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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General del Fondo de Fomento
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién, el cual contiene informacién 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:

- Articulos 13 fraccion XXIII, 29 fraccion Xl y 82 fraccion XIV de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente.

- Articulo 15 fraccién V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, vigente.

- Articulo 8 fraccion XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, vigente.

APROBO
Omar Taboada Nasser
Director General de /Agricultura'y Agroindustria y
Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Mediante nombramlento expedido por
el Gobernador Constitucional del Estado de Morelos,
Cuauhtémoc Blanco Bravo defecha 01 de agosto del 2023.

(P
José Alfredo Camacho Barrientos
Director General del Fondo de Fomento
Agropecuario, Planeacion y Evalujcién

/

/VALIDO
Erick. Ferrfando Hernandez Medina+
Director éeneral de Desarrollo Orgamzaclonal

Fecha de Autorizacién: 10 de mayo del 2024

Numero de paginas: 62

A

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprob¢” y "Valldo enla
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:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
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 pbr los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracién.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién 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 Procedlmlentos de la Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion, en donde se| describe su ambito de accion enmarcado por las disposiciones
juridicas aplicables. ‘ / l \
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
00 Todas Emisién Emision 25/septiembre/2013
Adecuacién del manual de politicas y| Actualizacion de la
01 Todes procedimientos a la metodologia actual. metodologia 10/mayo/2024
CONTROL DE DOCUMENTOS {

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Admlmstratnvos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario;’ Planeacu:’m y Evaluamén

El presente manual se encuentra dlsponlble lpara su consulta enel smo electrénlco “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 documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
{ret . Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
Liberar recursos para pago a productores beneficiarios
1 aprobados por el Comité Técnico del Fideicomiso de| DGFFAPYE-SS-PRO1 8
Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).
Operar la Unidad. de . Informacién. Publica. (UDIP). del
2 Fideicomiso de Fomento .Agropecuario del Estado de| DGFFAPyE-SS-PR02 6
Morelos (FOFAE)
Integrar y Presentar informes de avances fisicos y
financieros de los-Programas que operan a través’ del "
8 Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de PGFRAPYE-SFA-PROT B
Morelos (FOFAE).
4 Coord'inar la elabo_ramon de Planes y Programas en DGFFAPYE-CP-PRO1 10
Materia Agropecuaria y Rural
Brindar asesoria.a los Consejos Municipales- de
3 Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS) PGRFAPYE-CP-PR02 8
6 Proporcioqar .Serwuo de Mantenimiento de Sistemas 'y DGFFAPYE-SIE-PRO1 8
Soporte Técnico
7 Actualizar la base de datos del Sector Agrope:cuano e DGFFAPYE-SIE-PRO2 9

Inventario de Recursos, \

Se consideran las paginas de los” apartados de este
manual general

SDA-DGFFAPYE-MPP 9

|\ TOTAL DE PAGINAS | 62
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Procedimiento

FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) Pag.1de8
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1 Todas Adtlializacion de| Actualizacion del Manual 10/mayo/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 del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluaciop, ETARIA DE A l‘“v.ll', I I\A(‘I’W
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
SEotanmmouo LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revisin: 01
Asioreiins APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 2de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) aTRe

1. Proposito:

Gestionar ante la Fiduciaria el tramite para la liberacién de recursos para pago a productores beneficiados
con proyectos productivos aprobados por el Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del
Estado de Morelos por medio de los Programas y/o Componentes en Concurrencia con Gobierno del Estado
y la Federacion, mediante la elaboracion de oficios de Indicaciones de Pago que permitan la efectiva
dispersion de recursos a los productores beneficiados, con la finalidad de dar cumplimiento al Convenio de
Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable, al Anexo Técnico de Ejecucion y sus Reglas de
Operacion vigentes.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Las unidades ejecutoras de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO)
Secretaria Agricultura y Desarrollo Rural (SADER)
Comision Estatal del Agua (CEAGUA)
Comision Nacional del Agua (CONAGUA)
Comité Estatal de Sanidad Acuicola del Estado de Morelos; A.C.
Organismo Auxiliar de Sanidad Animal, Profesionales Pecuarios del Estado de Morelos, S.C.
Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Morelos
La Fiduciaria ’

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Articulo 11 fraccién VII del Reglamento Interior de la Secretaria de'Desarrollo Agropecuario.
Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable de la Entidad.
Anexos Técnicos de Ejecucion de los Programas en Concurrencia-Federacion-Estado.
Reglas de Operacion de los Programas de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER) y de
la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), vigentes.

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 Seguimiénto elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion
y Evaluacion revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos. - Organo Colegiado
facultado para autorizar los apoyos y pagos vinculados a los programas.
Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE). - Fideicomiso de administracién e
inversien, constituido sin estructura propia, sectorizado a la-Secretaria de Desarrollo Agropectiario, /1 | HACION

Fiduciaria. - Institucién financiera legalmente autorizada para encargarse de la administracién de los recursos que

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

aporten las dependencias al Fideicomiso.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.

Efabor6
ﬁ QLV? N
ﬁki U
Marign Ci(lalli/Marﬂ“ ez Eloiza Director General del Fondo de Fomento
Subdirectora de Seguimienito Agropecuario, PlaneacmnyrE\mluanién) J
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024
Formato: Prooedimienk\ ,A,,\f/ ( Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 | Revision: 01 4
Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir Oficio de Solicitud de
Liberacién de Recursos (SLR) y
documentacién soporte para
gestionar ante la Fiduciaria el
pago al productor beneficiario.

1

Oficio de Solicitud de
Liberacién de Recursos

(SLR)

Revisar que la documentacién
soporte del pago este integrada
correctamente verificando que
cumpla con los requisitos y
normativa.

2

La Documentacién Soporte que

integra la SLR es:

1.- CFDI

2.- XML

3.- Verificacién ante el SAT

4.- Credencial de Electoral (IFE o INE
Actualizada)

5.- CURP

6.- Comprobante de Estado de
Cuenta Bancario, que incluya el
numero de cuenta bancaria y clave
interbancaria

7.- Comprobante de verificacién de

cumplimiento de obligaci6n fiscal (32-D)

Solicitud de Liberacién de
Recursos|

Documentacién

¢{Cumple la

documentacién con
los requisitos y

normativa?

Soporte|

Devolver la documentacién
mediante oficio a la instancia
ejecutora responsable para su

correccion y/o modificacion.

