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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presents Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn General de Financiamiento y
Administracién de Riesgos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, v
tigne como objetivo, servir de instrumento de consultz e induccidn para el personal, con fundamento en los
sigquientas ordenamientos juridicos:

- Ariculo 13 fraccion V1 y articulo 39 fraccion X1 de la Ley Orgéanica de la Administracion Plblica de!
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y W del Reglamento Interior de |a Secretaria’de Administracidn del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente, f : i
- Articule & fraccian X del Reglamento Interior de la Secre,taria [ E:. all'.FlO”D Agropecuario vigente; |
N !

t .
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Foliticas v Procedimisntos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir 2 lo estipulado en 2l Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Este documento sirve para;

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funcionas;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesio del persenal de nuevo ingreso v,
Apoyar las auditorias internas de los drganos de control,

bR

Utilizar de manera racional los recursos humanoes, financieros, materizles y tecnelogicos;

El Manual de Foliticas y Frocedimientos esta inlegrado por los siguientes apartados: auvtorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempeno v colabaracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Programsa de Financiamiento Agricala (PROFINAR)

15 La Direccion General de Financiamiento vy Administracion de Riesgos, debe oforgar créditos del
programa de Financiamignte Agricola a los produclores que por su condicidn socigecandmica no son sujetos
de la banca comercial, siempre y cuando sean productores del sector agricela, dedicados a la produccion de
granos basicos verificando que radiguen en el Estado de Morelos

PROCEDIMIENTO: Programa de Créditos Especiales (FROFINAR)

1 La Direccion General de Financiamiento vy Adminisiracion de Riesgos, debe oforgar Creditos
Especiales a productores gue radiguen en el Estado de Morelos varificando gue no prezenten adeudos y
gua su proyecto esté dirigido al Desarrollo del Sector agropecuario, mejorands la produccion y productividad
del Sector primario

PROCEDIMIENTO: Programa Presupuesico de los Proyectos de Inversion

1. La Direccion General de Financiamienio y Administracion de Riesgos debe solcitar por oficio al Secretario
de Desarrolle Agropecuario ¢l monto del presupuesto de egresos autorizade cumpliendo con las normas
establecidas por el reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuaric v de los Programas
Financieros y Presupuestales de la Secretaria de Hacienda. Para distribuir los recursos en base a los
provectos de |nversion
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a cantinuacion los procedimientos y sus respectivos anaxos:

_Pr_}:lz_lt;?:fi:r?i:r?to | ) Nombre 5 Clave | Pag.
1 iPrograrna de Financiamiento Agricola (PROFINAR) PR-DGFAR-50-01 15
2 Programa de GréditosIEs-p;:iales (PFROF INAF‘.}I F’R-DGF;R-SD-DE ';
3 Presupues.m d-; les Proyectos de Inversicn o PR-DGFAR-SAR-01 | 10
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No. [ Pag (s) ] I . E e Fechade |
Rey. | Atectadas Na.qua_I_rEi dal Cambio M-:?.tw.o del Cambic B Autorizacion [

] LA Emision Emisitin _ 26lagosto?

1 Todas | Revisien del procedimienta Actuslizacian del Manual 22 marznl2004

Modificacion en alcance,
2 1 referencias y nombre de Actualizacion del Manual T&imarzof2007
revisa y autoriza '

3 Todas fiavision del procedimiento Actualizacidn de Manual 13/Maye/2008

Revisién del prcced'imiento,
responsabilidades, nombre Actualizacion de Manual,

4 z del responsable de la cambio del Secretario de | 25/marzo/2009
autorizacian y varbos en Desarrcllo Agropecuario,
infinitivo

Modificacidn en referencias,
| responsabilidades, diagrama
de flujo, descripcion da
actividades, registros de
calidad, directorio
responsable, actividad,

Todas Actualizacion de Manual | 15/septiembre /2010

[ ]

Modificacién en referencias,
diagrama de flujo, descripcién
& Todas de actividades, registros de Actualizacion de Manual | 13 unicé2091

calidad, directario
responsable, actividad.

