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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion 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 XXIII, 29 fraccién Xl y 82 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente.

e 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.

e

APROBO
Omar Taboada Nasser
Director General de Agricultura y Agroindustria
y Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
mediante nombramiento
de fecha 01 de agosto del 2023

Omar Taboada Nasser
Director General de Agricultura 'y Agroj.lstria

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Direccion General de Desarrolio Organizacional
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

I DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO OH(,ANIZA"(ONAL

Fecha de Autorizacién: 25 de abril del 2024 ’C) E\’i D O
NS

Numero de paginas: 44 { DL”ART/\MENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de Aprobo, Actualizé y Validé en la presente
hoja de autorizacién. :
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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:

e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: Portada, Contenido,
Autorizacién, Introduccién, Hoja de Control, Politicas, Procedimientos, Directorio y Colaboracién.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracion 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 Direccién General de Agricultura y Agroindustria, en donde se
describe su &mbito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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V. HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). < ¢ ; Fecha de
Rev. Atoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 15/julio/2016
Adecuacion del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas |Nota: Los manuales de politcas vy ACtR‘Aa”ZBCiF” de la 25/abril/2024
procedimientos contaran con un apartado de etodologia
emisién y revisién para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2.- Direccién General de Agricultura 'y Agroindustria.

1.- Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién de Desarrollo Organizacional.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- POLITICAS

“No se documentan politicas en el presente manual”.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
Numgrq de Narisris Nurpe_ro de
procedimiento Paginas
Programar la sanidad e inocuidad agroalimentaria
1 en el Estado de Morelos DGAYA-SDT-PRO1 12
2 Apoyar econémicamente a productores agricolas DGAyYA-SDT-PR02 11
3 Apoyar en especie productores agricolas DGAyA-SDT-PR03 12
Se consideran los apartados generales de este SDA-DGAYA-MPP 9
manual
TOTAL DE PAGINAS 44
STRACION
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . ; Fecha de
R Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacien
0 Todas Emisién 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. Direccién General de Agricultura y Agroindustria.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.

R’ R /
JEPAR O DE MANUALES :
' TRATIVOS
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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:
o Direccion General de Agricultura y Agroindustria.
» Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Morelos (CESVMOR).
» Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
» Productores agricolas del Estado de Morelos.
¢ Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o 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.

o Manual de Organizacioén de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria.

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

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

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

* ANEXO Técnico de Ejecucion para la operacion de los componentes de vigilancia epidemioldgica de
plagas y enfermedades fitozoosanitarias, campafias 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 Tecnoldgico 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:
Anexo Técnico de Ejecucion: Documento en el que se establecen las aportamong;sieqeraLes y estatales: 0
Instancia Ejecutora: Es el Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de More1os (CESVM@R} esja ——
instancia que realiza las actividades. S
Unidad Responsable: Instancia que autoriza de acuerdo al programa de trabajo el recursp f
Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA} yJa que autorlza gg% J

«

del recurso estatal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO).

DE MANUALES

Elagoré
Q\‘Q\ N
Feri edo Diaz = Omar Taboada Nasser
Subdirector arrollo Tecnolégico Director General de Agricultura y Agroindustria N
Fecha’ 25 de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024 \\
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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 4
Recibir el Anexo Técnico de
Ejecucion y los Lineamientos
Técnicos, las Reglas de Anexo Téchico
eracion en base al convenio 36 elocticion
1 de coordinacién g Lineamientos
Técnicos
Convenio de

A

Elaborar Ficha Técnica,
Mecénica Operativa y
Presupuesto Detallado

Ficha Técnica

2 Mecanica
Operativa
A
Capturar la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
X de cartera.
3

Ficha Técnica

Revisar y/o corrige en el SUIE
para saber si la clave ha sido
asignada

Coordinacién

Presupuesto
Detallado

Reglas de
Operacion

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

- Asignar Enlace

- Revision Correccion

- Clave de Cartera
Pendiente

- Clave de Cartera
Asignada

- Solicitud de
Modificacién

- Actualizacién

- Revisién de la
Actualizacién

- Presupuesto Asignado

- Cancelado

ila
informacién
capturada del
PPl es

No Corregir las
Informacion de
acuerdo a las

i

{

-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02

correcta? 5 observaciones.
EPARTAMENTO DE MANUALES !
ADMINISTRATIVOS |
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Elaborar oficio de notificacion a
la UEFA de clave de cartera

asignada.
7

Oficio de
notificacion de
Clave de Cartera

4

Recibir de la UEFA oficio de
Suficiencia Presupuestal

8 Oficio de
Suficiencia
Presupuestal
Capturar la Cédula
Basica y el Expediente
Técnico en el SIGEF
9

Cédula Basica

Revisar en el SIGEF asignacion
de nimero de obra y/o
correcciones por realizar

Tl

Expediente
Técnico

¢Es correcta la
informacion?

Corregir las
observaciones

VISAD

rEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Imprimir la Cédula Basica y
Expediente Técnico del SIGEF

13

Cédula Basica

Expediente
Técnico

4

Solicitar por oficio a la UEFA, se
gestione el oficio de la
aprobacién de recursos.