No

4

Oficio Devolucién)

locumentacién Soporte|

TARIA DE ADMINISTRACION

OLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
e —
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Realiza el registro en
base de datos, la
Solicitud de Liberacién
de Recursos y elabora
oficio de Indicacién de
57ago para el Fiduciario.

Oficio Indicacién

de Pago

Remitir el oficio de Indicacion
de Pago al Director para su

revision y firma.

Oficio Indicacién
de Pago

A

Proceder a escanear el
oficio de indicacion de
pago y se guarda en
archivo digital.

Oficio de Indicacién
de Pago

Recibir el Oficio de Indicacién
de Pago de la Fiduciaria
verificar y validar la informacién

—Iaponada para el pago

Oficio de indicacién|
de pago|

Transferencia SPEI

Nota: de presentar alguna novedad o
inconsistencia con respecto a los documentos,
se notifica y da seguimiento para correcciones
y/o aclaraciones y da continuidad al pago.
Caso contrario, si no existen observaciones al
pago, se dispersa el recurso a la cuenta del
productor beneficiado y se notifica la
Transferencia SPEI por medio del correo
electronico autorizado de la subdireccion de
seguimiento.

o

St ( Hf I/\Hl \ UI N"
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Revisar y verifica los
pagos efectuados y que
se haya efectuado y
aplicado correctamente.

9

A4

Registrar los pagos efectuados y
actualizar los saldos en los
controles presupuestarios.

o]

A 4

Archivar el comprobante de pago
junto al oficio de Indicacién de
Pago y todos los anexos de
documentacién soporte en el

Expediente.
1"

IComprobante de pago SPEI |

FIN

Oficio de indicacién
de pago

Documentaci6n Soporte|
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General
del Fondo de
Fomento
Agropecuario,
Planeacion y
Evaluacion
(DGFFAPE)

Recibe el oficio de Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR)
para tramitar la gestion del pago al productor beneficiario;
respaldado con la documentacion soporte para la aplicacion y
ejecucion de su proyecto productivo aprobados por el Comité
Técnico del FOFAE y turna para su atencién al Subdirector de
Seguimiento.

Nota: La Documentacion soporte que se integran a la SLR:

1.- CFDI

2.- XML

3.- Verificacion ante el SAT

4.- lentificacion oficial (IFE o INE)

5.- CURP.

6.- Comprobante de Estado de Cuenta Bancario, que incluya
el nimero de cuenta bancaria y clave interbancaria.

7.- Comprobante de verificacion de cumplimiento de
obligacion fiscal (D-32).

Oficio de Solicitud de
Liberacién de Recursos
(SLR)

Documentacién Soporte

Subdirector de
Seguimiento
(S8)

Revisa y verifica que los documentos soportes estén
completos, correctamente diligenciados y'sin errores, que
cumplan con los requisitos 'y normativa establecida, la
Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) debe de estar
debidamente firmada por el responsable del area ejecutora
del recurso.

Nota: el subdirector de seguimiento contara con un dia para
determinar que todo esté correcto. Transcurrido este tiempo
sera entregado al auxiliar de la subdireccion para iniciar el
tramite correspondiente.

Documentacién Soporte

Solicitud de Liberacion
de Recursos
(SLR)

(S8)

¢Cumple la documentacién en su los

requisitos y normativa establecida?

integracién con

NO. Pasa a la actividad No. 4.
SI. Pasa a la actividad No.5.

DGFFAPE

Devuelve la documentacion-en caso de presentar errores y/o
inconsistencias se hace la devolucion mediante oficio de
devolucion y documentacion soporte a la instancia ejecutora
responsable del programa informando de las'mismas para las
correcciones a las que haya lugar.

Conecta con la actividad 2.

Oficio Devolucién

Documentacién Soporte

Augxiliar
(A)

Realiza el registro en base de datos la informacion de. la| .

solicitud de liberacién de recursos para el pago al productor

beneficiario, para luego proceder con la elaboracién de of{c o |

de Indicacién de Pago a la Fiduciaria con su respec
consecutivo.

mJind

RIA DE ADMINISTRACION
;Of"mo de lnd;qaglon de

AD MIHI STRA n‘/','.
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Remite el oficio de Indicacién de Pago al Director General del
Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion - s
6 (SS) para su revision, firma y posterior remisiéon a la subdireccién Oficio deFllgdlgamon de
de seguimiento y se proceda al envio a la Fiduciaria. 9
Procede a escanear el oficio de Indicacién de Pago y se
guarda en archivo digital, asimismo se elabora un esquema
con informacién del pago y del fideicomiso en archivo digital .. .
7 (A) Excel. Posteriormente ambos archivos digitales son enviados Oficio deplr;dlgamén de
a los correos electronicos de usuarios autorizados por la 9
Fiduciaria.
Recibe el oficio de Indicacion de Pago, de la Fiduciaria
verifica y valida la informacién aportada para el pago.
Oficio de indicacién de
Nota: De presentar alguna novedad o inconsistencia con pago
respecto a los documentos, se notifica y da seguimiento para
8 (SS) : : Sl
correcciones y/o aclaraciones y da continuidad al pago. Transferencia SPEI
Caso contrario, si no existen observaciones al pago, se
dispersa el recurso a la cuenta del productor beneficiado y se
notifica la- Transferencia~ SPEl por medio del correo
electrénico autorizado de lga subdireccion de seguimiento.
Revisa y verifica los pagos efectuados’ y-que se hayan
9 ®) aplicado de ‘las cuentas bancarias correctas' y procede a
imprimir el comprobante de notificacién SPEI.
Registra los pagos efectuados y se actualizan Iés saldos en
10 *) los controles presupuestales” de(,la Direccion /general del
Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y-Evaluacion.
Archiva el comprobante de pago SPEI junto con el oficio de Comprotg:lg[!; depage
Indicacién de Pago y todos los anexos de documentacion Oficio da indicacisn de
1" A) soporte en el Expediente de Indicaciones de Pago. pago
Con esta actividad finaliza este procedimiento. Documentacién soporte
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o1

Anexo:
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SECKETASA
DE DESARROLLO
AGROPECUARO

PROCEDIMIENTO

LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS
APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE

Clave: DGFFAPYE-SS-PR0O1

Revision: 01

FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
i ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Expediente de Indicaciones de Pago Titular de la Direccion General del 5 afios
Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion.
2 Oficio de indicacion de pago Titular de la Direccion General del 5 afios
Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion.
Titular de la Direcciéon General del 5 afios
3 Transferencia SPEI Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion.
. 7 ¢ 1
Titular de-la-Direccion General del
4 Comprobante de pago SPEI Fondo de Fomento Agropecuario, 5 afios
Planeacion y Evaluacion.
Titular de la Direccién.General del
5 Documentacion soporte Fondo de Fomento Agropecuario, 5 afios
I _Planeacion y Evaluagién.
i
8. Anexos:
Anexp Descripcion Clave
No.
Ninguno
SEEREFARIA-BEABMIHSTRACION
DIRECCION raL |
DE DESARROL!L F IZACIONAL
r =% 2 A S
4 ADD
Ve W B\ S
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR014T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01

Anexo:
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag 140
MORELOS (FOFAE) pi0e2

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). r 2 5 Fecha de
Rev. Aattadlas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 25/septiembre/2013
1 Todas Actizlizacioridel Actualizacion del Manual 10/mayo/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. Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico !f«{r‘r'éhija[ds’.m'o'reld‘s’:gbb;m‘wi"}_[ﬂ
DIRECCION GE®
DE DESARROLLO ORG#A

T

=™\ 7:15
= 'R /
\{ = '3 I%],
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 2de 6
MORELOS (FOFAE) el

1. Propésito:
Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica al Fideicomiso de Fomento
Agropecuario, Planeacion y Evaluacion, mediante la. operacion del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacién SISAI 2.0 de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) con la finalidad de dar cabal
cumplimiento a los requerimientos de informacién por parte de los ciudadanos respecto del Fideicomiso.

.Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).
o Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
e Direcciones Generales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Usuarios y publico en general

2. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 2 y 4 de Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

o Articulo 11 fraccion XXXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

e Articulo 5 Reglamento de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

o Articulo 2, 4 y 7 fracciones VIl y Xlll del Reglamento de la Unidad de Informacién Publica y del Consejo de
Informacién Clasificada de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar, apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Seguimiento, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

4. Definiciones:
Habeas Data: Tutela de los datos personales (que tengas los datos) en ejercicio del derecho a la privacidad
de las personas.
SISAI 2.0: Sistema de Informacion Electronica a través del cual los ciudadanos y publico en general,
pueden solicitar informacion a las dependencias e instituciones de los diferentes érdenes de gobierno:
Estatal, Municipal, Organismos Desconcentrados y Auténomos.

5. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboro

Vnsr\ AN
q%\\{{\\\“

N
José Alfredo.Gamacho Barriento!

Marian Citlalli Martine; Eloiza Director General'det Fondo de-Femento Agropecuario,
Subdirectora di s uisniento Planeacién y Evaluacién
Fech}\ﬂ) de mayb(/el 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 A
Formato: Procedimiento \ Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-| F003 Revisién: 01

Anexo: 5
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crcecTasa

PROCEDIMIENTO

MORELOS (FOFAE)

OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

Clave: DGFFAPYE-SS-PR02

Revisi6n: 01

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A4

Ingresar al SISAI 2.0 a
fin de monitorear la
existencia de
solicitudes recibidas por
—usuarios solicitantes de
1 informacién

Solicitud de Informacién

A4

Verificar las Solicitudes de
informacién y determinar si es
de la categorfa de reservada
ylo clasificada.

B

Y

Recabar la informacién y/o
documentacion del
requerimiento y elabora Oficio
de Respuesta a través del

SISAlI 2.0

3

Oficio de Respuesta

[

Requerimiento|

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i iz ——
DIRECCIOM GEN

LO OR(

DE Dt

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
01
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SRR OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01

ity

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02

FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

MORELOS (FOFAE) Pag. 4 de 6

Revisar y notificar de
manera verbal, al Director
General la informacién
considerada como
clasificada.

v

Validar oficio para su envio al
Consejo de Informacién
Clasificada para que emita la
resolucién debidamente
fundada y motivada

Oficio al Consejo

A4

Recibir resolucién, modifica y/o |
revoca la clasificacién de la |
informacién realizada por la

titular de la UDIP

Resolucién UDIP

A 4

Elaborar Oficio de
Respuesta y notifica a
través del Portal SISAI

2.0 la resolucién al

— usuario solicitante de
7 informacion

Oficio de Notificacion al
Usuario

Archivar el acuse de Oficio de
Respuesta de Notificacién al
Usuario y copia de Documentos
del Requerimiento en el

Expediente SISAI 2.0

Oficio de Notificacion al

Usuario \ DE ADMINISTRACION,
Documentos del NZACIONAL
FIN requerimiento =
A ™ o™
TPl ,
} b
DEPARTAMENTO DE MANUALES
TRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 01

Anexo:

5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revisi6n: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE pag. 5do6
MORELOS (FOFAE) RS
6.2 Descripcién de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Ingresa al Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
. (SISAI 2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia, a
Subdirector de | través del nombre de usuario y contrasefia asignados . ) »
1 Seguimiento | previamente por el IMIPE a fin de monitorear las solicitudes | Solicitud de informacion
(88) recibidas por usuarios y/o solicitantes de informacién y turna
para su atencion al Auxiliar.
Verifica las solicitudes de informacion, determina si éstas son
Auxiliar de categoria reservada y/o clasificada y se imprime para su - .,
2 A consulta y respaldo; notifica al (SS) la organizacion de la| Solicitud de Informacion
informacién.
Recaba la informacién y/o documentacion del reduerimiento y Oficio de Respuesta
elabora oficio de atencién de respuesta a la solicitud de
3 A H A - 5 Documentos del
informacién al usuario, a través del Portal SISAl 2.0. Requerimiento
Revisa la informacion como “clasificada” y notifica de manera
4 (SS) verbal al ~Director General del Fondo de Fomento
Agropecuario, Planeacién y Evaluacion.
Director General /
del Fondo de . . | . ) .
Fomento Valida para su envio el oficio de notificacion al Consejo de
5 Agropecuario, Informacién - Clasificada para que emita. la resolucion Oficio al Consejo
Planeacion y debidamente fundada y motivada.
Evaluacién
(DGFFAPYE)
Recibe la resolucién emitida por el Consejo-de| Informacion
Clasificada, * modifica - y/o revoca la’ clasificacion de la »
informacion._realizada por el titular de la* Unidad de Resolucién UDIP
6 DGFFAPYE Informacion Publica (UDIP) e instruye al Subdirector de
Seguimiento para que elabore el Oficio de Respuesta a emitir
al usuario y/o solicitante.
Elabora Oficio de Respuesta y notifica a través del Portal : —_—
7 SS SISAI 2.0 la resolucién al usuario solicitante de informacion y, Oficio digl:atﬁﬁac:on al
turna al Auxiliar para su archivo.
Oficio de Notificacion al
Archiva Acuse de. Oficio de Respuesta de Notificacion al Usuario
Usuario y copia de Documentos del Requerimiento en el
8 A Expediente SISAI 2.0 Documentos del
. L - requerimiento
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
Expediente SISAI 2.0
RETARIA DE ADMINISTRACION
[ CCION ¢ JERAL
JE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
Y W B ﬁ'\“
DEPA MANUALES
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO01-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 6de 6
MORELOS (FOFAE) i
7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de informacion Titular de la Subdireccién de 5 afios
Seguimiento
2 Resolucién UDIP Titular de la Subdireccién de 5 afios
. Seguimiento
3 Expediente SISAI 2.0 Titular de la Subdireccién de 5 afios
.Seguimiento
|
4 Oficio de Notificacién al Usuario Titular de la Subdireccion de 5 afios
Seguimiento
5 Oficio al Consejo Titular de la Subdireccion de 5 afios
Seguimiento J
6 Documentos del requerimiento Titular de la Subdireccion de 5 afios
Seguimiento
8. Anexos:
Afiexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 01

