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I. INTRODUCCIÓN 
 
El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea de la simplificación de los procedimientos 
para la Administración Pública en todas sus dependencias, con el propósito de establecer 
sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan el cumplimiento de todas sus 
atribuciones. Este esfuerzo permite, que las decisiones gubernamentales enmarcados en el 
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 se lleven a cabo con eficiencia y eficacia.  
 
El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial establecer paso a paso 
en un marco de legalidad, todas y cada una de las actividades llevadas a cabo en la Dirección 
de Desarrollo Rural de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, que permita 
regirse bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de procedimientos 
respecto de otras Unidades que conforman la propia Dependencia. 
 
Es preciso mencionar que, los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es 
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es 
para uno y otro género.  
 
Asimismo, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo 
emite, así como su correcta fundamentación y aplicabilidad normativa conforme a las leyes 
específicas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad 
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen 
cambios en su estructura orgánica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y 
eficaz. Por lo que, el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las 
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloría Municipal tiene 
como único objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.  
  
“No se omite señalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de 
la Contraloría Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones 
de auditoría, evaluación, inspección, fiscalización, revisión, verificación y las demás 
establecidas en la Ley Orgánica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que así 
lo determine”. 
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II. PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL 

1. Procedimiento para la autorización de nuevos proyectos a realizarse por las áreas de la 
Dirección de Desarrollo Rural. 

 
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL  

1. Procedimiento para la Ejecución del Programa de Desarrollo de Capacidades e 
Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla. 
 

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO Y DESARROLLO  
1. Procedimiento para las acciones en relación con la organización de productores para 

incrementar el nivel de eficiencia y competitividad en las actividades productivas 
primarias. 
 

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGRÍCOLA  
1. Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del sector rural 

del Municipio de Puebla. 
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III. DIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL 
 

Nombre del 
Procedimiento:  

Para la autorización de nuevos proyectos a realizarse por las áreas 
de la Dirección de Desarrollo Rural. 
 

Objetivo: Garantizar que los nuevos proyectos que propongan las diferentes 
áreas de la Dirección se apeguen las metas, objetivos y 
atribuciones de la misma, así como con los objetivos, misión y 
visión de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, a 
través de la revisión y análisis de las propuestas presentadas, para 
que cumplan con los criterios de viabilidad, cercanía, oportunidad, 
eficiencia, calidad, calidez, inclusión y máximo aprovechamiento de 
los recursos disponibles, a la población del Municipio de Puebla 
objeto de los mismos. 

Fundamento Legal: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos 2 
y 27 fracción XX.  
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículos 1,4, 5 fracción III, 8, 
13 fracciones II – V, 32 fracciones V-VIII y XIII.  
 
Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indígenas, Artículos 4 
fracción V inciso b, y artículo 6 fracciones IV, V y VI.   
 
Ley de Organizaciones Ganaderas, Artículo 15. 
 
Ley Agraria, Artículos 4, 6 y 80. 
 
Ley Federal de Sanidad Vegetal, Artículos 4, 7 fracciones IX y 
XXXV, 19 y 33. 
 
Ley Federal de Sanidad Animal, Artículos 5, 6 fracciones V, XXV, 
XXXIII, XLIII, LX y LXI 19, 20, 21, 80 y 81. 
 
Ley de General de Pesca y Acuacultura Sustentable, Artículos 2, 
13, 14, fracciones I y VII, 17 fracciones I, II, III, V, XII, XIII, 18, 20 VII, 
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X, XIII, 24 fracción III inciso a.  

Políticas de 
Operación: 

1. Los proyectos y acciones deben mantener, en todo momento, 
una visión uniforme, centrada en el interés de las personas a 

quienes van dirigidos. 
2. Las acciones deberán focalizarse en virtud de su mayor impacto 

y máximo aprovechamiento de los recursos disponibles.  

3. Las acciones incluirán los enfoques: social (de las juntas 
auxiliares con vocación agrícola), transversal (incluyendo a todas 

las instancias del Ayuntamiento).  
4. Todas las acciones deben mantener estándares altos de 

calidad, cercanía y calidez.  

