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lll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura y
Agroindustria, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:
e Articulos 13 fraccion XXIIl, 29 fraccion Xl y 82 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administraciéon
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente.
* Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, vigente.
e Articulo 8 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
vigente.
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de Aprobé, Actualizé y Validé en la presente\ /
hoja de autorizacion. P
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Este documento sirve para:
. Encomendar responsabilidades;
. Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
. Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: Portada, Contenido,
Autorizacion, Introducciéon, Hoja de Control, Politicas, Procedimientos, Directorio y Colaboracion.
En cumplimiento a la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria, en donde se
describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
\
X
J
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1.- Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién de Desarrollo Organizacional.
2.- Direccion General de Agricultura y Agroindustria.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréonico “manuales.morelos.gob.mx”.
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“No se documentan politicas en el presente manual”.
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1. Propésito:
Detectar, controlar y prevenir la dispersién de plagas en el territorio estatal contribuyendo y promoviendo
una mayor certidumbre en la actividad agroalimentaria, mediante la ejecucién de proyectos en las zonas o
regiones donde se presentan plagas y enfermedades que afectan la agricultura, con la finalidad de mejorar
las zonas o regiones en materia de inocuidad.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

» Direcciéon General de Agricultura y Agroindustria.

» Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Morelos (CESVMOR).

e Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

» Productores agricolas del Estado de Morelos.

e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 9 Fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

e Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién del Programa de Sanidad e Inocuidad
Agroalimentaria de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, para el ejercicio fiscal 2023.

» Manual de Organizacion de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria.

e Lineamientos técnicos especificos para la operacion de los componentes de Vvigilancia
epidemiolégica de plagas y enfermedades fitozoosanitarias, campafas fitozoosanitarias e
inocuidad agroalimentaria, acuicola y pesquera, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
diciembre de 2022.

e CONVENIO de Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable 2019-2024 que celebran la Secretaria
de Agricultura y Desarrollo Rural y el Estado de Morelos, Clausula Segunda Fraccion Il y Clausula
Tercera.

* ANEXO Técnico de Ejecucion para la operacion de los componentes de vigilancia epidemioldgica de
plagas y enfermedades fitozoosanitarias, campafas fitozoosanitarias e inocuidad agroalimentaria,
acuicola y pesquera, del Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria para el ejercicio presupuestal
2023, que celebran la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y el Estado de Morelos, publicado en el
DOF.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Tecnologico elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5 Definiciones:
Anexo Técnico de Ejecucion: Documento en el que se establecen las aportaciones federales y estatales.
Instancia Ejecutora: Es el Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Morelos (CESVMOR) es la
instancia que realiza las actividades. ;
Unidad Responsable: Instancia que autoriza de acuerdo al programa de trabajo el recurso federal
Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA) y la que autoriza el uso
del recurso estatal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO).
Reviso
C }!\bt\ RO
Fer edo Diaz . Omar Taboada Nasser
Subdirector di¢ arrollo Tecnolégico Director General de Agricultura y Agroindustria
Fecha: 25 de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024 \ iz
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6 Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A

Recibir el Anexo Técnico de
Ejecucion y los Lineamientos
;igir:')lﬁoesé Is:sReezﬁlzgr?veenio Anexg Tecplco
| A 57 de ejecucion
1 i de coordinacién Lineamientos
Técnicos
Convenio de
Coordinacién
i Reglas de
Operacioén
Elaborar Ficha Técnica,
Mecanica Operativa y
Presupuesto Detallado Ficha Técnica
2 Mecanica
Qperatiya Presupuesto
Detallado
r
Capturar la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
de cartera.
3 " .

Ficha Técnica Los estatus que se reflejan
en el sistema son los
siguientes:

- Asignar Enlace
3 - Revision Correccién
- Clave de Cartera
Revisar y/o corrige en el SUIE Pendiente
para saber si la clave ha sido | sommmmrmmmmmmen” - Clave de Cartera
asignada Asignada
” ; - Solicitud de
Modificacion
- Actualizacion
- Revisién de la
Actualizacion
- Presupuesto Asignado
.= Cancelado

¢la

informacion No Corregir las
capturada del Informacion de
PPl es acuerdo a las

correcta? 6 observaciones.
| !
X
‘ Y
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Elaborar oficio de notificacién a
la UEFA de clave de cartera
asignada.
| Oficio de
7 notificacion de
Clave de Cartera
y
Recibir de la UEFA oficio de
Suficiencia Presupuestal
8 Oficio de
Suficiencia
Presupuestal
Capturar la Cédula
Basica y el Expediente
Técnico en el SIGEF
2 Ceédula Basica
Expediente
Técnico
Revisar en el SIGEF asignacién
de numero de obra y/o
correcciones por realizar
10
No
Corregir las
¢ Es correcta la g observaciones
informacién? o
12 l
11
\ /
A
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Imprimir la Cédula Basica y
Expediente Técnico del SIGEF
13 l
Cédula Basica
Expediente
. Técnico
Solicitar por oficio a la UEFA, se
gestione el oficio de la
aprobacion de recursos.
| Oficio de Solicitud
T‘ de Aprobacion de Solicitud de Oficio de
Recursos Liberacion de Aprobaciéon de
Recursos (SLR) Recursos
y r
Requisitar el formato SLR con la 5 . ot : :
finalidad de que se lleve a cabo glotRa. Fa:Splcilidide LIE)E;E!C'If)n
la transferencia de los Sollcitiid de 9.hecursos vaiacompanaca:
15 recursos estatales. Liberacién de - Copia de la caratula de la
ecursos (SLR) cuenta del banco a donde
se realiza la transferencia
- Copia del Convenio de
L Coordinacion para el
Desarrollo Rural
Enviar mediante oficiola SLR |- ————— —— — — — — — — — — Sustentable 2019-2024 del
con su soporte a la UEFA B Estado de Morelos.
Squljlcnuq de - Copia del Anexo Técnico
16 iberacion . : - Copia del Cuadro de
l de Recursos Oficio de envié despi nacién de Instancias
de SLR os1
dispersoras
- Detallado Presupuesto
J - Cuadro de distribucién
4 porcentual de los Recursos
Solicitar mediante oficio los Estatales _correspondientes
recibos de aportacién y las alighexor Lachico
indicaciones de pago b
para integrar la Oficio de solicitud
17 I comprobacién. de recibos e
indicaciones
y
Recibir mediante oficio del
FOFAE, los recibos de
"a.c'°f‘ dg recursos y las Oficio de entrega
18 indicaciones de pago. de recibos e
indicaciones
y
Recibir recibos de aportacion
de recursos e indicaciones
de pago para su integraciéon "
a la comprobacioén. Recibos de
19 Aportacion de
Recursos Indicaciones de
Pago
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Elaborar la comprobacion
con su soporte para ser - Caratula de comprobacion
[ enviadaala == Z0f———————————————— - Recibos de aportacién de
20 UEFA = a0 recursos
ooUImenta) - Instrucciones de Pago al
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tramite ante DGPyGP ficio de-envio/de - Verificacion ) de
21 Comprobacién comprobantes fiscales
4
Recibir acuses de entrega de la
comprobacién a la UEFA y a la
DGPyGP de la SH.
22 I Acuses de
entrega de
comprobaciéon
y
Escanear la
documental
comprobatoria y los
acuses
23 de oficios.
Archivar para resguardo
Expediente del
24 Proyecto
4
FIN
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6.2 Descripciéon de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Agricultura y
Agroindustria