T‘

Oficio de Solicitud
de Aprobacion de Solicitud de
Recursos Liberacién de
Recursos (SLR)

Oficio de
Aprobacién de
Recursos

A 4

Requisitar el formato SLRcon la rNota: La Solicitud de Liberacion

finalidad de que se lleve a cabo b o ol
la transferencia de los compafada:

15 recursos estatales.

Solicitud de
Liberacion de
ecursos (SLR)

- Copia de la caratula de la
cuenta del banco a donde
se realiza la transferencia

- Copia del Convenio de
Coordinacién para el

4 Desarrollo Rural
Enviar mediante oficio la SLR [+ ————————— —— —— — —— Sustentable 2019-2024 del
con su soporte a la UEFA — Estado de Morelos.
S&I}ICIKUG_ de - Copia del Anexo Técnico
16 iberacion . i - Copia del Cuadro de
Oficio de envié
de Recursos de SLR v designacion de Instancias

dispersoras
- Detallado Presupuesto
- Cuadro de distribucion
porcentual de los Recursos
Solicitar mediante oficio los Els}t\ataIesTgorr_espondiemes
recibos de aportacién y las slahexs Teerico
indicaciones de pago
para integrar la
17 comprobacién.

Y

Oficio de solicitud
de recibos e
indicaciones

4

Recibir mediante oficio del
FOFAE, los recibos de
aportacion de recursos y las
18 indicaciones de pago.

Oficio de entrega
de recibos e
indicaciones

B,
y

Recibir recibos de aportacién
de recursos e indicaciones

A

de pago para su integracion
a la comprobacion. Recibos de
19 Aportacion de
Recursos Indicaciones de
Pago

20 .
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Elaborar la comprobacién
con su soporte para ser

enviada a la

20 UEFA

Documental

A

omprobatoria

Enviar mediante oficio la
comprobacién a la UEFA para su
trémite ante DGPYGP

21

Oficio de envio de
Comprobacién

4

Recibir acuses de entrega de la
comprobacién a la UEFAy ala
DGPyGP de la SH.

La documentacion que integra
la  comprobacion es la
siguiente:

- Caratula de comprobacién

- Recibos de aportacion de
recursos

- Instrucciones de Pago al
Fiduciario

- Indicaciones de Pago al
Fideicomiso  Fondo de
Fomento Agropecuario

- Facturas

- Formatos XML

- Verificacion de
comprobantes fiscales

22 Acuses de
entrega de
comprobacién
v
Escanear la
documental
comprobatoria y los
acuses
23 de oficios.
Archivar para resguardo
Expediente del
24 Proyecto
y
FIN
5 £ ADMINISTRACION
T DIRECCION G AL
JE DESARROLLO ACIONAL
s IR ™
{ H!\,: ‘3’-41i _A}“Q
Bl V BN
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tlfﬁoézsgf)%r?rilr;to
Anexo Técnico de
ejecucion
Recibe por oficio del Secretario de Desarrollo Agropecuario
X copia del Anexo Técnico de Ejecucién y los Lineamientos| Lineamientos Técnicos
DitectoisGeneral.de Técni i PDF de las Reglas de Operacion; y turna
Agricultura y écnicos asi como gla: pe ;ytu )
1 Ao dusitia al Subdirector de Desarrollo Tecnolégico para su Convenio de
g(DGAyA) seguimiento en base al Convenio de Coordinacién de Coordinacion
Desarrollo Rural Sustentable 2019-2024. .
Reglas de Operacion
- Ficha Técnica
Elabora la ficha técnica, la mecénica operativa y el
Subdirector de presupuesto detallado para la Operacién de los componentes Mecénica Opsrativa
2 Desarrollo Agricola | de Vigilancia Epidemiolégica de Plagas 'y Enfermedades P
(SDA) Fitosanitarias ‘e Inocuidad 'Agroalimentaria Agricola en el
Estado dg Mere(os. Presupuesto Detallado
Captura la'ficha técnica del Proyecto en el Sistema de la
Auxiliar Unidgd de_ I’nversién Estatal (SUIE) con la finalidad _de op’tener Ficha Técnica
3 () 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 Inversion Estatal
(SUIE) con la finalidad de saber sila clave ha sido asignada.
Nota: Los estatus que se reflejan son los siguientes:
- Asignar Enlace
4 A - Revisién Correccion
- Clave de Cartera Pendiente
- Clave de Cartera Asignada
- Solicitud de Modificacion
- Actualizacién
- Revision de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado
- Cancelado
¢La informacién capturada del Programa o Proyecto de
5 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
6 A por la Unidad de Inversién de la Secretaria de Hacienda los
datos del Proyecto.
Conecta con la actividad 4
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Elabora oficio de notificacién de clave de cartera, dirigido a la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA),
solicitando se realice el tramite de asignacién de nimero de
proyecto para suficiencia presupuestal, ante la Direccion
General de Presupuesto y Gasto Publico.