5. En todo momento, debe incluirse la participación de las 
personas beneficiadas.  

6. Se mantendrá coordinación y se realizarán las acciones en 
alianza con los tres niveles de gobierno, instancias académicas, 
sociales y del ámbito internacional. 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

Permanente. 
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Descripción del Procedimiento: Para la autorización de nuevos proyectos a realizarse por las 
áreas de la Dirección de Desarrollo Rural. 

Responsable No. Actividad Formato Tantos 
Secretaria/o de 

Desarrollo Urbano 
y Sustentabilidad 

1 Instruye a la Dirección de Desarrollo 
Rural la planeación de programas 
para fomentar e impulsar la 
agricultura, la actividad pecuaria, 
acuicultura y agronegocios, 
seguridad alimentaria en municipio 
de Puebla. 

  

Director/a de 
Desarrollo Rural 

2 Instruye a las/os Subdirectora/es de 
la Dirección la elaboración, o en su 
caso actualización, de proyectos. 

Documento 1 Original 

Subdirector/a de la 
Dirección  

3 Presentan proyectos para la 
atención de las necesidades 
específicas de la población, según 
sus ámbitos de competencia y 
diagnósticos basados en fuentes 
oficiales. 

Documento 1 Original 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

4 Recibe y revisa proyectos.  
 Si existen observaciones 
regresa a la actividad número 
3, en caso contrario: 

  

 5 Presenta proyecto para autorización 
de la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Sustentabilidad. 

Documento 1 Original 

Secretaria/o de 
Desarrollo Urbano 
y Sustentabilidad 

6 Revisa el proyecto y su viabilidad.  
 Si el proyecto no es viable termina 
procedimiento, en caso contrario: 

Documento 1 Original 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

7 Informa al subdirector/a 
correspondiente la autorización del 
proyecto y establece lineamientos 
para su operación. 

Documento 1 Original 

Subdirectora/es de 
la Dirección 

8 Opera las acciones autorizadas en 
función de los lineamientos 
aprobados. 
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Responsable No. Actividad Formato o 
Documento 

Tantos 

 9 Remite a la Dirección de Desarrollo 
Rural informes periódicos de 
resultados.  

Informe 1 
Duplicado 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

10 Supervisa los informes periódicos de 
los resultados obtenidos por 
Departamento. 

  Si presenta problemática 
regresa a la actividad número 
9, en caso contrario: 

Informe 1 Original 

 11 Informa periódicamente a la 
Secretaria sobre los avances y 
resultados obtenidos con la 
operación de los proyectos.  
 
Termina procedimiento 

  

 
 
 



 

 
 

Manual de Procedimientos de 
la Dirección de Desarrollo 

Rural 

Clave:  

Fecha de elaboración:  

Fecha de actualización:  

Núm. de Revisión: 01 
 

9  

¿Observacione
s? 

 

7 

10 

 
 
Documento 

 Documento  

 
Document
o  

2 

¿Observacione
s? 

 

Documento  

Descripción del Procedimiento: Para la autorización de nuevos proyectos a realizarse por las áreas de la 
Dirección de Desarrollo Rural. 

Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Sustentabilidad 

Director de Desarrollo Rural Subdirectoras/es de la Dirección 
de Desarrollo Rural 

66666   

Recibe y revisa proyectos.  

Documento  

Informa al subdirector/a 
correspondiente la autorización del 
proyecto y establece lineamientos 
para su operación. 

Informa periódicamente a la 
Secretaria sobre los avances y 
resultados obtenidos con la 
operación de los proyectos.  
 

 

Informe  
 

Supervisa los informes periódicos 
de los resultados obtenidos por 
Departamento. 

11 

Si 

No 

 

No 

Si 

Instruye a las/os Subdirectora/es de 
la Dirección la elaboración, o en su 
caso actualización, de proyectos. 