(DGAyYA)

Recibe por oficio del Secretario de Desarrollo Agropecuario
copia del Anexo Técnico de Ejecucién y los Lineamientos
Técnicos asi como PDF de las Reglas de Operacion; y turna
al Subdirector de Desarrollo Tecnolégico para su
seguimiento en base al Convenio de Coordinacion de
Desarrollo Rural Sustentable 2019-2024.

Anexo Técnico de
ejecucion

Lineamientos Técnicos

Convenio de
Coordinacién

Reglas de Operacion

Subdirector de
Desarrollo Agricola

Elabora la ficha técnica, la mecéanica operativa y el
presupuesto detallado para la Operacién de los componentes
de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas y Enfermedades

Ficha Técnica

Mecanica Operativa

(SDA) Fitosanitarias e Inocuidad Agroalimentaria Agricola en el
Estado de Merbibs. Presupuesto Detallado
Captura la ficha técnica del Proyecto en el Sistema de la
Auxiliar Unidad de Inversion Estatal (SUIE) con la finalidad de obtener Ficha Téchica
(A) la asignacion de clave de cartera por parte de la Direccion de
Evaluacion de Proyectos
Revisa los estatus que refleja el sistema, corrige y/o contintia
revisando en el Sistema de la Unidad de Inversiéon Estatal
(SUIE) con la finalidad de saber si la clave ha sido asignada.
Nota: Los estatus que se reflejan son los siguientes:
- Asignar Enlace
A - Revisiéon Correccion .
- Clave de Cartera Pendiente St
- Clave de Cartera Asignada =
- Solicitud de Modificacion
- Actualizacion
- Revision de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado
- Cancelado
¢La informaciéon capturada del Programa o Proyecto de
A Inversion (PPI) es correcta?
No es correcta, pasa a la actividad 6.
Si es correcta, pasa a la actividad 7.
Corrige en la plataforma SUIE las observaciones realizadas
A por la Unidad de Inversién de la Secretaria de Hacienda los