Oficio de notificacién de
Clave de Cartera

DGAYA

Recibe 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 Gestién Financiera (SIGEF)

Oficio de Suficiencia
Presupuestal

Captura la Cédula Basica y el Expediente Técnico del
proyecto en la plataforma SIGEF en el médulo de Inversion
en el Sistema Inversién de Gestién Financiera (SIGEF) con
la finalidad de obtener el nimero de Obra del proyecto.

Cédula Basica

Expediente Técnico

10

Revisa en el Sistema de Inversién y Gestiéon Financiera
(SIGEF) la asignacion de nimero de obra al proyecto y/o
correcciones por realizar.

1"

¢Es correcta la informacién de la Cédula Bésica y
Expediente Técnico?

No, pasa a la actividad 12
Si, pasa a la actividad 13

12

Corrige las observaciones en los datos capturados sobre el
Proyecto.

Conecta con la actividad 10

13

Imprime Cédula Basica y Expediente Técnico del Sistema de
Gestion Financiera (SIGEF) para archivar el expediente del
proyecto ya que hay autorizacion de recursos del proyecto.

Cedula Basica

Expediente Técnico

14

DGAYA

Solicita mediante oficio dirigido a la Unidad de Enlace
Financiero (UEFA), se gestione el oficio de aprobacion de
recursos, ante la Direccion General de Presupuesto y Gasto
Publico de la Secretaria de Hacienda, para la elaboracion de
la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR).

Oficio de Aprobacion de
Recursos
Oficio de solicitud para
la aprobacion de
recursos
Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR)

15

Jefe de
Departamento
Desarrollo Rural
(JDR)

Requisita el formato de Solicitud de Liberacién de Recursos
(SLR) del Programa de Sanidad Vegetal e Inocuidad Agricola
con la finalidad de transferir los recursos estatales al
Fideicomiso Fondo de Fomento del Estado de Morelos
(FOFAE) por parte del Estado de Morelos

Solicitud de Liberacion
de Recursos (SLR)

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGAYA-SDT-PRO1

PROGRAMAR LA SANIDAD E INOCUIDAD AGROALIMENTARIA EN EL

Revisién: 00

ESTADO DE MORELOS

Pag. 10 de 12

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio la Solicitud de Liberacion de Recursos
(SLR) a la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) con sus
respectivos soportes para su tramite correspondiente.
Nota: La Solicitud de Liberacion de Recursos va
acompafiada del siguiente documental:
- Copia de la caradtula de la cuenta del banco a donde se S?i?&iijriéébgig()m
16 DGAYA realiza la transferencia
- Copia del Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Oficio de envio
Rural Sustentable 2019-2024 del Estado de Morelos. SLR
- Copia del Anexo Técnico
- Copia del Cuadro de designacion-—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, Planeacién y Evaluacion los recibos Oficio de Solicitud
17 DGAYA de aportacion y las indicaciones de pago con la finalidad recibos & ndicaclbnss
integrar la comprobacién y turnar al Jefe de Departamento de
Organizacién para su seguimiento.
Recibe mediante oficio del Director General del Fondo de
Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion, los recibos |  Oficio de entrega de
18 DGAyA de aportacion, asi como las indicaciones de pago que| recibos de aportacion
conforman la comprobacion 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
comprobacién del recurso transferido para el programa de o
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria. Indicaciones de Pago
Elabora la comprobacion del proyecto con su documental
soporte para ser enviada mediante oficio a la Unidad de
Enlace Financiero para su tramite correspondiente ante la
Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
Nota: La documental comprobatoria estg integrada por:
20 JDO - Caratula de comprobacion Documental
- Recibos de aportacién de recursos comprobatorio
- Instrucciones de Pago al Fiduciario
- Indicaciones de Pago al Fideicomiso Fondo de Fomento
Agropecuario
- Facturas
- Formatos XML &
- Verificacién de comprobantes fiscales A —
TAMENTO DE MANUALES /
Vit ;V’H'P\H,VB.E_— 5 %’
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGAyA-SDT-PRO1

| SeEddne | PROGRAMAR LA SANIDAD E INOCUIDAD AGROALIMENTARIA EN EL | Revision: 00
| ESTADO DE MORELOS Pég. 11 de 12
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio la documental comprobacién del
Proyfacto Programa de Sanldad e Ir_mcwdag Agroallmentana Oficio de envié de
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 comprobacion de
2 JDO la Unidad de Enlace Financiero Administrativo (UEFA) y de la| Acuses de entrega de
Direccién 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 documentacion
2 DO generada durante el proceso para su resguardo. Expediente del Proyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento.
SEC ADMINISTRACION
T DIREC ERAL
\RROLLO GANIZACIONAL
'm“i\ ; i é
i 7
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGAyA-SDT-PROY

|
| gevesimowo | PROGRAMAR LA SANIDAD E INOCUIDAD AGROALIMENTARIAEN EL | Revision: 00
| ESTADO DE MORELOS Pag. 12 de 12
7. Registros de Calidad:
- ; Tiempo de
No. Documen Respon de su Custodi .
o cumentos (Clave) ponsabilidad dia Retencion
1 Anexo Técnico de Ejecucién Titular de la Subdireccién de 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
2 Ficha Técnica Titular de la Subdireccién de 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
3 Mecaénica Operativa Titular de la Subdireccion de 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
4 Cédula Basica Titular de la Subdireccién de 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
5 Expediente Técnico Titular de la Subdlrecgpn de 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
6 Solicitud de Liberacién de Recursos y Titular de la Subdireccién de 6 afios
oficio de entrega de SLR Desarrollo Tecnolégico
7 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccion de 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
o CION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
[
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
APMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Clave:
Anexo:

5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR02
RBESELIIZNS APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Revisian-01
AGRICOLAS Pag. 1de 11

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). i . 3 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Atforizacion
0 - Emision Emision 15/julio/2016

Actualizacion del

1 Todas L Actualizacién del Manual 25/abril/2024
Procedimiento

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién 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 electronico “manuales.morelos.gob.mx”.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR02
RBREELCRNS APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Revision:01
AGRICOLAS Pag. 2 de 11

1. Propésito:
Incentivar la produccién de cultivos agricolas en el estado de Morelos, a través de otorgar apoyos
econémicos a productores, con la finalidad de que obtengan una produccion rentable de alimentos y
productos de calidad para mejorar sus ingresos econémicos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

o Direccién General de Agricultura y Agroindustria.
o 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,
o Manual de Organizacion de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria.
o Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria
o Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
o Expediente Técnico del Apoyo Econémico.

4 Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos Auxiliary Jefe de Departamento de Desarrollo

Rural apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion 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.

5Definiciones:

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

1N W Hd ™k &
| TO DE MANUALES
ISTRATIVOS

§ DEPARTAM

Elabor, Revis6
S e
C)\XJ\\\Q\ AN~
Fernand Diaz Omar Taboada Nasser
Subdirector de llo Tecnolégico Director General de Agricultura y Agroindustria
Fecha: 25 de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGAyA-SDT-PR02

SERESEZINS APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Rovision: 01
AGRICOLAS Pag. 3 de 11
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Documentacion requerida para
integrar el expediente del productor:
v - Copia de Identificacion Oficial
Recibir de manera fisica las nguEfQ;\:Er,’;)asapone, Cedula
solicitudes de apoyo econdémico N
con la finalidad de integrarel |F————————————————| - Copla.de .|'a CURP :
expediente - Acreditacién de la propiedad
1 Solicitud de - Diagnéstico del Proyecto

b

Apoyo econémico

Expediente del
Productor

Elaborar listados de productores
beneficiados con el apoyo en

econémico
2

Listado de
Productores

A

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

3 positivo o negativo

Listado de
Productores

Dictamen

v

Elaborar proyecto productivo,

presupuesto para registrar en

4 SUIE.

mecdnica operativa y detallado

Proyecto

Mecénica

Operativa

Captura la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
de cartera.

Ficha Técnica

- Copia de la cuenta clabe
interbancaria

Presupuesto
Detallado

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0





[image: image23.jpg]130123

(PR
PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR02
RERSIEEIRNS APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Revision: 01
AGRICOLAS Pag. 4 de 11

Monitorear el sistema
SUIE para saber si la
clave de cartera ha
sido asignada

¢Obtuvo la
clave de
asignacion?

—

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

- Asignar Enlace

- Revision Correccion

- Clave de Cartera Pendiente
- Clave de Cartera Asignada

- Solicitud de Modificacion

- Actualizacién

- Revisién de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado

- Cancelado

No

=]

Revisar y corregir las
observaciones

=]

Elaborar oficio notificacién de
clave de cartera asignada a la

UEFA

Oficio de
notificacién de

y

Clave de Cartera

Recibir de la UEFA oficio de
suficiencia presupuestal para

capturar la

10

Cédula Basica

Oficio de
Suficiencia

y

Presupuestal

Capturar la cédula
basica del proyecto
enel (SIGEF) para

. obtener el No. de

Obra

Cédula Basica

Expediente
Técnico

HNISTRACION

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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Revision:
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PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR02
RERSTEZORS APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Revision: 01
AGRICOLAS Pag. 5 de 11

Monitorear las
correcciones.
en el sistema SIGEF
para ver hay o no
12 asignacion de
numero de obra.

JFue

autorizado y No Corregir las observaciones
asignado el realizadas al proyecto en la
numero de plataforma
obra al
proyecto? 14
Si 12
Generar la Cédula Bésica y el
Expediente Técnico del sistema
SIGEF para anexar a oficio de
solicitud de aprobacion de
15 recursos | Cédula Basica

Expediente
Técnico

A

Recibir mediante oficio
de la UEFA la aprobacion de
recursos con
16 ntmero de obra

Oficio de
aprobacion
de recursos

A

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

DGPy GP
17 Solicitud de
Liberacion
de Recursos
v
18
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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DE DESARROLLO
RAGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES
AGRICOLAS

Clave: DGAyA-SDT-PR02

Revision: 01

Pag. 6 de 11

Requisitar formato
base layout con la finalidad
de generar

Base Layout
18 el archivo .TXT

Archivo .TXT [

A4

Enviar mediante oficio la SLR
consusoporteala UEFA |
19 Oficio de entrega
de SLR
Solicitud de
Liberacion de
Recursos
Monitorear via telefénica el
depésito de los apoyos
econémicos.
20

-

A

Integrar la comprobacion del
proyecto para ser enviada a
la UEFA.