Inicio 

Instruye a la Dirección 
de Desarrollo Rural la 
planeación de 
programas para 
fomentar e impulsar la 
agricultura, la actividad 
pecuaria, acuicultura y 
agronegocios, 
seguridad alimentaria 
en municipio de 
Puebla. 

 

Presentan proyectos para la 
atención de las necesidades 
específicas de la población, 
según sus ámbitos de 
competencia y diagnósticos 
basados en fuentes oficiales. 

1 3 

4 

5 

Documento 
 

Si 

No 

A 

Presenta proyecto para autorización 
de la Secretaria de Desarrollo 
Urbano y Sustentabilidad. 

Opera las acciones autorizadas 
en función de los lineamientos 
aprobados. 

 

Remite a la Dirección de 
Desarrollo Rural informes 
periódicos de resultados. 

Informe  
 

Revisa el proyecto y su 
viabilidad.  

 

 ¿Viable? 
 

Fin 

 

B 

B 

8 

9 

A 
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IV. DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL   
 

Nombre del 
Procedimiento:  

Para la Ejecución del Programa de Desarrollo de Capacidades e 
Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla.  

Objetivo: Fortalecer las capacidades y habilidades de los habitantes del 
municipio de Puebla, en temas de agricultura urbana y separación 
de los desechos orgánicos. 

Fundamento Legal: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos 2 y 
27 fracción XX.  
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículos 1,4, 5 fracción III, 8, 
13 fracciones II – V, 32 fracciones V-VIII y XIII.  
 
Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indígenas, Artículos 4 
fracción V inciso b, y artículo 6 fracciones IV, V y VI.   
 
Ley de Organizaciones Ganaderas, Artículo 15. 
 
Ley Agraria, Artículos 4, 6 y 80. 
 
Ley Federal de Sanidad Vegetal, Artículos 4, 7 fracciones IX y XXXV, 
19 y 33. 
 
Ley Federal de Sanidad Animal, Artículos 5, 6 fracciones V, XXV, 
XXXIII, XLIII, LX y LXI 19, 20, 21, 80 y 81. 
 
Ley de General de Pesca y Acuacultura Sustentable, Artículos 2, 13, 
14, fracciones I y VII, 17 fracciones I, II, III, V, XII, XIII, 18, 20 VII, X, 
XIII, 24 fracción III inciso a.. 

Políticas de 
Operación: 

1. La difusión del programa se realizará mediante pláticas en 
Unidades Habitacionales, Colonias Urbanas, Periurbanas y 
Fraccionamientos, así como en las colonias aledañas a los 3 
huertos escuelas ubicados en: 
 Parque centenario Chapulco. 
 Parque cerro de Amalucan. 
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2. Instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud. 
3. Los horarios de las capacitaciones podrán ser de las 9:00 a 

15:00 en días hábiles para los huertos-escuela que se 
encuentran en los parques.  

4. Las capacitaciones se impartirán en los huertos-escuela a 
resguardo del Municipio, dando prioridad a las acciones 
realizadas en los huertos escuelas. 

5. A fin de acreditar el programa y recibir reconocimiento 
mediante constancia cada usuario deberá asistir como mínimo 
a 10 capacitaciones. 

6. En la conformación del grupo deberá de integrarse expediente 
personal de cada usuario con los siguientes documentos: 

● Identificación oficial vigente. 

● CURP. 

● Comprobante de domicilio 
● Solicitud: FORM.3825/SDUS1821/0620 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

Permanente. 
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Descripción del Procedimiento: Para la Ejecución del Programa de Desarrollo de 
Capacidades e Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla 

Responsable No. Actividad Formato Tantos 

Subdirector de 
Desarrollo Rural y 

Agrario 1 

Comunica a las/os jefes de 
departamento de la Subdirección 
de Desarrollo Rural y Agrario. La 
aprobación de los proyectos y 
acciones. 

  

Jefa/e de 
Departamento de 
Desarrollo Rural 2 

Difunde la cartera anual de 
cursos y talleres con los 
requerimientos para participar, 
en la zona periurbana y/o rural 
del municipio de Puebla.  