datos del Proyecto.
Conecta con la actividad 4

/

Da
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Elabora oficio de notificacién de clave de cartera, dirigido a la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA),
7 A solicitando se realice el tramite de asignaciéon de numero de | Oficio de notificacion de
proyecto para suficiencia presupuestal, ante la Direccién Clave de Cartera
General de Presupuesto y Gasto Publico.
Recibe de la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) el oficio de
8 DGAYA suficiencia presupuestal para la captura de la cédula basica Oficio de Suficiencia
en el Sistema de Inversion y Gestion Financiera (SIGEF) Presupuestal
Captura la Cédula Basica y el Expediente Técnico del
proyecto en la plataforma SIGEF en el médulo de Inversion Cédula Basica
9 A en el Sistema Inversiéon de Gestiéon Financiera (SIGEF) con
la finalidad de obtener el niumero de Obra del proyecto. Expediente Técnico
Revisa en el Sistema de Inversion y Gestion Financiera
10 A (SIGEF) la asignhacion de numero de obra al proyecto y/o
correcciones por realizar.
¢.Es correcta la informacion de' la Cédula Basica y
Expediente Técnico?
11 A
No, pasa a la actividad 12
Si, pasa a la actividad 13
Corrige las observaciones en los datos capturados sobre el
12 A Proyecto.
Conecta con la actividad 10
Imprime Cédula Basica y Expediente Técnico del Sistema de Cedula Basica
13 A Gestion Financiera (SIGEF) para archivar el expediente del )
proyecto ya que hay autorizacién de recursos del proyecto. Expediente Técnico
Solicita mediante oficio dirigido a la Unidad de Enlace Oficio de Aprobacion de
Financiero (UEFA), se gestione el oficio de aprobacion de Recursos
te | D, ion G | de P + ot Oficio de solicitud para
14 DGAYA recursos, ante la Direccion General de Presupuesto y Gasto la aprobacion de
Publico de la Secretaria de Hacienda, para la elaboracion de recursos
la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR). Solicitud de Liberacion
de Recursos (SLR)
Heteids Requisita el formato de Solicitud de Liberacion de Recursos
Departaments (SLR) del Programa de Sanidad Vegetal e Inocuidad Agricola Solicitud de Lib i
15 D szrrollo Rural con la finalidad de transferir los recursos estatales al dl |Ru b esrﬁgon
€ (JDR) Fideicomiso Fondo de Fomento del Estado de Morelos & Recursos'( )
(FOFAE) por parte del Estado de Morelos
P
'E /
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Envia mediante oficio la Solicitud de Liberaciéon de Recursos
(SLR) a la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) con sus
respectivos soportes para su tramite correspondiente.
Nota: La Solicitud de Liberacibn de Recursos va
acompafada del siguiente documental:
- Copia de la caratula de la cuenta del banco a donde se Szl;c:g;i:;cl;lsb(esrﬁg?n
16 DGAVA realiza la transferencia
Y - Copia del Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Oficie da:envic
Rural Sustentable 2019-2024 del Estado de Morelos. SLR
- Copia del Anexo Técnico
- Copia del Cuadro de designacién de Instancias
dispersoras
- Detallado Presupuesto
- Cuadro de distribucién porcentual de los Recursos
Estatales correspondientes al Anexo Técnico.
Solicita mediante oficio al Director General del Fondo de
Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion los recibos _ .
17 DGAYA de aportacion y las indicaciones de pago con la finalidad regtgg:edﬁ\dsizlalilitgr?e
integrar la comprobacién y turnar al Jefe de Departamento de S
Organizacion para su seguimiento.
Recibe mediante oficio del Director General del Fondo de
Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion, los recibos Oficio de entrega de
18 DGAyA de aportacién, asi como las indicaciones de pago que recibos de aportacion
conforman la comprobacién del recurso transferido para el o .
programa. Turna al JDO para su seguimiento en el tramite. indicaciones de pago
Recibe del Director General de Agricultura y Agroindustria los
recibos de aportacion de recursos y las solicitudes de| Recibos de aportacion
19 A indicaciones de pago con la finalidad de integrar la de recursos
comprobaciéon del recurso transferido para el programa de . .
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria. Indicaciones de Pago
Elabora la comprobacién del proyecto con su documental
soporte para ser enviada mediante oficio a la Unidad de
Enlace Financiero para su tramite correspondiente ante la
Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.
Nota: La documental comprobatoria esta integrada por:
20 JDO - Caratula de comprobacién Documental
- Recibos de aportacién de recursos comprobatorio
- Instrucciones de Pago al Fiduciario
- Indicaciones de Pago al Fideicomiso Fondo de Fomento
Agropecuario . o
- Facturas -
- Formatos XML : A
- Verificacién de comprobantes fiscales )
\ X‘f’
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Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio la documental comprobaciéon del
Proyecto Programa de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria OficicHs BRVIG da
21 DGAYA (Sanidad Vegeta e Inocuidad Agroalimentaria) a la Unidad de comprobacion
Enlace Financiero Administrativo (UEFA) para su tramite ante
la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
Recibe acuses sellados de la entrega de la comprobacién de
29 JDO la Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA) y de la| Acuses de entrega de
Direccion de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de comprobacién
Hacienda.
23 A Escanea la Documental Comprobatoria y los acuses de
oficios.
Archiva en el expediente del proyecto la documentaciéon
24 JDO generada durante el proceso para su resguardo. Expediente del Proyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retehcidn
1 Anexo Técnico de Ejecucion Titular de la Subdireccién de 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
2 Ficha Técnica Titular de la Subdireccién de 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
3 Mecanica Operativa Titular de la Subdireccién de 6 afos
Desarrollo Tecnolégico
4 Cédula Basica Titular de la Subdirecciéon de 6 afos
Desarrollo Tecnolégico
s Expediente Técnico Titular de la Subdlreccpn de 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
6 Solicitud de Liberacién de Recursos y Titular de la Subdireccion de 6 anos
oficio de entrega de SLR Desarrollo Tecnoldgico
4 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccion de 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
8. Anexos:
A’r\mlexo Descripcion Clave
o.
Ninguno
NI RACION
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). , . o Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacin
0] - Emisiéon Emision 15/julio/2016
i ion del
1 Todas Acturlizacion do Actualizacién del Manual 25/abril/2024
Procedimiento
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Agricultura y Agroindustria.
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréonico “manuales.morelos.gob.mx”.
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1. Propésito:
Incentivar la produccién de cultivos agricolas en el estado de Morelos, a través de otorgar apoyos
economicos a productores, con la finalidad de que obtengan una producciéon rentable de alimentos y
productos de calidad para mejorar sus ingresos econémicos.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Agricultura y Agroindustria.
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Productores agricolas del Estado de Morelos.
3. Referencias:
e Articulo 9 fracciones Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
e Manual de Organizacién de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria.
» Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria
e Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Expediente Técnico del Apoyo Econémico.
4 Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos Auxiliar y Jefe de Departamento de Desarrollo
Rural apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Tecnolégico elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5 Definiciones:
Expediente Técnico: Documento que contiene informacion relativa al proyecto.
Programa Operativo Anual: Documento en el que se describe los programas y el presupuesto de los
proyectos a ejecutar.
6 Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades
Elaboré_ - Reviso
& ¢ e
/ ( . - ~
)\)?'*\\“\ ARG
Fernandg Diaz o Omar Taboada Nasser /
Subdirector de Désafrollo Tecnoldgico Director General de Agricultura y Agroindustria
Fecha: 25 de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

y - Copia de Identificacion Oficial
(IFE/INE, Pasaporte, Cédula
Profesional)

Documentacion requerida para
integrar el expediente del productor:

Recibir de manera fisica las
solicitudes de apoyo econémico

inali e b T 1 B i s i i) - Copia de la CURP
conls "”Zﬂﬁzgigﬁt;“‘eg'a' el - Acreditacion de la propiedad

