Estado, fomentando acciones que 

promuevan el valor agregado, con la finalidad de obtener mayores oportunidades de mercados 

para la comercialización. 

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Desarrollo de Productos de Mercado la solicitud del 

productor para impulsar un producto agropecuario, hasta que se identifican los mercados y se 

promueve relaciones de negocios en los mercados internacionales, nacionales, regionales y 

locales para la comercialización.  

 
TERMINOLOGÍA:  

1. Producto.- Producción que se obtiene de las actividades agrícolas y pecuarias.  

2. Mercados.- Mecanismo a través del cual compradores y vendedores interactúan para 

comercializar un producto, puede ser local, regional, nacional e internacional. 

3. Oferta.- Es la cantidad de producto que puede venderse. 

4. Demanda.- Es la cantidad de producto que desea adquirirse 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de productores agropecuarios que requieran impulsar 

sus productos en los mercados para su comercialización. 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

ATENCIÓN A PRODUCTORES PARA  
IMPULSAR LOS PRODUCTOS 

AGROPECUARIOS EN LOS MERCADOS 

 
SDR/SDA/DA/DDPM/2019  

ELABORA: SDR/SDA/DA/DDPM                               ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDA/DA                   

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  

  

 Se realiza estudio y/o diagnóstico 
relativos a la oferta y la demanda para 

contar con información actualizada  
 

No 

Fomenta la organización entre productores, proponiendo esquemas asociativos,  
con la finalidad de realizar estrategias de vinculación. 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Comprueba mediante visita de verificación la existencia del producto 
 

Impulsa los productos agropecuarios de acuerdo a las zonas regionales, logrando 
su diferenciación en el mercado 

 

¿Existe información 
de la oferta y 

demanda de los 
productos? 

Si 

Departamento de Desarrollo 
de Productos y Mercados 

verbal, escrito y/o correo 
electrónico 

Realiza la promoción de los productos agropecuarios, con el propósito de crear 
oportunidades de agronegocios para los productores 

Recibe de los productores la solicitud para impulsar productos agropecuarios en los 
mercados. 

Formato de convenio de 
asociación en participación  

Invitación, correo electrónico  

1 

Difunde información sobre los acuerdos comerciales nacionales e internacionales 
para orientar las consultas de los productores, detectando oportunidades de 

mercado.  
 

¿Existe 
certificación, 

registro e identidad 
de los productos? 

No 

 Se propone la certificación 
de la producción 

agropecuaria y el programa 
de sello, certificación y 

normatividad, con el objetivo 
de diferenciar los productos 

agropecuarios  

2 

2
 

A 

Si 

Informe de visita 

1 

Correo electrónico 

Platica presencial 

Correo electrónico 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

A 

Promueve la formación de recursos humanos en el desarrollo rural con una visión 
y/o cultura empresarial, dando un enfoque productivo con la finalidad de lograr ser 

competitivos. 

Promueve relaciones de negocios en los mercados internacionales, nacionales, 
regionales y locales, para la comercialización de los productos 

FIN 

Departamento de Desarrollo 
de Productos y Mercados Correo electrónico 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 
X 100 Total de solicitudes atendidas    

Total de solicitudes recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Formular y proponer planes y programas para el fomento ganadero en coordinación con las 

áreas homologas de competencia, con el propósito de apoyar a grupos de productores 

agropecuarios de las regiones con poca disponibilidad de agua y procesos de erosión del suelo. 

 

ALCANCE: 

Desde que se reciben en el Departamento de Fomento Pecuario los anteproyectos por parte de 

los beneficiarios, hasta que se entrega el anticipo del apoyo otorgado de acuerdo a la 

normatividad vigente. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Acta.- Documento mediante el cual los integrantes del "Grupo" formalizan el acuerdo de 

voluntades. 

2. Asesor Técnico.- Persona que asiste a los solicitantes y beneficiarios en la conformación, 

integración y formulación de los proyectos. 

3. Comité Estatal de Desarrollo Rural.- Grupo encargado de la Coordinación 

Interinstitucional y toma de decisiones en las estrategias y priorización de apoyos. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  

• Se atenderán todas las solicitudes que se reciban en el área. 