Aeldlizacicn del Actualizacion de Manual | 27/septiembre/2012

procedimiento

7 todas procadimiento,

Actualizacion del R = g :
8 Todas procedimiento Actualizacion de Manual | 25/septiembre/2013
9 Todas Acluglizacion del Actualizacion del Manual | 12/diciembre(2014
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1.- Propasito:

Mejorar la rentabilidad y los ingresos de los pequefios productores de escasos recursos. dedicados a la
produccion Agricola come maiz, sargo, frijol, trigo, cacahuate y avena mediante créditos financiercs, can |a
finalidad de incrementar la productividad de los productores del CAMpo

2.- Alcance:

Este precedimientio aplicas a;

Director General de Financiamiento y Administracion de Riesgas,
Direccion General de Coordinacian y Desarrolio Administrativo
Direccion General de Prasupuesio y Gasto Publico.

Banca de Desarrollo,

Intermediarios Financieros,

Fondo de Aseguramiento,

Productoras,

S s

3.- Referencias:

Este procedimisnto esta basado en

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.,

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos.,

Ley General da Titulos v Operacionas de Crédito.

Reglamenta interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Mormatividad de la Direccidn General de Financiamiento Rural.

Programa Operative Anual,

Convenics, Acuerdos y Contratos de Apoyos y financiamientos celebrados entre gobiermno del estado y
los organos externos de financiamiento (FIRA, FINANCIERA RURAL E INTERMEDIARIOS FINAMNCIEROS)

T e

4.- Responsabilidades: _

Es responsabilidad del personal técnico ¥ de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimisnto.

Es responsabilidad del Subdirector Operativo elaborar v mantener actualizado este procedimienta,

Es responsabilidad del Director General de Financiamiento y Administracion de Rissgos revisar v vigilar el
cumplimignto de este procedimiente.

5.- Definiciones:

Documento de Tramite y Registro, para Iz inscripcion de los productores sujetos de credito, formalo de la
Direccion General de Financiamiento y Administracion de Riesgos.

Intermediario Financiero, Empresa dispersera de crédito que funciona como bancos de segunda pisa,
Representante de Contraloria Social, Persana elegida por los productoras para su representacion.

6.- Método de trabajo.

e el
In manue Ramir aa
Sub dire.é
-

ez M : I
W ) Director General de Financiamiento y Administracion de Riesgos i
Fecha: 12 de e de 2014 Fecha: 12 da diciembre de 2014
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documentes de tramite vy regisliro. fos
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Ed
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Recibir de parle del Auxilizr
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framité v registro (DTR) y
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Documento de tramite
¥ regisiro (DTR).
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Enwviar el padrin de praductaras zprobados
para recihir credite al Deparamento de
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productores la aprabaciin del cidito

Fadrin de produciares
prabados
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=

Infarmar medianie visita de camoo o iz
lelefanica a los productores apriobados 1z
dacumentacidn  necesaria
preseniar para poder recibir su Srédito

gue  daben

|

|

7]

Infagrar expediente de productar aprabado

Copia  de  Credencial  de
Elaciar
Copia del Cerlificada

Farcelario o constancia de

posesidn . o conlrate de
arrendamianta

Croquis de 1z parcela con
colindantes

La docurnentzcian con la

Documentacion

L_ Expadiante

que  se  inlegra el
aexpediente 8 la siguiente:
Copla de Credencial de
Eleclar

L 4

Clasificar por categora ef crédito aprobado
&l productor en base a los afios frabajados
en el programa, @ los Lineamientos
Dperativos v a las hectdreas regislradas en
Ios documentos de suw expediente, v tuma al
Jefe  de  Deparamenta de  Andlisis  y

Evaluacién para iz revision

- [ ==

expedientes de Ins
productores,  que  estén debidaments
integrados ¥y clasfficados  segon su
categaria conforme a los  Lineamienios
Opéaratives vy furna =l Jefe de
Departaments de Carlerz e Infarmatica

11
12
e

Revisar  los

"

o

Expediente

e 4
Linezmienios
Dperativos
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Recibir Expegientes de los produciores y
realiza padrones definitivos de productones
&n base a lag cuolas estahiscidas oo los
Lingamigntos Operatives v l0s coslas de
las primas de aseguramiento agricols ¥
lwrna al Subdirgslor Operativo

12 Expadiente

Recibir padran definitive de produclares v
en base al mismo coliza costos  de
aseguramients agricola para respatdar los
cridilos con londo de sseguramiento

id

\ S

Fealizar los caloulos necesanos del costo
de la aperacion  del  Programa  de
Financiamiente Agricola v lo presenia a!
Director General de Finencamienio v
Administracion de Rissgos

14 1
Costos de Oparacion

L

r

Realizar reunicnes con  inlermediarias
fiNENCieros para conocer sus propuesias
de financiamiento

15

Determinar  en  coordingcidn con el
Subdirector Operalive 13 mejor propuesla
¥ o cotizacion  de o imlermediarios
financiaros  propuestos  para oparar el
Frograma de Financiamignto Agricola.