1 - Diagnéstico del Proyecto

Solicitud de - Copia de la cuenta clabe
Apoyo econémico interbancaria

Expediente del
Productor

A

Elaborar listados de productores
beneficiados con el apoyo en
econémico

| Listado de
2 Productores

A

Validar el listado de productores
en base a la mecanica operativa
para generar el dictamen Listado de

Tl positivo o negativo Productores

Dictamen

v

Elaborar proyecto productivo,
mecanica operativa y detallado
presupuesto para registrar en

SUIE. Proyecto
4
Mecanica
Operativa
Presupuesto
Detallado
y
Captura la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
5 de cartera. Ficha Técnica
y
6
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Los estatus que se reflejan en el
sistema son los siguientes:

Monitorear el sistema - Asignar Enlace
SUIE para saber si la - Revision Correccion
clave de cartera ha - Clave de Cartera Pendiente
sldoaglgnada’ = [ o0 o0 20 on s e e e e e ] - Clave de Cartera Asignada
- Solicitud de Modificacion
6 - Actualizaciéon
- Revision de la Actualizacion

- Presupuesto Asignado
- Cancelado

No

¢ Obtuvo la
clave de
asignacién?

Revisar y corregir las
> observaciones

]

Si

Elaborar oficio notificaciéon de
clave de cartera asignada a la

UEFA
9

Oficio de
notificaciéon de
Clave de Cartera

A

Recibir de la UEFA oficio de
suficiencia presupuestal para

capturar la
10 I Cédula Basica Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

r

Capturar la cédula

basica del proyecto

en el (SIGEF) para \
obtener el No. de I

11 ©bra Cédula Basica
Expediente
Técnico )
A
12
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Monitorear las
correcciones.
en el sistema SIGEF
para ver hay o no
12 asignacion de
namero de obra.

¢Fue

i No < »
aU§0r122d0 )]’ Corregir las observaciones
asigna ode realizadas al proyecto en la
numero de plataforma

obra al

]

proyecto?

Si 12

Generar la Cédula Basica y el
Expediente Técnico del sistema
SIGEF para anexar a oficio de

solicitud de aprobacién de
16 recursos Cédula Basica

Expediente
Técnico

A

Recibir mediante oficio
de la UEFA la aprobacion de

recursos con
16 nimero de obra

A

Requisitar el formato de SLR de
acuerdo a lo indicado por la

Oficio de
aprobacién
de recursos

DGPy GP
17 Solicitud de
Liberacion
de Recursos
y
18
r#
3
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Requisitar formato
base layout con la finalidad
de generar Base Layout
18 el archivo .TXT
Archivo . TXT [ La solicitud de Liberacion de
Recursos va acompafada:
- Dictamen de beneficiarios con
) numero de cuenta clabe monto
= . = de apoyo
Enviar mediante oficio la SLR - Copia de identificacion de cada
con su soporte a la UEFA | beneficiario
- Copia del estado de cuenta de
19 . cada beneficiario
Oficio de entrega - Copia de lineamientos
de SLR 15 o
i - Oficio de aprobacion de
Solicitud de
Liberacion de recursos
Recursos = CD con base layout para la
dispersion
Monitorear via telefénica el _—
depésito de los apoyos
econémicos.
20 I
F—Nota: La documentacién
comprobatoria es la siguiente:
- Original del Dictamen de
y Beneficiarios
Integrar la comprobacién del - Copia de Identificacion
proyecto paraserenviadaa = | —at—— 8 F 2§ _ __ __ Oficial con'fotograﬂa de
la UEFA. los beneficiados
21 apoyados.
Documental - CURP de los
Comprobatoria beneficiarios
del proyecto - Copia de la
Convocatoria
- Evidencia Fotografica
Enviar mediante oficio la
comprobacién a la UEFA para
que a su vez el tramite ante la
22 DGPGP. Oficio de envié
de comprobaciéon
Documental
Comprobatoria
4
Recibir acuses de entrega de la
comprobacién a la UEFA y a la
DGPGP.
23 | Acuses Sellados
y
24
A T
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Escanear la documental
comprobatoria y los acuses
del oficio
24 Documental
Comprobatoria Acuses de oficios
y
Archivar la documentacion
comprobatoria
25 | Expediente del
Proyecto
y
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

5 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Agricultura y Agroindustria de
manera fisica las solicitudes de apoyo econémico
pertenecientes a los productores y la documentacién para
integrar el expediente del productor.
; Nota: Documentacién requerida para integrar el expediente Solicitud de apoyo
Subdirector de del productor: econdémico
1 Desarrol'lo
Tecnologico - Copia de Identificacion Oficial (IFE/INE, Pasaporte, Expediente del
(SDT) Cédula Profesional) Productor
2 Copiade la CURP
- Acreditacion de la propiedad
- Diagnéstico del Proyecto
- Copia de la cuenta clave interbancaria
Elabora listados con el nombre de los productores que seran
Auxiliar beneficiados con el apoyo econémico, este documento se S
2 (A) genera con la finalidad de turnarlo al Director General de Hsteda daiProdustorss
Agricultura y Agroindustria para su validacion.
Director General de | Valida el listado de productores en base a los criterios .
3 Agricultura y establecidos en la mecanica operativa con la finalidad de Listada/da Produciorss
Agroindustria generar un dictamen positivo o negativo para el apoyo Bictaran
(DGAYA) econémico.
Elabora proyecto, mecanica operativa 'y presupuesto Proyegto
detallado del Proyecto Productive para ser registrado en el P ;
4 DT 5 1T 2 e Mecanica Operativa
~ Sistema Unico de Inversion Publica (SUIE). 3
Presupuesto Detallado
o Captura en el Sistema Unico de Inversion Estatal (SUIE) la
5 Auxiliar Ficha Técnica respecto el Proyecto Productivo, con la Ficha Técnica
(A) Lot . i
finalidad de obtener la asignacion de clave de cartera.
Monitorea los estatus que guarda la revision de la ficha
técnica en el Sistema de la Unidad de Inversion Estatal
(SUIE) con la finalidad de verificar la obtencion de clave de
cartera.
Nota: Los estatus que se reflejan son los siguientes:
6 A - Asignar Enlace ISTRACIO
- Revision Correccion ) NE AL
- Clave de Cartera Pendiente
-  Clave de Cartera Asignada
- Solicitud de Modificacion
- Actualizacion
- Revision de la Actualizacion ‘
- Presupuesto Asignado
- Cancelado
¢ La ficha técnica obtuvo la asignacion de clave de cartera?
7 A No, pasa a la actividad 8 1
Si, pasa a la actividad 9
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Revisa y corrige las observaciones realizadas por la Direccion
General de Evaluacion de Proyectos de Inversion de la
Secretaria de Hacienda.