21 Documental

Comprobatoria
del proyecto

Enviar mediante oficio la
comprobacién a la UEFA para
que a su vez el trdmite ante la

Oficio de envid

2 DGPGP.
de comprobacién

Documental

Comprobatoria

4

Recibir acuses de entrega de la
comprobacién a la UEFAy a la
DGPGP.

23 Acuses Sellados

La Solicitud de Liberacién de
Recursos va acompafada:

- Dictamen de beneficiarios con
nimero de cuenta clabe monto
de apoyo

- Copia de identificacion de cada
beneficiario

- Copia del estado de cuenta de
cada beneficiario

- Copia de lineamientos

- Oficio de aprobacion de

recursos
- CD con base layout para la
dispersion

Nota: La documentacion
comprobatoria es la siguiente:

- Original del Dictamen de
Beneficiarios

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

- CURP de los
beneficiarios

- Copia de la
Convocatoria

- Evidencia Fotografica

SMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
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Procedimiento
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SECRETARIA
OE DESARROLLO
ROROPECUARIS

PROCEDIMIENTO

Clave: DGAYA-SDT-PR02

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES Revision: 01

AGRICOLAS

Pag. 7 de 11

Escanear la documental
comprobatoria y los acuses

del oficio
24 Documental
Comprobatoria
\ 4
Archivar la documentacion
comprobatoria
25 Expediente del
Proyecto
v
FIN

Acuses de oficios

§ ]
| DEPARTA
Af
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SECRETARIA
OE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES

Clave: DGAyA-SDT-PR02

Revisién: 01

AGRICOLAS Pég. 8 de 11
6.2 Descripcion de Actividades:
o 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.
Sibdirector de Nota: Documgntamon requerida para integrar el expediente Solicitud ’de.apoyo
del productor: econémico
1 Desarrollo
Tecnologico - Copia de Identificacion Oficial (IFE/INE, Pasaporte, Expediente del
(SDT) Cédula Profesional) Productor
- Copiadela CURP
- Acreditacion de la propiedad
- Diagnéstico del Proyecto
- Copia de la cuenta clave interbancaria
Elabora listados con el nombre de los productores que seran
2 Auxiliar beneficiados con el ‘apoyo econdmico, este documento se Listado de Productores
(A) genera con la finalidad de turnarlo al Director General de

Agricultura y Agroindustria para su validacion.

Director General de
Agricultura y
Agroindustria

(DGAYA)

Valida el listado de productores en base-a los criterios
establecidos en la mecanica operativa con la finalidad de
generar un dictamen positivo o negativo para el apoyo
econémico.

Listado de Productores

Dictamen

SDT

Elabora proyecto, mecénica operativa 'y presupuesto
detallado del Proyecto Productivo para ser registrado en el
Sistema Unico de Inversién Publica (SUIE).

Proyecto
Mecanica Operativa

Presupuesto Detallado

Auxiliar
(A)

Captura en el Sistema Unico de Inversion Estatal (SUIE) la
Ficha Técnica respecto el Proyecto Productivo, con la
finalidad de obtener la asignacién de clave de cartera.

Ficha Técnica

Monitorea los estatus que guarda la revisién 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:

- Asignar Enlace

- Reuvisién Correccion

- Clave de Cartera Pendiente
- Clave de Cartera Asignada

- Solicitud de Modificacion

- Actualizacion

- Revisién de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado

- Cancelado

EFARTAN

ADMINIGT

¢ La ficha técnica obtuvo la asignacion de clave de cartera?

No, pasa a la actividad 8
Si, pasa a la actividad 9

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5
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0
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Revisién:
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SECRETARIA
OE DESARROLLO
AEROPECUARID

PROCEDIMIENTO

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES

Clave: DGAyA-SDT-PR02

Revision: 01

AGRICOLAS

Pag. 9de 11

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Revisa y corrige las observaciones realizadas por la Direccién
General de Evaluacion de Proyectos de Inversién de la
Secretarfa de Hacienda.

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 nimero de proyecto
para suficiencia presupuestal ante la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda.

Oficio de notificacién 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 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 Inversién de
Gestiéon Financiera (SIGEF) con la finalidad de obtener la
autorizacion del proyecto y asignacién de numero de obra.

Cédula Basica

Expediente Técnico

12

AX

Monitorea en el Sistema de Inversién y Gestién Financiera
(SIGEF) el estatus que guarda el proyecto en cuanto a su
autorizacion y humero de obra.