• Se atenderán conforme a la normatividad vigente y el recurso autorizado. 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

APOYO A PRODUCTORES PECUARIOS PARA 
EL APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE DE 
SUELO Y AGUA 

 
SDR/SDPYF/DFP/DFP/01/2019  

ELABORA: SDR/SDPYF/DFP/DFP  ACTUALIACIÓN NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDPYF/DFP   0 



 

130 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
  
 
     
  
 
 
 
 
 

 
 

  

 

  

  
Si 

Elabora oficios de notificación de autorización y Convenio de Concertación  

 

RESPONSABLE 
ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

 

¿Existen 
Observaciones? 

Comité Estatal De Desarrollo 
Rural y FOFAET 

Recibe los anteproyectos por parte de los beneficiarios 

Recaba firma de acuse de notificación y requisitos soporte del contrato con el 
proveedor 

 

INICIO 

FIN 

Solicitud 
 

Envía anteproyectos al Grupo de trabajo para su validación  ante el  
Comité Estatal de Desarrollo Rural 

 

Recibe del grupo de trabajo los proyectos validados 

Revisa que los expedientes que integran los proyectos, cumplan con los requisitos 
estipulados en la normatividad vigente 

 

Se notifica al 
beneficiario para 

subsanar las 
observaciones 

1 

1 

No 

Autoriza y compromete el recurso 

Envía los expedientes al Grupo de trabajo para su autorización ante el Comité 
Estatal de Desarrollo Rural y el FOFAET 

 
Correo electrónico 

Notifica al beneficiario fecha de firma de convenio y requisitos  Llamada telefónica 

Entrega anticipo del apoyo otorgado de acuerdo a la normatividad vigente 

Acta 
 

Expediente 
 

Acta 
 

Oficio y Convenio 
 

Acuse, Documentos soporte 
 

Departamento de Fomento 
Pecuario 

Departamento de Fomento 
Pecuario 

Valida los anteproyectos y los remite al Grupo de trabajo 
 

Comité Estatal de 
Desarrollo Rural 

Departamento de Fomento 
Pecuario 

Acta y recibo 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

X 100olicitudes aprobadas  Total de S 

Total de Solicitudes recibidas 
 
TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:  

No Aplica. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 
 
OBJETIVO: 

Colaborar en el proceso de ejecución de los programas, proyectos y acciones de fomento 

ganadero, en apego a los lineamientos y disposiciones legales vigentes, con objeto de incentivar 

a la producción y productividad pecuaria. 

 
ALCANCE: 

Desde que se recibe en el Departamento de Fomento Pecuario las solicitudes de los proyectos 

de los beneficiarios, hasta que se envían a la UTE para su dictaminación final. 

 
TERMINOLOGÍA:  

1. FOFAET: Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Tamaulipas.  

2. Predictamen.- Acción que consiste en la revisión y evaluación de expedientes, o en su 

caso, listado de solicitudes de apoyo que deben estar registradas en el SURI. 

3. SURI.- Sistema Único de Registro de Información. 

4. UTE: Unidad Técnica Estatal. 

.- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 
  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 
RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DEL 

COMPONENTE INFRAESTRUCTURA Y 
EQUIPAMIENTO PECUARIO 

 
SDR/SDPYF/DFP/DFP/02/2019                            

ELABORA: SDR/SDPYF/DFP/DFP                            ACTUALIZACIÓN: NO. DE 
REVISIÓN: 

APRUEBA: SDR/SDPYF/DFP                             0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
• Se atenderán todas las solicitudes recibidas en el área. 

• Se atenderán conforme a la normatividad vigente. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

  

 

  
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 

 

  

 

  

  

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

 

1 

Departamento de 
Fomento Ganadero Oficio Recibe de la Coordinación de Distritos, las solicitudes de los  

Proyectos de los beneficiarios 

Captura solicitudes en SURI 

Revisa vigencia y legitimidad de la documentación soporte de la solicitud 

INICIO 

Realiza predictamen 

Envía a la UTE los folios de proyectos para su  
dictaminación final y trámite correspondiente 

Elabora la factibilidad de apoyo 

¿Existen 
observaciones? 