Conecta con la actividad 6

Elabora oficio notificacion de clave de cartera asignada a la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA) y solicita
realice el tramite para la asignacion de numero de proyecto
para suficiencia presupuestal ante la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda.

Oficio de notificacion de
Clave de Cartera

10

DGAYA

Recibe mediante oficio de la Unidad de Enlace Financiero
(UEFA) el oficio de suficiencia presupuestal para proceder a
la captura de la cédula basica y el expediente técnico en el
Sistema de Inversién y Gestion Financiera (SIGEF).

Oficio de Suficiencia
Presupuestal

11

Captura la Cédula Basica y Expediente Técnico del
proyecto en la plataforma del Sistema de Inversion de
Gestion Financiera (SIGEF) con la finalidad de obtener la
autorizacion del proyecto y asignacion de numero de obra.

Cédula Basica

Expediente Técnico

12

AX

Monitorea en el Sistema de Inversion y Gestion Financiera
(SIGEF) el estatus que guarda el proyecto en cuanto a su
autorizacién y nimero de obra.

13

AX

¢ Fue autorizado y asignado el nimero de obra al proyecto?
No, continua con la actividad 14
Si, continua con la actividad 15

14

AX

Corrige las observaciones realizadas al proyecto en
plataforma del Sistema de Gestion Financiera.

Conecta con la actividad 12

186

AX

Genera Cédula Basica y Expediente Técnico del Sistema
de Gestion Financiera (SIGEF) para el seguimiento al
proyecto y solicitud por oficio de la aprobacién de recursos
del proyecto a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo.

Cedula Basica

Expediente Técnico

16

DGAYA

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) oficio de
aprobacion de recursos del proyecto para turnar al Jefe de
Departamento de Organizacién y se proceda a la elaboracion
de la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR).

Oficio de Aprobacioén de
Recursos

: i g

Jefe de
Departamento de
Desarrollo Rural

JDR

Requisita el formato de Solicitud de Liberacién de Recursos
(SLR) del proyecto autorizado de acuerdo a lo indicado por la
Tesoreria de Gobierno.

Solicitud de Liberacion
de Recursos

18

JDR

Requisita base layout y generar archivo .TXT para su
dispersion por la Direccion de Presupuesto y Gasto Publico.

Base Layout

Archivo .TXT

o

Formato:
Clave:
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio la Solicitud de Liberacién de Recursos
(SLR) a la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) con sus
respectivos soportes para su depdsito correspondiente por
SPEI e instruye al Auxiliar para monitorear al beneficiario y
asegurar que se hayan realizado las transferencias de los
recursos.
Oficio de Solicitud de
Nota: La Solicitud de Liberacion de Recursos va Recursos
19 DGAyYA acompafiada:
Solicitud de Liberacion
- Dictamen de beneficiarios con nimero de cuenta clabe de Recursos
monto de apoyo
- Copia de identificacion de cada beneficiario
- Copia del estado de cuenta de cada beneficiario
- Copia de lineamientos
- Oficio de aprobacién de recursos
- CD con base layout para la dispersiéon
Monitorea a los beneficiarios via telefénica ‘para verificar que
se les haya realizado el depdsito de su apoyo econémico por
20 A parte de Tesoreria de Gobierno del Estado realizado
mediante SPEI.
Integra la documental comprobatoria del proyecto para ser
enviada a la Unidad de Enlace Financiero para su tramite
correspondiente ante la Direccion General de Presupuesto y
Gasto Publico.
Nota: la Documental Comprobatoria contiene la siguiente D
informacion: ocumentlal
21 JDR Comprobatoria del
-Original del Dictamen de Beneficiarios proyecto
-Original del Listado de Beneficiarios
- Copia de Identificacion Oficial con fotografia de los
beneficiados apoyados.
-CURP de los beneficiarios
-Copia de la Convocatoria
-Evidencia Fotografica
Envia mediante oficio la Documental Comprobatoria del Oficio de Envio de
Proyecto Productivo de Apoyos Econdmicos para su tramite Comprobacion
22 DGAyA ante la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.
Documental
Comprobatoria
Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
23 DGAyYA (UEFA) acuses sellados de la entrega de la comprobacién a Acuses Sellados
la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.
Documental
24 AX Escanea la Documental Comprobatoria y los acuses de Comprobatoria
oficios. r | i
Acuses de oficios
Archiva la documentaciéon en el expediente del proyecto, | L
25 AX generada durante el proceso para su resguardo. Exp@digfitefdal Proyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento. [
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7. Registros de Calidad:
- < Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratehclon
1 Expediente del productor Titular de la Subdireccién 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
2 Dictamen Titular de la Subdireccién 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
3 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Subdireccién 6 anos
Desarrollo Tecnoldgico
4 Oficio de Aprobaciéon de Recursos Titular de la Subdireccion 6 anos
Desarrollo Tecnoldgico
5 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
6 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccién 6 anos
Desarrollo Tecnoldgico
—
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; g ; Fecha de
= Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autotizacién
[0 Emision Emision 25/abril/2024
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Agricultura y Agroindustria.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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1. Propésito:
Apoyar la producciéon de cultivos agricolas en el estado de Morelos, mediante la entrega de insumos,
magquinaria y equipo a productores del estado dedicados a la actividad agricola y agroindustrial, con la
finalidad de Incorporar tecnologias que faciliten el trabajo diario, asi como el ahorro mano de obra y la
mejora de sus procesos productivos.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Direccion General de Agricultura y Agroindustria
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Productores agricolas del Estado de Morelos
3. Referencias:
e Articulo 9 fracciones Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
» Manual de Organizacioén de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria
e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria
» Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Expediente Técnico del Apoyo en Especie.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar y Jefe de Departamento de Desarrollo Rural apegarse
a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdirecciéon de Desarrollo Tecnolégico elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones:
Expediente Técnico: Documento que contiene informacién relativa al proyecto.
Programa Operativo Anual: Documento en el que se describe los programas y el presupuesto de los proyectos
a ejecutar.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades
Elaboré. <—‘;\ » Reviso
SPY A v \ NI NN NN N Y
Fernando |' ¢ Diaz Omar Taboada Nasser "~
Subdirector de Dégafbllo Tecnoldgico Director General de Agricultura y Agroindustria
Fecha: 25.de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024 l
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A