13

AX

¢ Fue autorizado y asignado el ntiimero 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 la
plataforma del Sistema de Gestion Financiera.

Conecta con la actividad 12

15

AX

Genera Cédula Basica y Expediente Técnico del Sistema
de Gestion Financiera (SIGEF) para el seguimiento al
proyecto y solicitud por oficio de la aprobacion 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
aprobacién de recursos del proyecto para turnar al Jefe de
Departamento de Organizacion y se proceda a la elaboracién
de la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR).

Oficio de Aprobacién de
Recursos

17

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 Liberacién
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

ADA

TR

MINTSTRACION

ATIVOS

Formato:
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SECRETARIA
ACROPECUARIC

PROCEDIMIENTO

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES

Clave: DGAyA-SDT-PR02

Revision: 01

AGRICOLAS Pag. 10 de 11
5 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 depodsito 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 DGAYA acompafiada:
Solicitud de Liberacién
- 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 dispersion
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 Direccién General de Presupuesto y
Gasto Publico.
Nota: la Documental Comprobatoria contiene la siguiente
informacion: Document‘al
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 Fotogréfica
Envia mediante oficio la Documental Comprobatoria del Oficio de Envio de
Proyecto Productivo de Apoyos Econdmicos para su tramite Comprobacion
22 DGAYA ante la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
Documental
Comprobatoria
Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
23 DGAyA (UEFA) acuses sellados de la entrega de la comprobacién a Acuses Sellados
la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico.
Documental
2 AX Escanea la Documental Comprobatoria y los acuses de Comprobatoria
oficios. d ADMINISTRACION
- Acuses—dE' ficios
Archiva la documentacion en el expediente dgl prbyecto sl
25 AX generada durante el proceso para su resguardo. Exmdlb broyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento. % b N
ll
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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OE DESARROLLO
REROPECUARID

PROCEDIMIENTO

APOYAR ECONOMICAMENTE A PRODUCTORES

Clave: DGAYA-SDT-PR02

Revision: 01

AGRICOLAS Pag. 11 de 11
7. Registros de Calidad:
- ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente del productor Titular de la Subdireccién 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
2 Dictamen Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
3 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
4 Oficio de Aprobacion de Recursos Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
5 Solicitud de Liberacion de Recursos Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
6 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnoldgico
8. Anexos:
Anexo A
No. Descripcién Clave
Ninguno.
DE
0 ORGANIZACIONAL
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR03
APOYAR EN ESPECIE A PRODUCTORES AGRICOLAS Revisién: 0
Pag. 1de 12

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Ho. Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d'e'
Rev. Afectadas Autorizacion
0 | e Emision Emision 25/abrill2024

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién 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 electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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PROCEDIMIENTO Clave: DGAYA-SDT-PR03
R APOYAR EN ESPECIE A PRODUCTORES AGRICOLAS ReviSion: ¢
Pag. 2 de 12

1.

2.

Este procedimiento aplica a:

Propésito:

Apoyar la produccion de cultivos agricolas en el estado de Morelos, mediante la entrega de insumos,
maquinaria 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.
Alcance:

e Direccién General de Agricultura y Agroindustria
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
o 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 Organizacion de la Direccién General de Agricultura y Agroindustria
e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Agricultura y Agroindustria
e Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
« 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 Subdireccién de Desarrollo Tecnolégico 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:
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, - Revis6
\
)N NN~ ot
Fernando i Diaz Omar Taboada Nasser I
Subdirector de Dégarbllo Tecnoldgico Director General de Agricultura y Agroindustria
Fecha: Zﬁ’de abril del 2024 Fecha: 25 de abril del 2024 I
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO

APOYAR EN ESPECIE A PRODUCTORES AGRICOLAS

Clave: DGAyA-SDT-PR03

Revisién: 0

Pag. 3de 12

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

4

Recibir las solicitudes de apoyo
en especie con la finalidad de

integrar el expediente
1

Solicitudes de

\ 4

Apoyo

Expediente del
Productor

Elaborar listados de productores
beneficiados con el apoyo en

econémico
2

Listado de
Productores

Y

beneficiados

Validar el listado de productores
en base a lo indicado en la
mecanica operativa del proyecto
para generar el dictamen
positivo o negativo

Listado de
Productores
beneficiados

Mecanica

A

Operativa

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

SUIE.
4

Proyecto

Mecénica
Operativa

Captura la Ficha
Técnica en el SUIE
para obtener la clave
de cartera.

Nota: Documentacion requerida para
integrar el expediente del productor:

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

- Copia de la CURP

- Acreditacién de la propiedad

- Diagnéstico del Proyecto

- Copia de la cuenta clabe
interbancaria

Una vez que se tiene la documentacion
completa se elabora el expediente del
productor.