Notifica a la 
Coordinación de 

Distritos para que sean 
subsanadas 

1 

FIN 

Sistema SURI 

Oficio 

Predictamen  

Si 

No 

Acta 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

X 100 enviadas a la UTE  Total de solicitudes 

Total de solicitudes recibidas por la Coordinación de Distritos 

 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

 No Aplica. 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Desarrollar programas para la Innovación y Transferencia Tecnológica, con la finalidad de 

conocer su factibilidad para que puedan ser aplicados en los diferentes sistemas de producción 

pecuaria en el Estado. 

 
ALCANCE:  

Desde que se reciben en el Departamento de Desarrollo de Innovación y Transferencia 

Tecnológica las solicitudes de las propuestas de programas para la Innovación y Transferencia 

Tecnológica que se pretenden desarrollar, hasta que se envía al Titular de la Dependencia. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. PROGRAMA.- Documento donde se sustenta la actividad o servicio que se planea 

otorgar a los productores pecuarios. 

2. CITAM.- Centro de Innovación y Transferencia del Conocimiento 

3. UAT.- Universidad Autónoma de Tamaulipas. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

• Se atenderán todas las solicitudes de propuestas de programas que se reciban en el 

Departamento. 

• Para la elaboración de las propuestas se trabajará en colaboración con el CITAM de la 

Universidad Autónoma de Tamaulipas. 

 

 

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE 
INNOVACIÓN Y TRANSFERENCIA 
TECNOLÓGICA 

 
SDR/SDPYF/DIYTT/2019  

ELABORA: SDR/SDPYF/DEP/DIYTT                          ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDPYF/DEP                        

 0 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

  

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

   

Departamento de  Desarrollo 
de Innovación y Transferencia 

Tecnológica 

Oficio o documento de 
propuesta de Programa Recibe la propuesta del Programa de Innovación Tecnológica a desarrollar 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Elabora los antecedentes sobre el programa a desarrollar 

Documento de Diagnóstico 
de Programa 

¿Existen 
observaciones? 

Se remite al 
Departamento para 

subsanar las 
observaciones 

Si 

Analiza el problema o necesidad que se va atender con el programa que se  
pretende desarrollar 

Define los objetivos e Identifica la cobertura del Programa a desarrollar 

Integra la Propuesta del programa  

Envía la propuesta al CITAM para su validación 

2 

Recaba información sobre el tema de la propuesta del programa 

¿Es factible la 
implementación 
del programa? 

No 

1 

Si 

Documentación soporte 

Realiza la descripción del problema o necesidad que se va a atender 

Propuesta de Programa 

Correo electrónico 

2 No 
Centro de Innovación y 

Transferencia del 
Conocimiento de la UAT 

Valida la propuesta del Programa y la remite al Área 
 

Oficio y Propuesta de 
Programa 

Envía la propuesta validada al Titular de la Dependencia 
 

Departamento de  Desarrollo 
de Innovación y Transferencia 

Tecnológica 
1 

 FIN 
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

INDICADORES: 

 

Total de solicitudes de propuestas elaboradas  X 100 
Total de solicitudes de propuestas recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  

  



 

139 
 

 SECRETARÍA DE DESARROLLO RURAL 

 

OBJETIVO: 

Conocer las necesidades de los pequeños productores, con la finalidad de fomentar su 

desarrollo, la organización y la ejecución de proyectos económicos rentables, a través de 

capacitaciones, transferencia de tecnología.  

 
ALCANCE:  

Desde que se recibe la solicitud Departamento de  Desarrollo de Extensionismo Pecuario para 

llevar a cabo el foro, hasta la realización del foro conforme a lo programado.  

 
TERMINOLOGÍA:  

1. FORO PECUARIO- Actividad mediante la cual se detectan necesidades de los 

Productores, se realizan conferencias, mesas de trabajo y exposiciones de productos 

pecuarios. 

    .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

 
• Se atenderán todas las solicitudes para la realización de foros pecuarios.  

 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

FOROS PECUARIOS  SDR/SDPYF/DdEp/2019                              

ELABORA: SDR/SDPYF/DEP/DdEp                           ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDPYF/DEP                               0 
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RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

Elabora proyecto para la realización del foro 

 

Presenta el proyecto ante el Titular del área para su validación  
 

¿Existen 
observaciones? 