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES F[SICQS Y
FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1

Revisién: 0

MORELOS P4g. 1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 10/mayo/2024
|
1
|
CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Direccin General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaltacién !/ U A DHINISTRACION

DIRECCION (

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico ‘manuales.morelos.gob.mx® At

W-MV,,
. X
b= N/ i &
R W i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
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Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
01
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PR01
INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y CEEIEG
| soimarionn FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL VIEIon:
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Pag. 2de 6

1. Propésito:
Integrar y presentar ante el Comité Técnico los Informes de Avances Fisicos y Financieros de los Programas,
a través de reunir la documentacién Contable-Financiera del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del
Estado de Morelos (FOFAE), con la finalidad de garantizar el cumplimiento y observancia a las disposiciones
emitidas en materia de fiscalizacién, transparencia y rendicion de cuentas de los recursos puiblicos destinados
a los Programas y/o Componentes en concurrencia entre la SADER y la SEDAGRO.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Fiduciaria.
o Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.
o Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 16 y 17 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Articulo 3 y 4 de Ley de Presupuesto, Contabilidad y. Gasto. Piblico del Estado de Morelos.
Articulo 2 y 4 de Ley de Informacion Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.
Articulo 11 fraccién IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable de la Entidad.
Anexo Técnico de Ejecucion de los Programas de Concurrencia Federacién-Estado.
Lineamientos que regulan la emisién de informacion contable, presupuestal y financiera en apego a la
armonizacion contable de las entidades publicas.
Lineamientos que deberan observar los Entes ‘Publicos para registrar en las cuentas de activo los
Fideicomisos Sin Estructura Organica y Contratos Analogos, incluyendo Mandatos.
Estados de Situacion Financiera.
Estado de Actividades.
Estado de Flujo de Efectivo.
Estado de Variacion en la Hacienda Publica/Patrimonio.
Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.
Notas Aclaratorias al Estado de Situacion Financiera.
Balanza de Comprobacion.

e ©o o o °

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Fomento Agropecuario elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

FIDUCIARIA: Sociedad contratada para el control y Administracién de los recursos del(EOFAEL" 1 /01 i1a TR ACIO!

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

José Aliredo Camacho Bamenlos )

Director General deMFondode Fomento Agropec)rio, Planeacién y

Subdirectora de Fomento Agropecuario Evaluacién ——
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
roesreoa INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICQS Y Revision: 0
g:'m}-;;j:; FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL 3
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Péag.3de 6
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
v
Recibir de la Fiduciaria
mediante Oficio la Presentacion
de Informe de los Estados v O \
Financieros ( ) c )
Oficio de Presentacion L :
1 de Informe de los | | |

Estados Financieros |
Dictaminados y validados t

A4

Revisiéon de los Estados
Financieros del FOFAE

Estados Financieros|
5 dictaminados y validados =

¢Cumplen los

Estados Financieros
con la informacién

emitida?

No Elaborar Oficio de Notificacién
de improcedencia de los
Estados Financieros y devuelve
para correccién y/o
modificaciones

4
Oficio de notificacion de
improcedencia
Estados Financieros
dictaminados y validados|
TRACION
C ONAL
DEPARTAN
AD TRATIVC
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y
FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

MORELOS

Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1

Revision: 0

Pé4g.4de 6

Integrar y escanear la
documental y
expediente que

conforman la
—_integracién de los IAFF
5|  del FOFAE

Expediente de los Informes|
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Financiero (IAFF))

Y
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presentacion de los Informes
de Avances Fisicos y
Financieros del FOFAE y se
recaba firma del Director

6 General

Y

Oficio de Presentacion de
los Informes de Avances
Fisico y Financiero

Fimar Oficio de
Presentacién de los
Informes al Comité
Técnico del FOFAE

A

Oficio de FOFAE para la
Presentacién de los IAFF
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FOFAE
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Y
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PROCEDIMIENTO
INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y

Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1

| desiiiue FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL | Revision: 0
’ FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS P4g. 5 de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General | ecibe de la Fiduciaria mediante Oficio de Presentacién de . -
del Fondo de " . . N X Oficio de Presentacion
Informe los Estados Financieros dictaminados y validados del
Fomento Fidei is0 de F to A o del Estado de Morel de Informe de los
1 Agropecuario, ideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos | gtados Financieros
Planeacion y (FOFAE), y.tu_rna al Subdirector de Fomento Agropecuario dictaminados y
Evaluacién para el seguimiento. validados
(DGFFAPYE)
Sugg:?::ﬁg de Revisa los Estados Financieros dictaminados y validados del| Estados Financieros
2 Adropecuario Fideicomiso de Fomento Agropecuano del Estado de Morelos dictaminados y
g (gFA) (FOFAE). validados
¢Cumplen los Estados Financieros con la ' informacion
emitida?
3 SFA No. Contintia en la actividad 4.
Si. Contintia en la actividad 5.
Nota: Se corrobora la informacién emitida contra estados de
cuenta emitidos por la Fiduciaria.
Elabora oficio de notificacion de improcedencia de los | Oficio de Notificacion de
Estados Financieros dictaminados y validados y devuelve a la improcedencia
i SFA Fiduciaria =~ para su correccion y/o. modificaciones
correspondientes. Estados Financieros
dictaminados y
Esta actividad conecta con el paso 2 validados
Integra y escanea la documental y expediente que conforman
la integraci6n de los Informes de Avances Fisico y Financiero
5 Asistente del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Ir;__f?;rir:oes ?:?n/;xgir:;gs
Administrativo Morelos, guarda archivo en CD 'y turna al Subdirector de y
(AA) Fomento Agropecuario para su seguimiento.
Elabora Oficio para la presentaciéon de los Informes de i o
Avances Fisico y Financiero del Fideicomiso de Fomento Ozgﬁoielf‘;ﬁ?g;agfn
6 SFA Agropecuario del Estado de Morelos y turna al Director Avancas Fisice
General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y FiRancl&is y
Evaluacion para firma de validacién y/o autorizaciéon.
Firma oficio de presentacién de Informes de Avances Fisico| Oficio de Presentacion
7 DGFFAPVE Financieros ' (IAFF) - del. Fideicomiso - de = Fomento de los Informes de
y Agropecuario del Estado de Morelos, para su entrega oficial Avances Fisico y
al Comité Técnico. Financiero
Entrega al Comité Técnico los Informes de Avance Fisico “g;?;:;iizrﬁ:{::;e
8 DGFFAPYE Financiero (IAFF), con su respectivo expediente y CD que ’
i i i i SECRETAR \DMINISTRAC!
integra la informacion de los mismos, | T/ xble‘hlénltey,c \CHN
Archiva el acuse de recibido del oficio, expediente y CD de lgs W Acu‘s[& de 103 lnforme&
Informes de Avances Fisico Financieros del Fideicomiso de | -de Avance F|snco
9 AA Fomento Agropecuario del Estado de Morelos. 5 3| 3 Flnancxe o y “M‘
i W]
Con esta actividad se da fin a este procedimiento. \ s \ : rA L
DEPAR |/E,Xped|ente yCDlm
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
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FIDEICOMISO DE FOME

PROCEDIMIENTO
INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y
FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL

NTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1

Revision: 0

MORELOS Pég. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘ fje
Retencién
1 Oficio de presentacién de Informe de los Titular de la Subdireccién de 5 aflos
Estados Financieros dictaminados y Fomento Agropecuario
validados.
2 Estados Financieros dictaminados y Titular de la Subdireccién de 5 afios
validados. Fomento Agropecuario
3 Oficio de Notificacién de improcedencia Titular de la Subdireccion de 5 afios
Fomento Agropecuario
4 Informes de Avances Fisico y Financiero Titular de la Subdireccion de 5 afios
Fomento Agropecuario
5 Oficio de Presentacion de los Informes de Titular de la Subdireccion de 5 afios
Avance Fisico y Financiero Fomento Agropecuario
6 Informes de Avance Fisico Financiero Titular de la Subdireccién de 5 afios
Expediente y CD Fomento Agropecuario
8. Anexos: |
Anexo Descripcion Clave
No. i
Ninguno
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisién: 0

MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL

Pag. 1de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; ’ . Fecha de
Rev.: Afecladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autotizacion
0 - Emision Emision 10/mayo/24

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 del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales:morelos.gob.mx"{ 10N

DIRECCION GENERAL
SARROLLO ORGANIZACIONAL

3 V'
i 04
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NTO DE MANUALES
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
e COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revision: 0
MATERIA AGROPECUARIA'Y RURAL Pag. 2 de 10

1. Proposito:
Formular los planes, programas y proyectos del sector agropecuario, mediante la elaboracién de los
Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de determinar las
estrategias y acciones a realizar en apego al Plan Estatal de Desarrollo y en beneficio de los productores
agropecuarios y rurales del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion
o Coordinacion de Planeacion
o Direcciones Generales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccion |, Il y VI de la Ley Organica de la Administracién Pablica
o Articulo 14, 15 y 16 fracciones |, VI, IX y X de Ley Estatal de Planeacion.
e Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.
e Articulo 8, fraccion XXIII; 11 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
o Lineamientos para la formulacion de los Planes y Programas en materia agropecuaria de la Secretaria de
Hacienda.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Planeacion elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacién revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

‘—""—'—“—A Wi S
== ';_-__——a José Alfredo’Camacho Barrientos™.
g Albavera Péroz—— Director General del Fondo de Fomente-Agropecuario,
Coordinador de Planeacién Planeacién y Evaluacién

Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Revision: 0
P&g. 3de 10

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A 4

Recibe de la Unidad de
Planeacion de la Secretarfa de
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1
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elaboraci6n de planes y

programas.
2

JV

Hacer extensiva, a las
Unidades Responsables de
Gasto (URG), la invitacién para
asistir a capacitacion para la
elaboracién de los planes y
programas.

3

Asistir a la capacitacion para la
elaboracion de los planes y
programas.

Oficio

Oficio

Oficio
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Revision: 0

P&g. 4 de 10
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Formatos
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
i, COORDINAR LA ELABORAGION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revision: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 6 de 10

Presentar a revisién del
Secretario de Desarrollo
Agropecuario los Planes y
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Documento Final de los
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General
del Fondo de
Fomento
Agropecuario,
Planeacion y
Evaluacion

(DGFFAPYE)

Recibe de la Unidad de Planeaciéon de la Secretaria de
Hacienda oficio y/o correo electrénico para nombrar al
Coordinador de Planeacién como enlace para la elaboracion
de los planes y programas.

Oficio

Coordinador de
Planeacion
(CP)

Recibe invitacion por oficio o correo electrénico, de la Unidad
de Planeacién de la Secretaria de Hacienda, para asistir a
capacitacion para la elaboracion de planes y programas.

Oficio

CcP

Hace extensiva, a las Unidades''Responsables de Gasto
(URG), la invitacién por oficio y/o correo electrénico el asistir a
capacitacién para la elaboraciéon de los planes y programas,
con la finalidad de que asista el responsable de integrar la
informacién de cada Unidad:

Oficio

CcpP

Asiste junto con las Unidades Responsables de Gasto, a la
capacitacion para la elaboracién de los planes y programas,
impartida por la Unidad de Planeaciéon de la Secretaria de
Hacienda )

CP

Recibe de la Unidad de Planeacion, 'mediante correo
electrénico los formatos presentados durante la capacitacion
(anexo 37.- -programas- presupuestarios, anexo 38.- MIR,
anexo. - 39 objetivos estrategias y metas, formato 8
programas , presupuestarios), asi como, el calendario con
fechas compromiso para entregar la informacién.