Nota: Documentacién requerida para
integrar el expediente del productor:

Recibir las solicitudes de apoyo - Copia de Identificacion Oficial
en especie con la finalidad de (IFE/INE, Pasaporte, Cédula
integrar el expediente ~  [TT T T T T T T T T T T T T T T T T Profesiorlual) '

- Copia de la CURP

- Acreditacion de la propiedad

- Diagnostico del Proyecto

- Copia de la cuenta clabe
interbancaria

1 Solicitudes de
Apoyo

Expediente del
Productor

y 5 e

3 Una vez que se tiene la documentaciéon

Elaborar listados de productores completa se elabora el expediente del
beneficiados con el apoyo en productor.

econémico
2 I

Listado de
Productores
beneficiados

A 4
Validar el listado de productores
en base a lo indicado en la
mecanica operativa del proyecto

para generar el dictlamen Listado de

3 positivo o negativo Productores
beneficiados Mecénica
Operativa

Dictamen

A

Elaborar proyecto productivo,
mecanica operativa y detallado
presupuesto para registraros en

7 UIE. Proyecto
Mecanica
Operativa
E Presupuesto
Detallado
Captura la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
de cartera.
5
v
::6
%/1
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Los estatus que se reflejan en el
sistema son los siguientes:
Monitorear el sistema z
1 - Asignar Enlace
Séi’;sepggacsa?‘t;?;sr:;a - Revisién Correccion
sido asignada - Clave de Cartera Pendiente
6 g = 5 - Clave de Cartera Asignada
Ficha Técnica - Solicitud de Modificacién
- Actualizacién
- Revision de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado
- Cancelado
¢ Fue asignada Corregir las observaciones
la clave de No realizadas por la Direccién
cartera en el BB AT | General de Evaluacion
sistema al 8
proyecto?
Elaborar oficio notificacion de
clave de cartera asignada a la
Oficio de
9 I notificacion de
lave de Cartera
A 4
Recibir de la UEFA oficio de
suficiencia presupuestal para
capturar la —
10 Cédula Basica Of!c!o d?
Suficiencia
Presupuestal
A4
Capturar la cédula
basica del proyecto
en.el (SIGEF)
11 para obtener el Cédula Basica
No. de Obra
Expediente
Técnico
12
N\
d
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Monitorear las
correcciones.
en el sistema SIGEF
para ver hay o no
12 asignacion de
numero de obra.
¢ Se aprobo el
proyecto y le
fue asignado No
el nimero de Corregir las observaciones
obra? realizadas en el proyecto de
inversion
14
Imprimir Cédula Basica y el
Expediente Técnico del sistema
SIGEF y solicitar mediante oficio -
15 la aprobacién de recursos | Cédula Basica
Expediente
Técnico
Oficio de
solicitud
y
Recibir mediante oficio
de la UEFA la aprobaciéon de
recursos con Oficio de
16 ndmero de obra Aprobacién de
Recursos
y
Solicitar mediante oficio a la 3
UEFA la autorizacién de la
DGPAC y tramit
sefianddhlatbpedioll Oficio de solicitud
17 ’ ’ de tramite i
DGPAC Anexo Técnico
del proyecto
, )
L
“\.
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Recibir de la UEFA el dictamen
emitido por la DGPAC
Dictamen de
18 la DGPAC
y
Solicita a la UEFA consulta a la
DGP si cuenta con capacidad de
infraestructura. R s 5
Oficio de Solicitud
19 ' a la Direccion de
Patrimonio
y
Recibir de la UEFA mediante
oficio respuesta de la DGP si
existe o no capacidad de Oficio de
20 infraestructura Notificacion
v
Requisitar el formato de SLR del
proyecto conforme Solicitud de
21 | Liberacién de
Recursos o
Conite- La Solicitud de Liberacion de
Recursos va acompafada:
- Dictamen de apoyos
2 - Factura original en PDF
- Formato XML
Enviar mediante oficio la SLR % Verificacién del
con su soporte a la UEFA . _SEEE = g comprobante CFDI
( = T - Copia simple de cuanta
22 Oficio de Solicitud bancaria del proveedor
de Liberacion de - Copia del IFE/INE del
Recursos proveedor
(SLR) - Copia del proceso ante la
DGPAC (anexo técnico y
L requisiciéon)
Recibir los bienes de apoyo en
almacén o en el lugar acordado
en el Anexo Técnico
23 I Acta entrega-
recepcion de los
bienes de apoyo Anexo Técnico de
o= la DGPAC
. '
24
L\
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" Los productores deberan
Entregar los apoyos y firma de firmar en listado la
recepcién por el productor ~ [[TTTTT T T TS 1
beneficiado. recepcioén del apoyo
24 Listados de
ntrega-recepcion La documentacion
de los apoyos comprobatoria es la siguiente:
- Original del Dictamen de
s Beneficiarios
- Original del Listado de
Integrar el expediente de ta Beneficiarios Firmado
comprobacion para ser - Copia de Identificacion
enviada a la UEFA para su : Oficial con fotografia de
25 tramite. Expediente de los beneficiados
Comprobacién apoyados.
- CURP de los
beneficiarios
- Copia de la
Convocatoria
- Evidencia Fotografica
Enviar oficio de comprobacién de A
proyecto a la UEFA para su tramite
ante la DGPGP.
20 I Oficio de envié de
comprobacién del
proyecto
h 4
Recibir acuses de entrega de la
comprobacién a la UEFA y a la
GP. Acuses de entrega
27 de comprobacion
del proyecto
y
Escanear la
comprobacién
28 Documental
gomprobatoria [\ ses de Oficios
y
. Archivar la documentacién
comprobatoria
29 Expediente del
Proyecto
{
y . /
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Agricultura y Agroindustria las
solicitudes de apoyo en especie, pertenecientes a los
productores solicitantes y la documentacién para integrar el
expediente del procuctor:
lgleolta:rolgstc:forpentauén requerida para integrar el expediente Solicitud de apoyo
Subdirector de R :
1 Desarrolla - Copia de Identificacion Oficial (IFE/INE, Pasaporte,
Teenologlco Cédula Profesional)
(SDT) - Copia de la CURP Exg‘fg&i’;‘éf’e'
- Acreditacion de la propiedad
- Diagnéstico del Proyecto
- Copia de la cuenta clave interbancaria
Una vez que se tiene la documentacion completa se elabora
el expediente del productor.
> Auxiliar Elabora listados con los nombres de los productores que | Listado de Productores
(A) seran beneficiados con el apoyo en especie. beneficiados