Departamento de  Desarrollo 
de Extensionismo Pecuario 

Oficios de solicitud  Recibe la solicitud para la realización del foro 

Dirección de Extensionismo 
Pecuario 

 

Valida el proyecto para el llevar a cabo el foro y lo  
Remite al Departamento 

Proyecto 

Oficio y/o correo 
electrónico 

No 

Si 

Confirma asistencia de Ponentes y productores pecuarios  

Realiza el foro conforme a lo programado 

FIN 

1 

Llamada, correo electrónico 

Remite al 
Departamento para 

subsanar las 
observaciones 

 

1 

Realiza Invitación a Ponentes productores pecuarios  

Oficio y/o correo 
electrónico 

Departamento de  Desarrollo 
de Extensionismo Pecuario 
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 INDICADORES: 

 

X 100     Total de foros pecuarios realizados 

Total de solicitudes de foros pecuarios recibidos 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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OBJETIVO: 

Impulsar el desarrollo forestal basándose en el manejo sustentable de los recursos, con la 

finalidad de mejorar su economía a través de apoyos para incrementar la producción y 

productividad en el Estado. 

 

ALCANCE:  

Desde que se recibe en el Departamento de Producción Forestal las solicitudes de los 

beneficiarios, hasta que se envían al FIDEFOSET para su autorización y trámite correspondiente. 

 

TERMINOLOGÍA:  

1. Solicitud.- Documento que presenta el beneficiario para tramitar apoyos forestales. 

2. Apoyo.- Recurso económico o en especie que se le otorga a los solicitantes. 

3. FIDEFOSET.- Fideicomiso para el Desarrollo Forestal Sustentable en el Estado de. 

Tamaulipas. 

              .- Actividad de revisión y verificación para el aseguramiento del producto o servicio. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

• Se atenderán todas las solicitudes que cumplan con los criterios de elegibilidad,  

• Las solicitudes serán atendidas de acuerdo a la normatividad y disponibilidad 

presupuestal. 

 

 

  

  CLAVE: ELABORACIÓN: 

OPERACIÓN DE PROYECTOS FORESTALES 
  

SDR/SDPyF/DFF/DPF/2019 
 

 

ELABORA: SDR/SDPyF/DFF/DPF  ACTUALIZACIÓN: NO. DE REVISIÓN: 
APRUEBA: SDR/SDPyF/DFF  

 0 
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Revisa documentación soporte de la solicitud 
 

 

RESPONSABLE 
 ACTIVIDAD 

 

REFERENCIA 

INICIO 

 

Solicitud   

FIN 

Dirección de Fomento 
Forestal 

Comité de Evaluación 

Departamento de  
Producción Forestal Recibe  solicitudes de los beneficiarios 

 

Si ¿Existen 
observaciones? 

No 

Se remite para que 
sean subsanadas  

Dictamina el proyecto de acuerdo a su viabilidad 
 

1 

1 

Documentación soporte   

Envía para validación del Comité de Evaluación los proyectos 
dictaminados 

 

Valida los proyectos y los remite al Departamento de Producción Forestal 
 

Envía al FIDEFOSET los proyectos validados para su autorización y 
trámite correspondiente. 

 

Acta de Comité   

Oficio y Acta de Comité   

Acta de Comité   

Reporte del dictamen    
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INDICADORES: 

 

100X  Total de solicitudes enviadas al FIDEFOSET 

Total de solicitudes recibidas 

 

TRÁMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS: 

No Aplica.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
Acta de verificación.- Documento mediante el cual se hace constar la verificación del proyecto 

suscrito por el operario y el productor. 

Acta.- Documento mediante el cual los integrantes del "Grupo" formalizan el acuerdo de 

voluntades. 

Adscripción.- Lugar físico de trabajo asignado al servidor público en funciones. 

Alta.- Documento que acredita el inicio de la relación laboral. 

Análisis económico.-Información que sirve identificar la viabilidad comercial del producto 

primario, determinar el ámbito geográfico, cuantificar el mercado potencial, agrupar el mercado 

en segmentos con el mismo perfil de productor, dividir los segmentos en nichos, seleccionar los 

nichos de mercado y calcular su demanda potencial y de ventas.  

Anexo 1.- Documento donde especifican datos generales, condiciones y características de 

apoyo de los productores interesados. 