Material de 
difusión. 

Variable 

Analista del 
Departamento de 
Desarrollo Rural 

3 

Recibe y revisa las solicitudes con 
la documentación hechas por la 
ciudadanía y/o por grupos 
sociales de la comunidad para 
llevar a cabo las capacitaciones.  

Si, los documentos se 
encuentran completos 
continúa en la actividad 
No. 2, en caso contrario. 

Solicitud 
FORM.3825/
SDUS1821/0

620 
 

Original 

 

4 

Elabora una base de datos y 
conforma los expedientes de los 
participantes.  
 

Hoja de Excel Copias 

Jefe/a del 
Departamento de 
Desarrollo Rural 5 

Coordina vía telefónica con el 
solicitante para agendar el día, 
hora y lugar para llevar a cabo la 
capacitación.  
 

  

 
6 

Realiza el cronograma de trabajo 
para las capacitaciones.  
 

Cronograma 
1 

Duplicado 
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Responsable No. Actividad Formato Tantos 

 

7 

Acude a la impartición de talleres 
al lugar indicado, toma lista de 
asistencia y abre minuta de 
reunión. 

Formato de 
Minuta de 
Reunión 

FORM.886-
B/SDUS1821/

0620 
 

Formato de 
Lista de 

Asistencia 
FORM.885-

B/SDUS1821/
0620 

Original 

 8 
Aplica evaluación general de la 
capacitación a fin de detectar 
oportunidades de mejora. 

Evaluación Original 

 9 

Entrega reconocimiento a los 
integrantes que asistieron a los 
talleres y que concluyeron todos.  
Termina procedimiento. 

Reconocimie
nto 

Original 
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7 

Descripción del Procedimiento: Para la Ejecución del Programa de Desarrollo de Capacidades e 
Innovación Tecnológica en el Municipio de Puebla. 

Subdirector/a Jefe/a de Departamento de 
Desarrollo Rural  

Analista del Departamento de 
Desarrollo Rural  

66666   

 

 

 

FORM.886-B/SDUS1821/0620 

Inicio 

Comunica a las/os jefes 
de departamento de la 
Subdirección de 
Desarrollo Rural y 
Agrario. La aprobación 
de los proyectos y 
acciones. 

Elabora una base de datos y 
conforma los expedientes de los 
participantes. 

1 
2 

3 

4 

5 

 ¿Observacione
s? 

A 

Evaluación 
 

Realiza el cronograma de trabajo 
para las capacitaciones. 

Fin 

Reconocimiento 
 

9 

8 

A 

 

 

Material de difusión 

Difunde la cartera anual de cursos y 
talleres con los requerimientos para 
participar, en la zona periurbana y/o 
rural del municipio de Puebla. 

 

Aplica evaluación general de la 
capacitación a fin de detectar 
oportunidades de mejora. 

 

 

 

FORM.885-B/SDUS1821/0620 

Acude a la impartición de talleres al 
lugar indicado, toma lista de 
asistencia y abre minuta de reunión. 

 
FORM.3825/SDUS1821/0620 

Recibe y revisa las solicitudes 
con documentación hechas por 
la ciudadanía y/o por grupos 
sociales de la comunidad para 
llevar a cabo las capacitaciones.  
 

 

Entrega reconocimiento a los integrantes 
que asistieron a los talleres y que 
concluyeron todos. 

No 

Si 
Coordina vía telefónica con el 
solicitante para agendar el día, hora 
y lugar para llevar a cabo la 
capacitación. 
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SOLICITUD PARA CAPACITACIONES DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO RURAL 
(FORM.3825/SDUS/1821/0620) 
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LISTA DE ASISTENCIA Y CONSTANCIA DE ENTREGA DE MATERIALES (FORM.885-
B/SDUS1821/0620) 
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MINUTA DE REUNIÓN (FORM.886-B/SDUS1821/0620 
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V. DEPARTAMENTO APOYO TÉCNICO Y DESARROLLO 
 

Nombre del 
Procedimiento: 

Acciones en relación a la organización de productores para 
incrementar el nivel de eficiencia y competitividad en las 
actividades productivas primarias. 