Director General de
Agricultura y

Valida el listado de productores beneficiados en base a los
requisitos establecidos en la mecanica operativa del

Listado de Productores
beneficiados

3 Agroindustria proyecto, con la finalidad de generar un dictamen para el Mecanica Operativa
(DGAYA) apoyo economico, el cual puede ser positivo o hegativo.
Dictamen
= X Proyecto
Elabora proyecto, mecanica operativa y presupuesto
4 SDT dgtallado'd.el Proyecto Erodu’ctiyo para ser registrado en el Mecanica operativa
Sistema Unico de Inversiéon Publica (SUIE).
Presupuesto Detallado
Captura en el Sistema Unico de Inversién Estatal (SUIE) de la
Secretaria de Hacienda, los datos respecto el Proyecto
5 A Productivo, con la finalidad de obtener la asignacién de clave
de cartera.
Monitorea los estatus que guarda la revision de la ficha
técnica en el Sistema Unico de Inversién Estatal (SUIE) con la
finalidad de verificar la obtencion de clave de cartera.
Nota: Los estatus que se reflejan son los siguientes:
- Asignar Enlace
6 A - Revisiéon Correccion Ficha Técnica
- Clave de Cartera Pendiente
- Clave de Cartera Asignada
- Solicitud de Modificacién
- Actualizacion
- Revision de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado =
- Cancelado. k}’
Ll
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Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

A

¢ Fue asignada la clave de cartera en el sistema al proyecto?
No, pasa a la actividad 8
Si, pasa a la actividad 9

Corrige las observaciones realizadas por la Direcciéon General
de Evaluacion de Proyectos al Proyecto de Inversion.

Conecta con la actividad 6

Elabora oficio notificacién de clave de cartera asignada a la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA) y solicita
realice el tramite para la asignacion de numero de proyecto
para suficiencia presupuestal ante la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda.

Oficio de notificacion de
Clave de Cartera

10

DGAyYA

Recibe mediante oficio de la Unidad de Enlace Financiero
(UEFA) el oficio de suficiencia presupuestal para la captura
de la cédula basica en el Sistema de Inversion y Gestion
Financiera (SIGEF).

Oficio de Suficiencia
Presupuestal

11

Captura la Cédula Basica y Expediente Técnico del
proyecto en la plataforma del Sistema de Inversion de
Gestion Financiera (SIGEF) con la finalidad de obtener la
aprobacién y el niimero de Obra del proyecto.

Cédula Basica

Expediente Técnico

12

Monitorea en el Sistema de Inversion y Gestién Financiera
(SIGEF) para ver si han asighado el numero de obra o no y
si hay observaciones para corregir.

13

¢ Se aprobo el proyecto y le fue asignado el nimero de obra?
No, continua con la actividad 14

Si, continua con la actividad 15

14

Corrige las observaciones realizadas en el Proyecto de
Inversion.

Conecta con la actividad 12

15

Imprime Cédula Basica y Expediente Técnico del Sistema
de Gestion Financiera (SIGEF) y da seguimiento al
proyecto mediante solicitud por oficio a la Unidad de
Enlace Financiero Administrativo, del oficio de aprobacion
de recursos.

Cedula Basica
Expediente Técnico

Oficio de solicitud

16

DGAYA

Recibe mediante oficio de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo (UEFA) el Oficio de la Aprobacion de Recursos
para el seguimiento a las acciones derivadas del proyecto.

Oficio de Aprobacién de
Recursos

17

DGAYA

Solicita mediante oficio a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo, realice el tramite de adquisicion ante la
Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos (DGPAC) y entrega carpeta del Anexo Técnico del
proyecto, para iniciar el procedimiento correspondiente’ y
asignar proveedor para la adquisiciéon de los bienes de apoyo
aprobados al proyecto.