Archivo.- Espacio físico destinado para la guarda y custodia de los documentos de la 

Dependencia.  

Asesor Técnico.- Persona que asiste a los solicitantes y beneficiarios en la conformación, 

integración, formulación de los proyectos. 

Asistencia Técnica.- Asesoría que se le brinda las familias beneficiadas. 

Aviso de terminación de obra.- documento mediante el cual, el productor informa al operario 

de ventanilla la terminación de la obra o la adquisición del bien apoyado.   

Baja.-Documento que acredita la terminación de la relación laboral. 

Boletín.- Documento informativo de las actividades relevantes que se llevan a cabo en la 

Secretaría de Desarrollo Rural. 

Carga masiva.- Sistema donde se capturan de 2 a más documentos para trámite de cheque o 

transferencia bancaria. 

CESAVETAM.- Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Tamaulipas. 

Check list.- Relación predeterminada de requisitos generales y específicos. 

CITAM.- Centro de Innovación y Transferencia del Conocimiento 
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Comercialización.- Es una cadena de servicios que se ocupan de hacer llegar el producto 

agrícola de la zona de producción al consumidor final.  

Comisión.- Instrucción superior para cumplir con una encomienda foránea especifica. 

Comité de Transparencia.- Grupo de personas adscritas a la Secretaría de Desarrollo Rural 

encargados de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable. 

Comité Estatal de Desarrollo Rural.- Grupo encargado de la Coordinación Interinstitucional y 

toma de decisiones en las estrategias y priorización de apoyos. 

Contabilizar.- Se refiere a la captura del recurso asignado en la comisión por rubros o conceptos 

en el sistema, afectando el presupuesto y quedando su cuenta sin adeudo o en ceros. 

Control.- Proceso interno establecido para registrar, ordenar y clasificar las peticiones recibidas. 

Coordinar.-Acción que se lleva a cabo para la ejecución de las actividades del evento. 

CT.- Coordinación Técnica. 

Demanda.- es la cantidad de producto que desea adquirirse 

Estratos E1, E2 y E3.- Clasificación de la población rural según el Diagnóstico del Sector Rural y 

Pesquero, emitido por SAGARPA-FAO en el 2012. 

ENI.- Estrategia Nacional de Inclusión. 

Evento.- Ceremonia pública donde interviene la Secretaría. 

Expediente.- registro creado a partir de la recolección de documentación para el apoyo. 

Expediente.-Conjunto de documentos vinculados y relacionados entre sí y que se conservan 

manteniendo la integridad y orden en que fueron recibidos. 

Extensionista: Profesionista que desarrolla capacidades, otorga asistencia técnica y 

capacitación. 

Ficha de entrega-recepción.- Documento utilizado por el Departamento para administrar, 

controlar y relacionar las solicitudes recibidas para el control y finiquito de los apoyos.  

FIDEFOSET.- Fideicomiso para el Desarrollo Forestal Sustentable en el Estado de. Tamaulipas. 

Finiquito del Convenio de Adhesión.- documento que el Titular de la Dependencia y el 

productor suscriben mediante el cual se finiquita el apoyo otorgado.  

Folio.- Número emitido por el SURI al realizar la captura de la solicitud, que identifica el 

programa, componente, solicitud y ventanilla receptora. 

Formato 3.3.1.- Formato para presupuestar el gasto en Programas o Proyectos. 
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Formato 3.3.2.- Formato de Solicitud de Programas o Proyectos. 

Foro Pecuario.- Actividad mediante la cual se detectan necesidades de los Productores, se 

realizan conferencias, mesas de trabajo y exposiciones de productos pecuarios. 

Gastos de Representación.- Recurso financiero para cumplir con actividades de trabajo. 

GOPE.-Grupo Operativo Estatal.  

Información Pública.- Es todo aquel dato, archivo o registro contenido en un documento creado 

u obtenido por la Secretaría de Desarrollo Rural o que se encuentre en su posesión o bajo su 

control. 

Licencias.- Beneficio que tienen los trabajadores de Gobierno del Estado para ausentar del 

trabajo con o sin goce de sueldo. 

Manual.- Manual Único Operación de Viatico. 