Dictamen

Presupuesto
Detallado

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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PROCEDIMIENTO

APOYAR EN ESPECIE A PRODUCTORES AGRICOLAS

Clave: DGAyA-SDT-PR03

Revision: 0

Pag. 4 de 12

Monitorear el sistema

SUIE para saber si la

clave de cartera ha
sido asignada

Ficha Técnica

¢ Fue asignada
la clave de
cartera en el
sistema al
proyecto?

g

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

- Asignar Enlace

- Revision Correccién

- Clave de Cartera Pendiente
- Clave de Cartera Asignada

- Solicitud de Modificacién

- Actualizacion

- Revisién de la Actualizacion
- Presupuesto Asignado

- Cancelado

No

Corregir las observaciones
realizadas por la Direccion
General de Evaluacion

Elaborar oficio notificacion de
clave de cartera asignada a la

UEFA
9

Oficio de
notificacién de
lave de Cartera

£

Recibir de la UEFA oficio de
suficiencia presupuestal para
capturar la

Oficio de

10 Cédula Béasica S
Suficiencia
Presupuestal
A4
Capturar la cédula
basica del proyecto
en.el (SIGEF)
11 para obtener el Cédula Basica
No. de Obra
Expediente
Técnico
12 [ 4 !
2 : AL
NTO DE MANUALES |
iiCeall il S
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Monitorear las
correcciones.

en el sistema SIGEF
para ver hay o no
12 |asignacién de

nlmero de obra.

¢ Se aprobé el
proyecto y le
fue asignado
el nimero de
obra?

No
Corregir las observaciones
realizadas en el proyecto de
14 inversion

l

Imprimir Cédula Basica y el
Expediente Técnico del sistema
SIGEF y solicitar mediante oficio
15 | laaprobacién de recursos | Cédula Basica

Expediente
Técnico

Oficio de
solicitud

Y

Recibir mediante oficio
de la UEFA la aprobacién de
recursos con

16 nimero de obra

Oficio de
Aprobacion de
Recursos

v
Solicitar mediante oficio a la

UEFA la autorizacién de la
DGPAC y tramites para e e
compra de los apoyos. Oficio dgsojlcttud
17 de tramite —
DGPAC Anexo Técnico
del proyecto Q
= MANUALES
v VoS |
rrmaa—!
18
\
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Recibir de la UEFA el dictamen
emitido por la DGPAC

TI

Dictamen de
la DGPAC

A4

Solicita a la UEFA consulta a la
DGP si cuenta con capacidad de
infraestructura.

Oficio de Solicitud
a la Direccion de
Patrimonio

19

A

Recibir de la UEFA mediante

oficio respuesta de la DGP si

existe o no capacidad de
infraestructura

Oficio de
Notificacién

20

Requisitar el formato de SLR del
proyecto conforme

Solicitud de
Liberacién de

Recursos
rrrrr r La Solicitud de Liberacién de

Recursos va acompaiiada:

21

- Dictamen de apoyos

v - Factura original en PDF

Enviar mediante oficio la SLR & CZ;{H?:;Q:AL del

consusoportealaUEFA | Somem @ _ _ _ o8 4 comprobante CFDI

- Copia simple de cuanta
bancaria del proveedor

- Copia del IFE/INE del
proveedor

- Copia del proceso ante la
DGPAC (anexo técnico y
requisicion)

Oficio de Solicitud
de Liberacién de
Recursos
(SLR)

22

Y

Recibir los bienes de apoyo en e
almacén o en el lugar acordado i
en el Anexo Técnico

23 Acta entrega-

recepcion de los ===
bienes de apoyo ~|Anexo Técnico de

"""" la DGPAC

4\ Rewy
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTS

24
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Revision: 0
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recepcion por el productor
beneficiado.

24

Entregar los apoyos Y firma de

Listados de
ntrega-recepcion

de los apoyos

Integrar el expediente de la
comprobacién para ser
enviada a la UEFA para su

trémite.
25

Expediente de
Comprobacion

L —

Enviar oficio de comprobacién

ante la DGPGP.

26

proyecto a la UEFA para su tramite|

de

Oficio de envi6 de

A4

'‘comprobacién del
proyecto

Recibir acuses de entrega de la
comprobacion a la UEFA y ala

Acuses de entrega
de comprobacion
del proyecto

DGPGP.
27
Escanear la
comprobacién
28

Documental
comprobatoria

A 4

. Archivar la documentacion
comprobatoria

29

Expediente del
Proyecto

FIN

Acuses de Oficios

SECRETARIA OE /

Los productores deberan
firmar en listado la
recepcién del apoyo

La documentacién
comprobatoria es la siguiente:

- 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 Fotogréfica
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Revisién: 0
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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:
gl(;ta;OZ)gz;JOTentaC|on requerida para integrar el expediente Solicitud de apoyo
Subdirector de P .
1 iy - Copia de Identificacion Oficial (IFE/INE, Pasaporte,
Tecnolégico Cédula Profesional)
(SDT) - Copia de la CURP Expediente del
- Acreditacién de la propiedad Produictor
- Diagnéstico del Proyecto
- Copia de la cuenta clave interbancaria
Una vez que se tiene la documentacion completa se elabora
el expediente del productor.
2 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