Oficio de solicitud de
tramite DGPAC

Anexo Técnico del
proyecto

18

DGAyA

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
(UEFA) el dictamen emitido por Direccién General de
Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos (DGPAC)

Dictamen de la DGPAC

=

Formato:
Clave:
Anexo:
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita mediante oficio a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo consultar a la Direccién General de Patrimonio
19 DGAVA de la Secretaria de Administracion, para que indique si cuenta | Oficio de Solicitud a la
Y con la infraestructura adecuada para recibir la adquisicién de | Direccién de Patrimonio
los bienes objeto del dictamen emitido por Direccién General
de Procesos para la Adjudicacién de Contratos.
Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
oficio de la Direccién General de Patrimonio en el que indica
20 DGAyA si cuenta o no con la capacidad de infraestructura para recibir Oficio de Notificacién
los bienes de apoyo e instruye al Jefe de Departamento de
Organizacioén elabore la Solicitud de Liberaciéon de Recursos.
Requisita el formato de Solicitud de Liberacion de F_(ecursos Solichiid de LIBEFEEISH
21 JDO (SLR) del proyecto conforme a los conceptos autorizados y de Reclrsos
entrega al DGAyYA para su firma y envio del tramite. (SLR)
Envia mediante oficio la Solicitud de Liberacién de Recursos
(SLR) la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) con sus
respectivos soportes para su depdsito correspondiente por
SPEL.
Nota: La Solicitud de | Liberacibn de Recursos va
acompafada:
£2 DGAYA " E‘Cttame” de A Oficio de Solicitud de
: F(am":r:;tao();l\g/l,ca en Liberacion de Recursos
- Verificacién del comprobante CFDI (SLE)
- Copia simple de cuanta bancaria del proveedor
- Copia del IFE/INE del proveedor
- Copia del proceso ante la DGPAC (anexo técnico y
requisicion)
Recibe mediante una Acta de entrega-recepcion, los bienes recgcé%:%equseg?_
de apoyo ya sea en el almacén de Patrimonio o en los P de apovo =y
23 DGAyA lugares indicados en el calendario del Anexo Técnico con el poy
que se realizé el tramite ante la Direccion General de Aneso Téchies ds la
Procesos para la Adjudicacion de Contratos (DGPAC) DGPAC
Entrega de los apoyos a productores beneficiados, quienes
son notificados mediante publicacion de resultados en la
pagina oficial de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y .
24 sSDT son convocados a reunirse para recibir el apoyo. Listados de entrega
recepcion de los apoyos
Nota: Los productores deberan firmar en listado la recepcién
del apoyo. ‘
2‘/
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Integra el expediente de la comprobacién del proyecto para
ser enviada mediante oficio a la Unidad de Enlace Financiero
para su tramite.

Nota: la documentaciéon comprobatoria contiene la siguiente Expediente de
informacion: Comprobacién
25 JDR -Original del Dictamen de Beneficiarios

-Original del Listado de Beneficiarios Firmado

- Copia de Identificacion Oficial con fotografia de los
beneficiados apoyados.

-CURP de los beneficiarios

-Copia de la Convocatoria

-Evidencia Fotografica

Envia mediante oficio la comprobacién del Proyecto
Productivo de Apoyos en Especie para su tramite ante la Oficio de envio6 de
26 DGAyA Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico de la comprobacion del
Secretaria de Hacienda. proyecto

Recibe acuses de los oficios de entrega de la comprobacién Acuses de entrega de

>7 DGAYA del proyecto de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo comprobacién del
(UEFA) y de la Direccion de Presupuesto y Gasto Publico de

la Secretaria de Hacienda y turna al Auxiliar para su escaneo. Rroyecto

Documental

28 A Escanea la Documental Comprobatoria y acuses de oficios. Comiprabatiore

Acuses de Oficios

Archiva la Documental Comprobatoria y acuses de oficios en

29 A el Expedignte/del PrOYeCG;, Expediente del Proyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento.
{ I~ )
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘(’ﬂe
Retenciéon
1 Expediente del productor Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
2 Dictamen Titular de la Subdireccion 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
3 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Subdireccién 6 afos
Desarrollo Tecnolégico
Solicitud de Liberacion de Recursos y
4 Titular de la Subdireccion 6 anos
Desarrollo Tecnolégico
5 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccion 6 afos
Desarrollo Tecnolégico
8. Anexos:
Anexo -
No. Descripcion Clave
Ninguno
Ly /
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Omar Taboada Nasser
Director General de Agricultura y
Agroindustria

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Fernando Toledo Diaz
Subdirector de Desarrollo Tecnolégico

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Rogelio Neria Gonzalez
Subdirector de Desarrollo Agricola

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Juan Manuel Avilés Escobedo
Subdirector de Agroindustria

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Diana Laura Alonso Juarez

Jefa de Departamento de Desarrollo Rural

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Ana Laura Avilez Alvarado
Jefa de Departamento de Organizacion

Directo: (777) 314 41 86
Ext. 135

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Auxiliar Técnico
Vacante

Directo: (777) 314 41 86
15

Av. Atlacomulco S/N Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Mor.

Directo: (777) 314 41 86

Av. Atlacomulco S/N Col.

Auxiliar Técnico Ext. 135 Cantarranas, Cuernavaca,
Vacante Mor.
P
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
Aprobacion 2024/04/25 44 de 45
Publicacién 2024/06/12
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6318 “Tierra y Libertad”




LL-V1-SAVW )

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General de Agricultura y Agroindustria

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

"AnNLS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDA-DGAyA-MPP
Revision: 01
Pag.9de 9

IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

Firmas

Omar Taboada Nasser
Director General de Agricultura y Agroindustria

C\_;\X'\Q-Q\ ‘\-i{ﬁ;“\_ ~

Fernando Toledo Diaz
Subdirector de Desarrollo Tecnoldgico

Juan Manuel Avilés Escobedo
Subdirector de Agroindustria

Rogelio Neria Gonzalez
Subdirector de Desarrollo Agricola
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