Objetivo: Contribuir a mejorar las formas de producción agropecuaria en 
completo apego a las características regionales y culturales del 
municipio, teniendo como eje rector la preservación y 
potencialización del desarrollo rural.  

Fundamento Legal: Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos 2 
y 27 fracción XX.  
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículos 1,4, 5 fracción III, 8, 
13 fracciones II – V, 32 fracciones V-VIII y XIII.  
 
Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indígenas, Artículos 4 
fracción V inciso b, y artículo 6 fracciones IV, V y VI.   
 
Ley de Organizaciones Ganaderas, Artículo 15. 
 
Ley Agraria, Artículos 4, 6 y 80. 

Políticas de 
Operación: 

1. Las acciones deben mantener, en todo momento, una visión 
uniforme, centrada en las metas y objetivos del Plan Agrario 
Municipal 2019-2021, resalando la importancia de los 
productores agrícolas para lograr la soberanía alimentaria.  

   
2. El acercamiento se realiza con la autoridad local, ya sea el 

presidente de la junta auxiliar, comisariado y/o ejidatario. 
 

3. Las reuniones deberán contar con la participación mínima de 
5 productores y 30 máximos para la toma de decisiones sí, así 
se requiera. 

 
4. Las reuniones serán fundamentales para identificar a los 

productores agrícolas.  
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5. Se mantendrá coordinación y se realizarán las acciones en 

alianza con los tres niveles de gobierno, instancias 
académicas, sociales y del ámbito internacional que apoyen a 
la consecución de los objetivos. 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

Permanente.  

 



 

 
 

Manual de Procedimientos de 
la Dirección de Desarrollo 

Rural 

Clave:  

Fecha de elaboración:  

Fecha de actualización:  

Núm. de Revisión: 01 
 

21  

Descripción del Procedimiento: Acciones en relación a la organización de productores para 
incrementar el nivel de eficiencia y competitividad en las actividades productivas primarias. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento  
Tantos 

Subdirector/a 
de Desarrollo 

Rural y Agrario 

1 Comunica a las/os jefes de 
departamento de la 
Subdirección de Desarrollo 
Rural y Agrario. La aprobación 
de los proyectos y acciones. 

Documento aprobado 

 

Jefa/a del 
Departamento 

de Apoyo 
Técnico y 
Desarrollo 

2 Organiza una asamblea con 
los productores agrícolas, y 
comunica las actividades en 
materia de agricultura urbana.  

Formato de Minuta 
de Reunión 
FORM.886-

B/SDUS1821/0620 
Formato de Lista de 

Asistencia FORM.885-
B/SDUS1821/0620 

Original 

 

3 

Realiza cronograma de trabajo 
para con los productores 
agrícolas de acuerdo con lo 
solicitado en el primer 
acercamiento.  

Cronograma 
Duplicad

o 

 

4 

Informa a su superior 
jerárquico las actividades y/o 
acciones realizadas en campo.  
Termina el procedimiento 

Informe Original 
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Descripción del Procedimiento: Acciones en relación a la organización de productores para incrementar el 
nivel de eficiencia y competitividad en las actividades productivas primarias. 

Subdirector de Desarrollo Rural  Jefe de Departamento de Apoyo Técnico y 
Desarrollo 

  

 

FORM.886-B/SDUS1821/0620 

Inicio 

Comunica a las/os jefes de departamento de la 
Subdirección de Desarrollo Rural y Agrario. La 
aprobación de los proyectos y acciones. 

Organiza una asamblea con los productores 
agrícolas, y comunica las actividades en materia 
de agricultura urbana. 

1 2 

3 

4 

Informa a su superior jerárquico las actividades 
y/o acciones realizadas en campo. 

Fin 

FORM.885-B/SDUS1821/0620 

Realiza cronograma de trabajo para con los 
productores agrícolas de acuerdo a los 
solicitado en el primer acercamiento. 