Mercado.- Es la forma en la cual la producción está destinada a ser vendida tomando en cuenta 

los canales hacia donde llegaran los productos a su destino final. 

Mercados.- Mecanismo a través del cual compradores y vendedores interactúan para 

comercializar un producto, puede ser local, regional, nacional e internacional. 

Nichos de Mercado.- Es un pequeño segmento de mercado o grupo de personas al cual se 

dirige el producto que se pretende comercializar. 

Oferta.- es la cantidad de producto que puede venderse. 

Operario de ventanilla.- Persona encargada de la recepción, revisión y captura de la solicitud de 

apoyo y su documentación correspondiente. 

Organización.-Serie de actividades requeridas para la realización de los eventos de la 

Dependencia. 

Pedido de Compra.-Formato para la adquisición de materiales, bienes y /o servicios a 

proveedor determinado 

Permiso Económico.- Beneficio que tienen los trabajadores de Gobierno del Estado para 

ausentarse del trabajo recibiendo el sueldo íntegro. 

Petición.- Acción que utiliza el ciudadano para solicitar una audiencia, reunión, etc. 

Priorizar.- Clasificación de las actividades en la agenda del Titular de la Dependencia. 

Producto.- producción que se obtiene de las actividades agrícolas y pecuarias.  
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Productos agrícolas.- Es el resultado de la actividad agrícola, producción primaria del campo 

tamaulipeco.   

Programa.- Documento donde se sustenta la actividad o servicio que se planea otorgar a los 

productores pecuarios. 

Recibo de Pago. - Documento mediante el cual se tramita el pago al proveedor designado en el 

Pedido de Compra. 

Reintegro.- Importe monetario que deberá devolver  el comisionado en el caso de que su 

comprobación no este correcta o incompleta. 

Requisitos de Elegibilidad.- documentos indispensables para la asignación de apoyos. 

Requisitos Específicos.- documentos adicionales validados por el Consejo Estatal de Desarrollo 

rural sustentable. 

RUP.- Registro Único de Personal 

SAGARPA.- Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación 

Acuerdo de voluntades.- Entendimiento entre dos o más personas. 

SAP.- Sistema Tecnológica de Plataforma Única 

SAT.- Sistema de Administración Tributaria. 

SDA.-Secretaría de Desarrollo Agropecuario de los Estados o equivalentes; 

SDR.- Secretaría de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

SEBIEN.- Secretaria de Bienestar Social del Gobierno del Estado de Tamaulipas 

Secretaría de Acuerdos.-Persona designada por los Vocales del Comité Técnico del FOFAET 

para dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el Seno del Comité. 

SENASICA.- Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad Acuícola y Agroalimentaria.  

SERMexicano.- Sistema en el cual se difunde la Convocatoria a los profesionistas, se registran y 

una vez contratados suben su programa de trabajo e informes correspondientes.  

SF.- Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

Síntesis.- Concentrado de boletines y notas periodísticas relevantes de los temas referentes al 

sector rural. 

Solicitud de Apoyo.- Documento inicial a través del cual los ciudadanos presentan su petición. 

Solicitud de información Pública.- Petición formulada por los particulares para tener acceso a la 

información pública.  
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Solicitud de Pedido de Compra.- Formato para la adquisición de materiales, bienes y /o 

servicios por área requirente. 

SURI.- Sistema Único de Registro de Información de personas físicas y morales beneficiarias y 

usuarias de los Programas de la SAGARPA, operado por las Instancias Ejecutoras y 

administrado tecnológicamente por la Dirección General de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones de la Secretaría. 

Tarjeta Informativa.- Documento de carácter interno mediante el cual se le informa al titular de 

los datos relevantes sobre un tema particular  

UAT.- Universidad Autónoma de Tamaulipas. 

Unidad Administrativa.- Instancias comprendidas en la estructura orgánica de la Secretaría de 

Desarrollo Rural. 

UTE.- Unidad Técnica Estatal 

Vacaciones Extraordinarias.- Beneficio que tienen los trabajadores de base sindical que 

cuenten con más de cinco años de servicio para ausentarse del trabajo recibiendo su sueldo 

íntegro. 

Viático.- El recurso necesario para cumplir con una encomienda fuera de lugar de adscripción. 
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