Formatos

Calendario de entregas

CP

Turna a cada Unidades Responsables de Gasto (URG) los
formatos presentados durante la’ capacitaciéon (anexo 37.-
programas presupuestarios, ‘anexo 38.- MIR, anexo. - 39
objetivos estrategias y metas, formato 8 programas
presupuestarios), asi como el calendario con las fechas
compromiso para entregar la informacién a la Coordinacion
de Planeacién.

Formatos

Calendario de entregas

CcP

Recibe de las Unidades Responsables de Gasto (URG) la
informacion solicitada en los formatos presentados durante la
capacitacion (anexo 37.- programas presupuestarios, anexo
38.- MIR, anexo. - 39 objetivos estrategias y metas formatos)
establecidos por la Unidad de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.

Formatos

CP

Revisa que las aportaciones de cada Unidad Responsable
de Gasto (URG) cumplan con los lineamientos para la
formulacién de los Planes y Programas en materia
agropecuaria de la Secretaria de Hacienda establecidos’! *
para su elaboracién.

Aportaciones Planes y/o
ETARIATIRIBMAS sTRACIH

it

CP

¢Las aportaciones cumplen con los lineamientos estableci
para su elaboracion?

No, pasa a la actividad 10

Si, pasa a la actividad 11

TARTAMENTO DE MANUALES
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

e, COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisién: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 8de 10
Paso Responsable Actividad T'?ﬁfiggﬂgsz{;to
Devuelve en forma verbal las aportaciones a la Unidades
10 cP Responsables de Gasto (URG), con la finalidad de que
solventen las observaciones.
Conecta con la actividad 7
1 cP Integra el anteproyecto del plan y programa de cada| Anteproyecto del Plany
Unidades Responsables de Gasto (URG). Programa
Presenta, para visto bueno ante las Unidades Responsables
de Gasto(URG), el anteproyecto del Plan y Programa, en su| Anteproyecto del Plan
12 CP caso, concilia la informaciéon financiera con la Unidad de y/o Programa
Enlace Financiero de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario
¢La informacién plasmada en el anteproyecto corresponde a
las aportaciones realizadas 'y, en/su caso, al presupuesto
13 CP registrado en el anteproyecto de la Secretaria de Hacienda?
No, pasa a la actividad 14
Si, pasa a la actividad 15
Ajusta la informacion ‘de la Unidad Responsable de Gasto
14 cp URG de acuerdo con la informacién proporcionada y al
presupuesto registrado en el anteproyecto de la Secretaria de
Hacienda. |
Turna al  Director General del Fondo ;de Fomento
15 cP Agropecuario, Planeacion 'y Evaluacion los documentos de| Documentos de Planes
Planes y/o Programas, para su presentacion al Secretario de y/o Programas
Desarrollo Agropecuario para su visto bueno y firma.
Director General
del Fondo de
Fomento Presenta. a revision ante ‘el Secretario de Desarrollo .
16 Agropecuario, Agropecuario el documento final:de los Planes y/o Programas Dpticumen/to ;mal d; los
Planeacion y para su aprobacion.y firma correspondiente. anes yio Frogramas
Evaluacion
(DGFFAPYE)
¢Los Planes y Programas son aprobados por el Secretario de
Desarrollo Agropecuario?
17 (DGFFAPYE) No, pasa a la actividad 18
Si, pasa a la actividad 20
Turna los Planes y Programas al Coordinador de Planeacion
18 (DGFFAPYE) | para atender las observaciones y/o modificaciones realizadas | Planes y/o Programas
por el Secretario.
Atiende las observaciones y/o modificaciones solicitadas por
el Secretario de Desarrollo Agropecuario a los Planes y/o
19 CP Programas, una vez atendido, turna al Director General los| Planes y/o Programas
Planes y/o Programas, para su presentacién al Secretario de
Desarrollo Agropecuario.
by, Oficio de envio |
Envia mediante oficio, a través de la Coordinacion “d& |~ /7 DE AU T RACK N
20 DGFFAPYE Planeacién, el Documento Final del Plan y/o Programa é la| ©Documento Final de
Secretaria de Hacienda. i ™ “los'Planes'y - /'*
» _ Programas .
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G Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega al Director General del Fondo de Fomento| Documento Final de los

Agropecuario, Planeacion y Evaluacion acuse de recibo del
oficio enviado a la Secretaria de Hacienda y archiva

Planes y Programas

21 cp documento final de Plan y Programa en el Expediente. Oficio de envio
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Expediente
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ADMINI
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

e, COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisién: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 10de 10
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo'€je
Retencion
1 Calendario de entregas Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
2 Aportaciones para planes y/o Programas Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
3 Anteproyecto del Plan y/o Programa Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
4 Planes y/o Programas Titular de la Coordinacion de 5 aflos
Planeacién
5 Oficio de envio Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacion
|
6 Documento Final de los Planes y/o Titular de la Coordinacién de 5 aflos
Programas Planeacion
4 Expediente Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacién
8. Anexos:
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PR02
DECaARROLLO BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
rororeeanse RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag. 1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . y ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 10/mayo/2024

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 del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion.

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

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAY
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PR02
ii‘;;i’::’.’}:m BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
sa RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag. 2 de 6

1. Propésito:
Participar en la planeacion, seguimiento, actualizacion y evaluacion de los programas de fomento agropecuario
y desarrollo rural sustentable, promoviendo la participacién social con carécter incluyente, plural y democratico,
a través de otorgar asesoria en materia administrativa y de planeacion a los Consejos Municipales de
Desarrollo Rural Sustentable de los 36 municipios del estado de Morelos asi como el seguimiento a los
acuerdos celebrados en los diferentes municipios de la entidad, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de
Desarrollo Rural Sustentable Federal y Estatal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Direccién General de Agricultura y Agroindustria.
Direccién General de Ganaderia y Acuacultura.
Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.
Direccion General de Infraestructura Hidroagricola y Desarrollo Rural.
Secretarias que conforman el Consejo Estatal y Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
36 municipios del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 25, fraccion IV de Ley Organica de la. Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.
Articulo 14, 15 y 186, fraccion IV de la Ley Estatal de Planeacion.
Articulo 17, 18, 20, 21 y 22 de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Articulo 24, fraccion Il inciso Ky 25 de la Ley Orgéanica Municipal.
Articulo 11, fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria;de Desarrollo Agropecuario.
Articulo 7, fracciones II, VIl del Reglamento del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Subdirector de Seguimiento apegarse a lo establecido
en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Planeacion elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
o SECRETARIA DE ADMINISTRACION
5. Definiciones: .
COMUNDERS: Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

!
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.

