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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Rural con
informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las Unidades
Administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa Documento Caodigo
Procedimiento para Registrar y Gestionar la
Documentacién del Despacho del Titular de la | PR-DSD-JDS-01 ROO
Despacho del Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario Procedimiento para  Emitir  Oficio y/o
Documentacion con firma del Titular de la| PR-DSD-JDS-02 ROO
Secretaria de Desarrollo Rural
Procedimiento para Brindar Atencion Ciudadana
en la Secretaria de Desarrollo Rural
Procedimientos para Difundir las Actividades en
las Paginas Oficiales de la Secretaria de Desarrollo PR-SDR-02 ROO
Rural
Procedimiento para Atender los Requerimientos
de Informacion de  Diferentes  Entes PR-SDR-03 ROO
Fiscalizadores
Procedimiento para Elaborar las Convocatorias de
los Programas de la SEDER, que las Reglas de PR-SDR-04 ROO
Operacion lo consideren
Procedimiento para Operar el Programa de
Herramientas e Insumos para el Bienestar de la PR-SDR-05 RO1
Secretaria de Desarrollo Rural
Procedimiento para Coordinar la Operacion del
Programa de Proyectos Productivos para el
Bienestar (PROBIEN), a través de la Secretaria de
Desarrollo Rural

Procedimiento para Operar el Programa de
Herramientas e Insumos para el Bienestar, PR-SDR-07 ROO
Especificamente en Apoyos Economicos de la
Secretaria de Desarrollo Rural.

Procedimiento para Desarrollar Imagen y Marca

de los Programas y productos Agropecuarios

PR-SDR-01 ROO

Subsecretaria de
Desarrollo Rural

PR-SDR-06 RO1

PR-DEC-01 ROO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Caodigo
— i Ia Particinacion d
Procedimiento para Ges |on‘.a|r a Participacion de PR-DEC-02 ROO
Productores en las Expo Ferias
Procedimiento para Coadyuvar la Operacion del
Direccion de Programa de Apoyo para la Comercializacion y

Exportacion y
Comercializacion

Exportacion Agropecuario y Rural para el

Bienestar

PR-DEC-03 RO1

Procedimiento para Elaborar Solicitudes de
Atencidn a Usuarios de la Secretaria de Desarrollo
Rural

PR-DEC-IEA-01 ROO

Direccion de
Agricultura

Procedimiento para Ejecutar el Programa de
Desarrollo Forestal Sustentable para el Bienestar,
Brigadas Rurales de Manejo del Fuego, en la
Dependencia

PR-DAG-ATD-01 ROO

Direccién de Ganaderia

Procedimiento para Operar el Programa
Mejoramiento  Genético y Repoblamiento
Ganadero, de la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DGA-SDG-01 RO1

Direccion de
Infraestructura y
Equipamiento
Agroindustrial

Procedimiento para Operar el Programa de

Mecanizacién del Campo Yucateco, a través de la PR-DIE-01 RO1
Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento para Operar el Programa de

Infraestructura Hidroagricola, a través de Ia PR-DIE-02 RO1
Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento para Operar el Programa de

Caminos Renacimiento, a través de la Secretaria PR-DIE-03 RO1

de Desarrollo Rural

Direccion de Desarrollo
de Capacidades y
Extensionismo Rural

Procedimiento para Operar el Programa de
Asistencia Técnica y Capacitacién Para el
Bienestar Agropecuario de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DDC-01 RO1

Procedimiento para Operar el Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Desarrollo
Rural

PR-DDC-02 ROO

Direccién de Apoyo a la
Actividad Agropecuaria

Procedimiento para Recepcionar y/o Dictaminar
Solicitudes de Créditos de la Direccién de Apoyo
a la Actividad Agropecuaria

PR-DAA-01 ROO

F-PL-EDN-06 ROO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Cadigo

Procedimiento para Elaborar y Firmar la

Contratacion de los Créditos de la Direccion de PR-DAA-02 ROO
Apoyo a la Actividad Agropecuaria

Procedimiento para Realizar el Pago de Créditos a

Productores de la Direccion de Apoyo a la PR-DAA-03 ROO

Actividad Agropecuaria

Procedimiento para Realizar la Cobranza de los
Créditos Otorgados de la Direccion de Apoyo a la
Actividad Agropecuaria

PR-DAA-04 ROO

Procedimiento para Elaborar Conciliaciones
Bancarias de la Direccion de Apoyo a la Actividad
Agropecuaria

PR-DAA-05 ROO

Procedimiento para Coadyuvar la Operacion del
Programa para el Renacimiento Apicola,
Especificamente al Apoyo en Especie, que otorga
la Dependencia

PR-DAA-06 RO1

Procedimiento para Coadyuvar la Operacion del
Programa para el Renacimiento Apicola,
Especificamente al Apoyo Econdmico, que otorga
la Dependencia

PR-DAA-07 RO1

Direccidn de Sanidad
Agropecuaria

Procedimiento para Realizar Actos de Autoridad,
Guarda Custodia y Responsabilidad en el Estado
de Yucatdn de la Direccion de Sanidad
Agropecuaria

PR-DSA-UIS-01 ROO

Procedimiento para Registrar ante la Secretaria
de Desarrollo Rural a los Prestadores de Servicios
Ganaderos en el Estado de Yucatan

PR-DSA-UIS-02 ROO

Procedimiento para Registrar la Marca de Fierro
ante la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DSA-UIS-03 ROO

Direccién de Apoyo a la
Muijer y Grupos
Vulnerables

Procedimiento para Coadyuvar la Operacion del
Programa de Produccion de Traspatio para el
Bienestar