8 Agroindustria proyecto, con la finalidad de generar un dictamen para el Mecaénica Operativa
(DGAYA) apoyo economico, el cual puede ser positivo o negativo.
Dictamen
e r Proyecto
Elabora 'proyecto, mecénica operativa y presupuesto
4 SDT d.etalladold(_al Proyecto Erodu'ctiyo para ser registrado en el Mecénica operativa
Sistema Unico de Inversion 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 asignacion de clave
de cartera.
Monitorea los estatus que guarda la revision de la ficha
técnica en el Sistema Unico de Inversion 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 - Reuvisién Correccion Ficha Técnica
- Clave de Cartera Pendiente ‘R N
- Clave de Cartera Asignada e s |
- Solicitud de Modificacion I it |
- Actualizacion e x|
- Revision de la Actualizacion i {
- Presupuesto Asignado } ( y
- Cancelado. MAY {
AL ——— | //
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Paso

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 Direccién 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 nimero de proyecto
para suficiencia presupuestal ante la Direcciéon 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 la captura
de la cédula basica en el Sistema de Inversion y Gestién
Financiera (SIGEF).

Oficio de Suficiencia
Presupuestal

1

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

Cédula Basica

Expediente Técnico

12

Monitorea en el Sistema de Inversién y Gestion Financiera
(SIGEF) para ver si han asignado el nimero 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 Béasica 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 Aprobacion de
Recursos

17

DGAYA

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

Oficio de solicitud de
trdmite DGPAC
/Anexo Técnico del

K proyecto }

18

DGAYA

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Admxmsﬁ"atlvo'

(UEFA) el dictamen emitido por Direccién G neral de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos (DGPA 4

chtamen de la DéiPAC

DE MANIIA ‘,x'

.‘ TRATIVOS ! N P
ARSI | \ /
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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
Organizacion elabore la Solicitud de Liberacién de Recursos.
Requisita el formato de Solicitud de Liberacion de Recursos Solicitud de Liberacién
21 JDO (SLR) del proyecto conforme a los c’oncepto’s ?utonzados y de Recursos
entrega al DGAYA para su firma y envio del tramite. (SLR)
Envia mediante oficio la Solicitud de Liberacion de Recursos
(SLR) la Unidad de Enlace Financiero (UEFA) con sus
respectivos soportes para su depdsito correspondiente por
SPEI.
Nota: La Solicitud de Liberacion de- Recursos va
acompanada:
e DGAYA » PO Oficio de Solicitud de
= raciija prcmnaen Liberacion de Recursos
- Formato XML (SLR)
- Verificacién del comprobante CFDI
- 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 rec?"g%g%:r}éfg?én
de apoyo ya sea en el almacén de Patrimonio o en los R deapoyo &8
23 DGAyA lugares indicados en el calendario del Anexo Técnico con el ROy
que se realizé el tramite ante la Direccion General de Anexo Técnico de |
Procesos para la Adjudicacion de Contratos (DGPAC) DGF'AiCCO i
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 SDT son convocados a reunirse para recibir el apoyo. Listados de entrega
recepcion de los apoyos
Nota: Los productores deberan firmar en listado la recepcion
del Aoy SECRETARIA DE A
DIRECCION
.
i VEPARTA
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGAyA-SDT-PR03
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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: Ialgocumentacién comprobatoria contiene la siguiente Expediente de
informacion: Comprobacion
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 comprobacion del Proyecto
Productivo de Apoyos en Especie para su tramite ante la Oficio de envié 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 comprobacion Acuses de entreqa de
27 DGAVA del proyecto de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo poma robaciéngdel
v (UEFA) y de la Direccién de Presupuesto y Gasto Publico de pro ecto
la Secretaria de Hacienda y turna al Auxiliar para su escaneo. proy
Documental
28 A Escanea la Documental Comprobatoria y acuses de oficios. Comprobatoria
Acuses de Oficios
Archiva la Documental Comprobatoria y acuses de oficios en
29 A el Expedigniefel PIBYEC, Expediente del Proyecto
Con esta Actividad finaliza este procedimiento.
IDEPART/\MENTU )E MANUALES
L ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empol§ie
Retencion
1 Expediente del productor Titular de la Subdireccién 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
2 Dictamen Titular de la Subdireccién 6 afios
Desarrollo Tecnolégico
3 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Subdireccién 6 afios

Desarrollo Techolégico

Solicitud de Liberacion de Recursos y
4 Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnolégico

5 Expediente del Proyecto Titular de la Subdireccion 6 afios
Desarrollo Tecnolégico

8. Anexos:
AREKO Descripcion Clave
No.
Ninguno
i t
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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 Gonzélez
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
Ext. 135

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.
1
§
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

Firmas

Omar Taboada Nasser
Director General de Agricultura y Agroindustria

Q'\N\ AN

Fernando Toledo Diaz
Subdirector de Desarrollo Tecnoldgico

Juan Manuel Avilés Escobedo
Subdirector de Agroindustria

Rogelio Neria Gonzélez
Subdirector de Desarrollo Agricola

17 (§ % ,v/-
DEPARTAMENTO DE M/‘NU/\LCS:
ADMINISTRATIVOS
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