Revnsé

K 77 T
) } b
- B - ]ég’lﬂqr‘ 2 ¢\
0 e
Director General del"*Fondo-de Fomento Agropecua '%Planeaclén y

or de Planeaci6n Evaluacién

Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024
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PROCEDIMIENTO

BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO
RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS)

SECRETAUA
DEDESASROLLO
AGROPECUARID

Clave: DGFFAPYE-CP-PR02

Revision: 0

Pé4g. 4de 6

Atender y en caso de considerar
necesario, instruir para llevar a
cabo la elaboracién de material
visual y/o didactico.

Elaborar material visual
ylo didéctico con el fin
de ayudar a la
comprension del tema.

Material visual y/o
didéctico
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4

Impartir  asesoria a
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COMUNDERS del municipio P
solicitante, mediante lista de )|
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Lista de

8 asistencia y
fotografias
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO02
SEeeskasouo BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
Ea——— RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag.5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General
del Fondo de
Fomento Recibe oficio de solicitud de asesoria del Consejo Municipal - .
1 Agropecuario, de Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS) y turna al Oflc;o::eiglrlgtud de
Planeacion y Coordinador de Planeacion para su andlisis y seguimiento.
Evaluacion
(DGFFAPYE)
. Analiza la solicitud de asesoria para determinar si es un tema
Coordinador de 5
2 Planeacion relacionagda-can COMLUINQERS. Solicitud de asesoria
(CP)
¢ Es informacion relacionada con los COMUNDERS?
8 cp NO. Pasa a la actividad No. 4.
Sl. Pasa a la actividad No.5.
Turna mediante oficio de solicitud al area correspondiente
4 cP para su atencion dependiendo del tema que corresponda. Oficio de solicitud
Con esta actividad finaliza el procedimiento, |
Programa asesoria de manera coordinada con la o las
5 cp personas ‘solicitantes (integrantes del ~COMUNDERS),
estableciendo lugar, fecha.y hora en que se llevara a cabo la
asesorfa, notificando mediante correo electrénico.
Atender y en caso de ser necesario instruir al Subdirector de
6 CP Seguimiento, para llevar a c¢abo la elaboracion de material
visual y/o did4ctico. \ .
Subd|r.ec_tor de Elabora el material visual y/o didactico con el fin de ayudar a Material visual y/o
7 Seguimiento ¥
(SS) la comprension del tema. didactico
Imparte asesoria a los integrantes de los COMUNDERS del
municipio solicitante, - conforme al lugar, fecha y -hora;| |jstas de asistencia y/o
8 cpP previamente establecidos mediante listas de asistencia y fotograffas.
fotografias para generar el antecedente de realizacion.
Elabora la nota informativa y entrega al Director General del
9 CP Fondo de Fomento Agropecuario, Planeaciéon y Evaluacion, Nota Informativa
para su conocimiento.
Archiva nota informativa en el expediente correspondiente . :
. - para su resguardo. Nota informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Expediente
i %
DEPART 0
1 o, S
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7. Registros de Calidad:
" . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de Solicitud de Asesoria Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacién
2 Nota informativa Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
3 Expediente Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
4 Lista de asistencia y/o fotografia Titular de-la.Coordinacion de 5 afios
Planeacién
8. Anexos:
Anexo —
N Descripcion Clave
o.
Ninguno
s TARIA DE Al ION
| i ENERAL
‘ LLO GANIZACIONAL
{
|
i
!
i \E "
L e = )
o
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
GEorsanRoLLO PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
AR SOPORTE TECNICO Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Péag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacion
0 - Emisién Emision 10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacién

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico ‘manuales.morelos,gob:mx’
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
o AR PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revision: 0
AR SOPORTE TECNICO Pag. 2de 8

1. Propésito:

Mantener los equipos de computo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en condiciones basicas de
funcionamiento y actualizacién de los sistemas, mediante proporcionar el servicio con soporte a los equipos
informaticos cuando lo soliciten los diferentes usuarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la
finalidad de prevenir fallas en los sistemas y que los equipos tengan mayor tiempo de durabilidad.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
e Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 8, fraccion XXVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

{

4. Responsabilidades: |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxmar apedarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la; Subdireccion de Informatica y Estadistica elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General: del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion validar y vigilar el cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones:
In situ:_Se refiere al lugar en donde originalmente se encuentra algo.(equipo de cémputo).
U.A: Unidades Administrativas.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré
s~
- ’\/

Jesus Tonathiu Navarrete Badilla
Subdirector de Informatica y Estadistica

\\le %Alfﬁx{o Camacho Barriento:
Director General ondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y

Evaluacién
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
D€ OFRARROLLO PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revision: 0
ASROPRSUARGD. SOPORTE TECNICO Pag. 3de 8
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Revision: 0
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reparacién del equipo mediante
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SECKETASA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y
SOPORTE TECNICO

Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1

Revision: 0

Pag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'mj%sg‘;‘:{gzgm
Subdirector de  |Recibe de las Unidades Administrativas Solicitud de| Oficio de Solicitud de
1 Informatica y Mantenimiento y Servicio a Equipo de Computo mediante Mantenimiento
Estadistica oficio y/o ticket de mesa de ayuda y soporte, y turna al
(SIE) Auxiliar para su registro. Ticket
Auxiliar Mon!tqrea _la Solicitqd realizad.a por parte de las unidades
D (AX) administrativas mediante el ticket generado en mesa de Ticket
ayuda para brindar Soporte y mantenimiento a Equipo de
Computo.
Contacta al personal de la Unidad Administrativa que solicito
3 AX el soporte y/o Servicio para realizar la revisién y acuerda el
horario de atencion, mismo que notifica al Subdirector de
Informética y Estadistica (SIE) para su atencion.
Asiste al area en donde se encuentra fisicamente el equipo y
4 SIE lleva a cabo la revisién del equipo a fin de detectar las fallas
en el equipo tanto del software como del hardware.
¢El equipo puede ser reparado al momento de la revisién?
5 SIE No - pasa a la actividad 6
Si - pasa a la actividad 7
Informa verbalmente al usuario la negativa de ser reparado en
ese momento debido al tipo de reparacion que se requiere por
6 SIE la falla detectada o al mal estado del equipo y se procede a Dictamen de baja
dar dictamen de baja.
Realiza en sitio la reparacion y el mantenimiento que de
7 SIE acordé a la revision realizada segun requiera el equipo de
computo.
Registra en el ticket el diagnéstico y/o servicio proporcionado Ticket
al equipo de computo reparado con sus debidas
8 SIE observaciones, registra en la Solicitud de Mantenimiento, para Solicitud de
constancia mismo que es enviado mediante correo mantenimiento
electrénico para conocimiento de la unidad administrativa.
Informar al usuario respecto a si el mantenimiento es mayor
9 SIE por el impacto del dafio del equipo tanto del software como
del hardware.
10 SIE Consulta con el usuario respecto de la vigencia y cobertura de
la garantia del equipo de acuerdo a la factura del mismo.
¢Procede a la fecha de revisién la garantia?
T SlE No pasa a la actividad 12 ECRETARI/ INISTRACIPR
Si pasa a la actividad 13 f
Informa de manera verbal al usuario los requerimientos de:|0rsanonio Grca
12 SIE material necesarios, en el ticket se describe el material para la| = Ticket
reparacién del fallo del equipo y se notifica al usu r;cr.,‘ %1 a'ANY
mediante correo electrénico. b ? ‘H e i
L ADMINISTRAT
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGFFAPYE-SIE-PR0O1

e PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revision: 0
AsaoPEcUAO SOPORTE TECNICO Pag.7de 8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la notificacién mediante ticket el subdirector que ya se
13 AX cuenta con los materigles por parte del usuario para realizar Ticket
la reparacion del equipo o componente con relacion a las
fallas detectadas durante la previa revision.
Registra en el ticket las actividades y reparaciones realizadas
14 SIE y cierra el ticket mismo que se envia por correo electrénico Ticket
como notificando al usuario concluida la reparacion.
Entrega el equipo al usuario
15 SIE
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Orienta al usuariopara que envie el equipo.de cémputo al
proveedor y haga efectiva la garantia para su reparacién o
16 SIE cambio por un nuevo equipo. ; Garantia del Equipo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECR
DE |
P‘.:’ p : l‘
i
iiﬁ R VW
DEPARTA)
ADMIA
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
SN PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revision: 0
AoRopEcUARO SOPORTE TECNICO Pag. 8de8
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de Solicitud de Mantenimiento Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informéatica y Estadistica
Titular de la Subdireccion de 1 afio
2 Ticket Informatica y Estadistica
Titular de la Subdireccién de 1 afio
3 Dictamen de Baja Informética y Estadistica
4 Garantia del equipo Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informética y Estadistica
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
SECRETARIA DE Al
D A\ i IONAL
', \ g' }‘, A’;‘)
Imy ™ (..'
> DE MANUALES
TRATIVNE
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02
oy T ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E Revision: 0
S s INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 1de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacion
0 - Emision Emisién 10/mayo/2024

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 del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPyE-SIE-PR02
O£ DESARROLLO ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E Revisién: 0
Ansesaam INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 2de 9

1. Propésito:

Contar con informacion estadistica basica actualizada del sector agropecuario, que sirva como herramienta en
la toma de decisiones, mediante la integracion de datos de producciones agricolas, pecuarias y acuicolas que
permitan el analisis del subsector y que contribuyan al desarrollo rural sustentable del estado de Morelos, con
la finalidad de tener el control y registro de la aplicacion de los recursos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Secretarias del Poder Ejecutivo

Instituciones Publicas o privadas

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 27 de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
o Articulo 8, fraccion VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del persona titular del puesto Auxiliar y Técnico de Campo “B” apegarse a lo
establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdirecciéon de Informatica y Estadistica elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion validar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Base de Datos: Es una coleccién de tablas relacionadas entre si, (tabla es una lista completa de datos
organizada en campos y registros, donde los. campos representan un elemento especifico de informacién;
por ejemplo, No. empleado y los registros contienen toda la informacién sobre un apartado concreto de su
lista)
Secretarias: Institucion publica subordinada en forma directa al titular del poder ejecutivo federal o estatal,
que, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden administrativo, le tiene
encomendados.
Unidad Administrativa: Organo que forma parte integral de una secretaria con;funciones:y-actividades:
propias que la distinguen y diferencian de entre las demas, se conforma a través c‘e una estructura propia y

especifica, normada por un reglamento interior. | oE D 20LLO ONAL

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

TO

aTRATIVOS

ADO
i I\ e o

DE MANUALES

Elaboré

Jests Tonalhiu' Navarrete Badilla Director Generat-del Fondo de Formente-Agropecuario, Planeacién y
Subdirector de Informética y Estadistica Evaluacién
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 A
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT(
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO
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Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02

Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO2
o oesamsoLLo ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E | Revisi6n: 0
Asworscyamo INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 4 de 9

La informacién debera

Analizar la informaci6n de la en(rega_rse en forma
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14 SIE con informaci6n histérica y de valor estadistico y turna para P A uccion
revision al Director General del Fondo -de Fomento gropecuaria
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién para su visto bueno.
Revisa y analiza los reportes de producciéon agropecuaria -
15 DGFFAPYE impresos y verifica que la informacion que en ellos se muestra Reparteide Prod_uccu)n
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¢ Es correcta la informacion.-estadistica agropecuaria descrita
en los reportes de produccion?
16 DGFFAPYE
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Base de Datos de la Subdireccion de Titular de la Subdireccion de 1 afo
Informatica y Estadistica Informatica y Estadistica
2 Oficio de Solicitud de Informacién Titular de la Subdireccién de 1 afio

Informatica y Estadistica

3 Reporte de Produccion Agropecuaria Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informatica y Estadistica

4 Informacién de Datos Estadisticos Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informatica y Estadistica
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José Alfredo Camacho Barrientos 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
Director General del Fondo de Fomento Ext. 119 Cantarranas, Cuernavaca,
Agropecuario, Planeaci6n y Evaluacion Morelos C.P. 62440
Conmutador:
Jesus Tonathiu Navarrete Badilla Lo AvenidaiAtlacomulco s/n‘Col;
Subdirector de Informatica y Estadistica Ca ‘138 Cantarranas, Cuernavaca,
y Morelos C.P. 62440
Conmutador:
TS [ b
Subdirectora de Fomento Agropecuario Morelos C.P. 62440
Conmutador:
Jaitne Albavera Pérez 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
Goordinadords Planesicién Ext. 119 Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440
Conmutador:
. T , F 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col
Marian Citlalli Martinez Eloiza .
" il Ext\119 Cantarranas, Cuernavaca,
Subdirectora de Seguimiento { Morelos C.P. 62440
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