Documento aprobado  

Informe  
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VI. DEPARTAMENTO FOMENTO AGRICOLA  
 

Nombre del 
Procedimiento: 

Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a 
productores del sector rural del Municipio de Puebla. 

Objetivo: Contribuir a generar e incrementar la producción agropecuaria con 
eficiencia garantizando productos de origen vegetal y animal 
innocuos a nivel familiar y subsistencia para incidir en la 
disminución de la pobreza alimentaria a nivel municipal. 

Fundamento 
Legal: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículos 2 
y 27 fracción XX.  
 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Artículos 1,4, 5 fracción III, 8, 
13 fracciones II – V, 32 fracciones V-VIII y XIII.  
 
Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indígenas, Artículos 4 
fracción V inciso b, y artículo 6 fracciones IV, V y VI.   
 
Ley de Organizaciones Ganaderas, Artículo 15. 
 
Ley Agraria, Artículos 4, 6 y 80. 
 
Ley Federal de Sanidad Vegetal, Artículos 4, 7 fracciones IX y 
XXXV, 19 y 33. 
 
Ley Federal de Sanidad Animal, Artículos 5, 6 fracciones V, XXV, 
XXXIII, XLIII, LX y LXI 19, 20, 21, 80 y 81. 
 
Ley de General de Pesca y Acuacultura Sustentable, Artículos 2, 13, 
14, fracciones I y VII, 17 fracciones I, II, III, V, XII, XIII, 18, 20 VII, X, 
XIII, 24 fracción III inciso a. 

Políticas de 
Operación: 

1. El Titular de la Dirección de Desarrollo Rural es Responsable 
del control del inventario y entrega de apoyos agropecuarios a 
productores del sector rural del Municipio de Puebla. 

2. La entrega de los apoyos deberá ser únicamente al titular 
beneficiado. 
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3. El tiempo de entrega estará sujeto a la Convocatoria que 
realice el Honorable Ayuntamiento de Puebla para tal efecto. 

4. El Director debe cerciorarse que se integren los expedientes 
de los apoyos otorgados conforme a las reglas de operación 
del Programa. 

5. Para el otorgamiento del Apoyo deberán de presentar junto 
con la solicitud, original para su cotejo y copia los siguientes 
documentos, así como requisitos específicos según la 
convocatoria: 

● Identificación oficial vigente del solicitante. 

● CURP. 
● Comprobante de domicilio. 

● Documento que acredite la posesión de Parcela. 
(Si la naturaleza del programa lo requieres)  

6. Las notificaciones se publicarán mediante estrados que se 
encuentran ubicados en las Juntas Auxiliares del Municipio de 
Puebla. 

7. Ejecuta la entrega, a través de un acta de compromiso y 
entrega recepción del programa de apoyo agropecuario, los 
cuales se anexan al expediente:  

 FORM.1280-B/SDUS1821/0620 
 FORM.3647-A/SDUS1821/0620 
 FORM.1281-B/SDUS1821/0620 

Tiempo Promedio 
de Gestión: 

90 días naturales. 
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Descripción del Procedimiento: Para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del 
sector rural del Municipio de Puebla. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento  
Tantos 

Subdirector/a de 
Fomento Agrícola 
y agronegocios. 

1 

Comunica a las/os jefes de 
departamento de la Subdirección 
de Fomento Agrícola y 
Agronegocios. 
La aprobación de los proyectos y 
acciones. 

Documento 
aprobado  

1 
Original 

 

2 

Elabora y propone al Director de 
Desarrollo Rural la convocatoria 
(según sea el caso del programa) 
para las juntas auxiliares con 
vocación agrícola. 

Documento Original 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

3 

Recibe y revisa proyectos.  
 Si existen observaciones 

regresa a la actividad 
número 2, en caso 
contrario: 

Documento   

 4 Emite convocatoria para las juntas 
auxiliares con vocación agrícola. 

Convocatoria Original 

Subdirector/a de 
Fomento Agrícola 

y agronegocios 5 

Comunica a las/os jefes de 
departamento de la Subdirección 
de Fomento Agrícola y 
Agronegocios. 
La aprobación de la convocatoria. 