PR-DAM-01 RO1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa

Documento

Cadigo

Procedimiento para Coadyuvar la Operacion del
Programa de Apoyo a la Produccion Artesanal y
Emprendedores del Medio Rural, Especificamente
al Concepto de Apoyo en Especie, a través de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAM-02 RO1

Procedimiento para Coadyuvar la Operacién del
Programa de Apoyo a la Produccion Artesanal y
Emprendedores del Medio Rural, Especificamente
al Concepto de Apoyo Econdémico, a través de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAM-03 RO1

Direccién de
Planeacion,
Financiamiento y
Coordinacion Sectorial

Procedimiento para Coordinar la Integracion de
Informes Trimestrales de Seguimiento a las
Acciones de los Programas, Proyectos e
Indicadores de Programas Presupuestarios de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DPF-GFR-01 ROO

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Procedimiento para Evaluar el Sistema de Control
Interno en la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-01 ROO

Procedimiento para Elaborar y Presentar el
Programa Anual de Trabajo de Control Interno de
la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-02 ROO

Procedimiento para Elaborar el Informe Anual del
Sistema de Control Interno de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DAF-03 ROO

Procedimiento para Integrar la Informacion vy
Documentacion de los Asuntos en el Comité
Técnico Estatal del FOFAY

PR-DAF-FAE-01 ROO

Procedimiento para Realizar la Sesion del Comité
Técnico Estatal del FOFAY

PR-DAF-FAE-02 ROO

Procedimiento para Realizar los Tramites de
Liberacion de Recursos Aprobados por el C.T.E.
del FOFAY

PR-DAF-FAE-03 ROO

Procedimiento para Dar de Alta al Personal de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-01 ROO

F-PL-EDN-06 ROO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa

Documento

Caodigo

Procedimiento para Justificar Incidencias del
Personal de la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-02 ROO

Procedimiento para Tramitar Incapacidades vy
Licencias del Personal de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-03 ROO

Procedimiento para Notificar y Solicitar los
Periodos de Vacaciones del Personal de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-04 ROO

Procedimiento para Realizar Cambio de
Nombramiento del Personal de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-05 R0OO

Procedimiento para Tramitar el Pago vy
Comprobaciéon de Finiquito del Personal de la
Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-06 ROO

Procedimiento para Actualizar los Datos de
Bienes Muebles Incorporados del Sistema de
Compras de la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-07 ROO

Procedimiento para Realizar los Movimientos de
Bienes Muebles de la Secretaria de Desarrollo
Rural

PR-DAF-RHM-08 ROO

Procedimiento para Llevar a Cabo el Inventario
Fisico de Bienes Muebles de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-09 ROO

Procedimiento para Llevar a cabo la Baja de
Bienes Muebles de la Secretaria de Desarrollo
Rural

PR-DAF-RHM-10 ROO

Procedimiento para Llevar a «cabo Ila
Desincorporacion y Destino Final de Bienes
Muebles de la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-11 ROO

Procedimiento para Documentar la Adquisicion
de Bienes y Servicios de la Secretaria de
Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-12 ROO

Procedimiento para Proporcionar el
Mantenimiento Vehicular y Servicios Generales
de la Secretaria de Desarrollo Rural

PR-DAF-RHM-13 ROO

F-PL-EDN-06 R0OO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Cédigo

Procedimiento para Solicitar la Dotacion de

Combustible de la Secretaria de Desarrollo Rural PR-DAF-RHM:14 ROD

Procedimiento para Elaborar las Conciliaciones

Bancarias de la Secretaria de Desarrollo Rural PR-DAF-CPR-01 ROO

Procedimiento para Elaborar Cuentas por Pagar

de la Secretaria de Desarrollo Rural PR-DAF-CPR-02 ROO

Procedimiento para Realizar la Apertura de
Cuentas Bancarias de la Secretaria de Desarrollo | PR-DAF-CPR-03 ROO
Rural

Procedimiento para Realizar la Comprobacion del

Fondo Fijo de la Secretaria de Desarrollo Rural PR-DAF-CPR-04 ROO

Procedimiento para Realizar los Reintegros de la

Secretaria de Desarrollo Rural PR-DAF-CPR-05 ROO

Procedimiento para el Realizar el Registro
Contable de los Recursos Asignados a la| PR-DAF-CPR-06 ROO
Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento para Tramitar y Gestionar los
Fondos Temporales para los Distintos Programas | PR-DAF-CPR-07 ROO
de la Secretaria de Desarrollo Rural
Procedimiento para Realizar Consultas Juridicas
por las Unidades Administrativas de la| PR-DJU-PJU-01 ROO
Direccion Juridica Dependencia

Procedimiento para Elaborar Contratos o
Convenios de la Dependencia

PR-DJU-SLE-01 ROO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad

Generacién del Manual de Procedimientos de la
25/09/2025 00 Secretaria de Desarrollo Rural.
Actualizacién del Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Desarrollo Rural; de acuerdo a los

07/09/2026 01 siguientes:

PR-SDR-05 RO1, PR-SDR-06 RO1 y PR-SDR-07
ROO; de la Subsecretaria de Desarrollo Rural; PR-

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DEC-03 RO1, de la Direccién de Exportacion y
Comercializacion; PR-DIE-01 RO1, PR-DIE-02 RO1,
y PR-DIE-O3 RO1, de Ia Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Agroindustrial; PR-
DDC-02 ROO, de la Direccién de Desarrollo de
Capacidades y Extensionismo Rural; PR-DAA-06
RO1 y PR-DAA-07 RO1 de la Direcciéon de Apoyo a
la Actividad Agropecuaria; PR-DAM-01 RO1, PR-
DAM-02 RO1 y PR-DAM-03 R0O1, de Direccién de
Apoyo a la Mujer y Grupos Vulnerables.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

'\A\' Prof. Edgardo Gilberto Medina Rodriguez
Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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