  

Jefe/a de 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

6 

Difunde a través de las Juntas 
Auxiliares, comisariados ejidales, 
inspectorías y medios de 
comunicación la convocatoria para 
la asignación de apoyos. 

Formato de 
minuta de 
reunión 

FORM.886-
B/SDUS1821/

0620 

Original 
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Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento  
Tantos 

Analista del 
Departamento de 
Fomento Agrícola  

7 

Recibe y revisa la solicitud por 
parte del ciudadano del sector 
rural acompañada con 
documentación requerida (según 
sea el caso del programa).  

Si la documentación está 
completa, continúa en 
actividad no.9, en caso 
contrario: se informa en el 
momento al solicitante para 
la entrega correcta de 
documentos. 

Solicitud 
FORM.3824/S
DUS1821/062

0 

Original 

 8 

Elabora base de datos y 
expedientes de las personas que 
solicitaron el apoyo para 
presentarla a superior jerárquico. 
 

Hoja de 
cálculo en 

Excel 
 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

9 

Dictamina si es sujeto a recibir el 
apoyo, de acuerdo con la 
naturaleza del programa. 
Instruye al Subdirector de 
Fomento Agrícola y 
Agronegocios. 
 

Si es sujeto a recibir el 
apoyo, continúa en 
actividad no. 12, en caso 
contrario: se notifica 
mediante estrados y 
termina procedimiento. 
 

Oficio Original 
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Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento  
Tantos 

Subdirector/a de 
Fomento Agrícola 
y Agronegocios. 

10 
Propone un calendario de entrega 
de apoyos en las juntas auxiliares, 
comisarías y/o inspectorías. 

  

Director/a de 
Desarrollo Rural 

11 

Da visto bueno al calendario y 
procede a notificar a las 
autoridades locales para citar a los 
beneficiados.  

Oficio  
Acuse 

original 

Jefe/a de 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

12 

Ejecuta la entrega, a través de un 
acta de compromiso y entrega 
recepción del programa de apoyo 
agropecuario, en el lugar, día y 
hora acordada.  
Instruye a analista anexar al 
expediente el acta entrega-
recepción. 
 

Expediente  Original 

Analista del 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

13 

Anexa el acta compromiso y 
entrega-recepción en los 
expedientes. 
 
Termina procedimiento. 

Expediente 
Original y 

copias 
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6 

Si 

Si 

¿Observaciones
? 

 

Documento aprobado  

 

Documento 

Descripción del procedimiento: Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del 
sector rural del Municipio de Puebla. 

Director/a de 
Desarrollo Rural 

Subdirector/a de Fomento 
Agrícola y Agronegocios  

Jefe/a de 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

Analista A del 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Recibe y revisa 
proyectos.  Comunica a las/os jefes 

de departamento de la 
Subdirección de 
Fomento Agrícola y 
Agronegocios. 
La aprobación de los 
proyectos y acciones. 

 

Convocatoria  

 

 

FORM.3824/SDUS18/

0620 

¿Están 
completo

s? 

Emite convocatoria 
para las juntas 
auxiliares con 
vocación agrícola. 

Recibe y revisa la 
solicitud por parte 
del ciudadano del 
sector rural 
acompañada con 
documentación 
requerida (según sea 
el caso del 
programa).  

Inicio 

Comunica a las/os 
jefes de 
departamento de la 
Subdirección de 
Fomento Agrícola y 
Agronegocios. 
La aprobación de la 
convocatoria. 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

 

No 

Elabora y propone al 
Director de Desarrollo Rural 
la convocatoria (según sea 
el caso del programa) para 
las juntas auxiliares con 
vocación agrícola. 

 

FORM.886-
B/SDUS1821/0620  

Difunde a través de las 
Juntas Auxiliares, 
comisariados ejidales, 
inspectorías y medios 
de comunicación la 
convocatoria para la 
asignación de apoyos.  

No A 

A 

B 

B 

Elabora base de 
datos y expedientes 
de las personas que 
solicitaron el apoyo 
para presentarla a 
superior jerárquico. 

8 
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25 

11 

10 

12 

¿Observacione
s? 

Descripción del procedimiento: Procedimiento para la entrega de apoyos agropecuarios a productores del 
sector rural del Municipio de Puebla. 

Directo/a de 
Desarrollo Rural 

Subdirector/a de Fomento 
Agrícola y Agronegocios  

Jefe/a de 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

Analista A del 
Departamento de 
Fomento Agrícola 

    

 
  

 

Ejecuta la entrega a 
través de un acta de 
compromiso y 
entrega recepción 
del programa de 
apoyo agropecuario, 
en el lugar, día y 
hora acordada.  
Instruye a analista 
anexar la carta al 
expedite de la 
persona beneficiado.  
Revisar Políticas de 
Operación  

9 

 

 

 

Oficio 

Propone un calendario de 
entrega de apoyos en las 
juntas auxiliares, comisarías 
y/o inspectorías. 

¿Es 
sujeto a 
recibir el 
apoyo? 

No Si 

Da visto bueno al 
calendario y 
procede a notificar a 
las autoridades 
locales para citar a 
los beneficiados. 

Anexa acta 
compromiso y 
entrega recepción al 
expediente de la 
persona beneficiada 
del apoyo. 

Fin 

13 

 

Si 

No 

C 

C 

Fin 

Dictamina si es sujeto 
a recibir el apoyo, de 
acuerdo a la 
naturaleza del 
programa. Instruye 
elaborar un 
calendario de 
entrega. 

Expediente  
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SOLICITUD DE APOYO GENÉRICA FORM.3824/SDUS1821/0620 
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CARTA COMPROMIDO Y ENTREGA RECEPCIÓN “PROGRAMA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y 
COMBATE AL HAMBRE, IMPLEMENTADO” (FORM.1280-B/SDUS1821/0620) 
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CARTA COMPROMISO Y ENTREGA RECEPCIÓN “PROGRAMA RESCATE DE MATERIAL 
GENÉTICO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL MUNICIPIO, IMPLEMENTADO” (FORM.3647-
A/SDUS1821/0620) 
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CARTA COMPROMISO Y ENTREGA RECEPCIÓN “PROGRAMA DE GANADERÍA Y/O AVICULTURA 
FAMILIAR DE TRASPATIO, IMPLEMENTADO” (FORM.1821-B/SDUS1821/0620) 
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VII. GLOSARIO 
 
AGRICULTURA. Actividad económica destinada a cultivar la tierra y cuya finalidad es 
obtener productos vegetales (como verduras, frutos, granos y pastos) para la 
alimentación del ser humano y del ganado, se encuentra en las actividades del 
sector primario. 
 
DESARROLLO DE CAPACIDADES. Proceso a través del cual los individuos, 
organizaciones y sociedades obtienen, fortalecen o mantienen las capacidades para 
establecer y lograr sus propios objetivos de desarrollo a lo largo del tiempo. 
 
DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. El mejoramiento integral del bienestar social 
de la población y de las actividades económicas en el territorio comprendido fuera 
de los núcleos considerados urbanos de acuerdo con las disposiciones aplicables, 
asegurando la conservación permanente de los recursos naturales, la biodiversidad y 
los servicios ambientales de dicho territorio 
 
GANADERÍA. Actividad económica que consiste en la crianza de animales para el 
consumo humano, se encuentra en las actividades correspondiente al sector 
primario. 
 
SEGURIDAD ALIMENTARIA. Disponibilidad de alimentos, cuando todas las personas 
tienen en todo momento acceso físico, social y económico a los alimentos 
suficientes, inocuos y nutritivos que satisfagan sus necesidades energéticas diarias y 
preferencias alimentarias para llevar una vida sana y activa. 
 