15 FPropussta y colizzcion

L—.__d—-—~—~_'_

w

Elaborar Corvenio de Apoyve Especial eon
el inlermediario financiero seleccionado,
plasma en el instrumenlg juridico  fos
cosios de operacion del programa v fa
linea de crédilo aprobsda.

17 z
Convenic

———#] i"ﬂl:l:llﬁl"l:dl.‘-"‘flr1ltl'.l'(,'l n definitiva |

Lo anterior previo acuerdo
can el Secrotaric  de
Desarrello Agropecuano

SEC‘PFTM?FA e A UE ADRIMIST RACION

D LE -.Ju' 2
\."E“' =1
L o 1 -i "-I:E

Documentq
Cﬂﬂtrmadn




.

MORELOS

Secretaria
de Desarrollo
Agropecuario

Solcitar a la Suhdireccion de Administracion |
de Riesgos de manea econdémica, que
[FAmIe 0% Mecursns NEcesanns para el pago
gr laz gmiznlips Mguidas y los costos de

CpRrECian

15

Confirmar wia telefdnica al intermediano
financiera  con  quien  se  comwing 1z
operacion dal programa. la Irasferencia de
FECUSS

1

Y

-
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20
h

Coardinar acfividades medianie reunidn de
frabajo con el intermediario financiera para
la enlrega de cheques a los beneficiados

]

k4
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PROCECIMENTO

de cheques a produclores

Calendario di entraga

22 l de cheguss

L.

L 4
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Representante Social, 1a fecha y hora de
- enirega de chegques
2 |
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PROGRAMA DE FINANCIAMIENTO AGRICOLA (PROFINAR)

A

6.2 Descripcion de Actividades:

[ Clave: PR-DGFAR-SO-01

|
Rewisidn: 9
Fag: 11 d= 15

Tipo de Documento

Cartera e Informatica

inscrito en el padrén

| P= ) .-
,E:,st} Rcspir?ffble An.tn.udid {No. de Control)
Solicitud de credito
Subdirector Recibe soliciludes de crédito de manera econamica de
1 Operativo los productores una vez inscrilos en el dosumento de | Documento de tramite y
(S0 tramite y registro (DTR) registro
. - (DTR)
Reviza, vaiida vy depura las soliciludes de crédito del
5 0 documento de tré_r'nite ¥ registre (DTR) en base a sus | Documento de tramite y
] zonas de produccion y tipe de cultivo y turna al Auxiliar | ragistro
Técnico. para su seguimiento [ (DTR)
Recibe del Subdireclor Operative los documentos de
tramite y registro, los organiza par municipic vy gjido, y
i i cateja que estén debidamente integrados de acuerdo & A
3 Auxlh?;h:lr‘iammo los lineamientos establecidos por la Direccion General Documgn:o deuflr?;mte v
de Financiamiento y Administracién de Riesgos y turna Fegisliof !
al Jefe de Departamento de Cartera e Informatica para
~leonsulta de saldos ] = Y
Depakn{te;ﬁﬂgito A Recibe los documentos de tramile y registro v Consulta
4 en las bases de datos. los saldos de cada productor

Caopia de Credencial de Elector

(JDCH)
Elabora relacion de productores que presentan adeudos
5 J0C| al programa y relacion de productores gue no presentan Lista de deudores
adeudos y tuna al Subdirector Operativo para su Lista de no deudores
revisitn.
Revisz gue sean correctos los datos de la relacion de Lilégzg ?‘-c? zgic;;eraes
& S0 productores deudares y no deudores y elabora padran
de productores aprobados Pacron de productores
: : aprobados
Envia el padrén de productores aprobados para recibir :
:5' 7 30 credito al Departamento de Anglisis y Evaluacién, para Padrén d_e il
informar 2 los produciores la aprobacion del crédito aprobados
Informa mediante visita de campo o via telefonica a los
productores aprobadas la documentacion necasaria que
deben presentar para poder recibir su Crédito.
Técnico iy
gk Nota: La documentacion gque debe presentar & .
8 Especializado A e e S ‘
P (TEA) productor para recibir su crédito es Iz siguiente: DcmEntaean:

Copia del Cerlificade Parcelaric o constancia de
posesion o contrato de arrendamiento SECRETARIA DIE ADMINISTRACICN
Croguis de la parcela con colindanies ™

Direccian General de
Desarrclio Crganizacional

Documento
Controlado

D
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T B/
! S ipo de Documenlta
a ] il
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
| Integra expediente de productor aprobado
Neta: La documentacidn con la gue se irlegra &l
g TEA, expediente g5 la siguients; [ Documentacion
Copia de Credencial de Flector Expediente
Copia del Cedificade Parcelario o constancia de
posesion o cenfrato de arrendamiento
) Croguis de |a parcela con colindantes ~ -
| Clasifica por categoria el crédito aprobado al productor
en base a los afios trabajados en el programa, a los Expedienie
10 TEA Lineamientos Operatives y a las hectareas registradas

en los documentos de su expediente. v tumnz al Jafe de | Lineamientas Operativas
Departamento de Andlisis ¥ Evaluacion para su revision

Jefe Departamenta

Fevisa los expedientas de los productores, gue estén
debidamente integrados  y clasificados segun  su

costos de operacion,

11 ﬂgy’:ﬁ:ggﬁ categoria conforme a los Lineamientos Operativos ¥
furna  al Jefe de DCepartamento de Carerz e
JDAE ;
__ | Imfarmatica. = _ .
Recibe Expedienles de los productores y realiza
padrones definitivos de productores en base a las | Expedientes
12 JDCI cuotas establecidas en los Lineamiantos Operativos y Padran definitive de
los costas de las primas de aseguramiento agricola vy productores
turna al Subdirector Operativo oot
Recibe padron definitivo de productores ¥ en base al
13 S0 mismo cotiza costos de aseguramiento agricola para
respaldar los créditos con fondo de aseguramiento
Realiza los caleulos necesarios del costo de la
14 S0 operacian del Programa de Financiamiento Agricala v lo
k presentz al Director General de Financiamiento W
i ) Administracion de Riesgos.
Director General de :
Fma.n(.:'am”??m y Realiza. reuniones. con intermediarios financieros para
i Administracior e conocer sus propuestas de financiamiento
Riesgos
(DGFAR) __ | :
Determina en coordinacion con el Subdirector Operative
‘a mejor propuesta y cotizacian de los intermediarios | ; .
19 DORAR financiercs propuest}és para operar el Programa de Eaposia Y golizacion
Financiamiento Agricols. _ .
Elabora Convenic de Apoyo Especial con el
intermediario financiero seleccionado, plasma en el
instrumente  juridico los costos de operaciéon  del i
17 DGFAR programa y |a linea de crédito aprobada. mezr:gei?a?pﬂm
Nota: Lo anterior previo acuerdo con el § SgﬁgT 2 CE ADMINISTRACION
= Desarrolle Agropecuario. ?wr'e B TEe T e o P T
Solicita a la Subdireccién de Administraciénjde Riesgos) o - rgenizecion "
18 S0

de mansra econdmica, que tramité | recursns
necesarios para el pago de las garantias lipuidas y Jcrj

T

PR ¥3 o]
lradado
T ——

-
-
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| Clave: PROGFAR-50-01

-{u' isian; 9

i _ Ti-jo_-:j-e_ljo-::um—'-r‘t-:}
B i /|
850 Responsable Actividad {hc cﬂe Contrﬁll
Confirma via lelefanica al intermediario financiero con
18 S0 guien se conving la operacian del programa. la
trasferencia de recursos
Erwia de forma elecirdnica al intermediario financiero el
20 50 padron de productores a beneficiar con crédito para la
: elaborac:dn de cheques.
Goordma actmdades mediante reunién de *rabajﬂ can el
21 50 intermediario financiero para la entrega de cheques a
los beneficiados i
MNotifica mediarte reunion de frabajo al Jele de '
9% a0 Departamento de Analisis v Evaluacion y al Auxiliar| Calendario de entrega de
Tecnico, el calendario de enfrega de cheques a chegues
| productores. 853, =]
a9 TEA Informa de manera verbal al Representante Social,
fecha y hora de entrega de cheques.
I;ntre_ga _r::hcques & prpduc?or_es _benefﬂclados 2n Lista de Raya, Péliza y
24 TEA coordinacion can el intermediario financiere, recaba e
firma el beneﬁciadﬂ an lista de raya, pbliza v pagare. gare.
Concilia con el productor y el intermediario financiero |z
25 JDCI antrega de che%es & integra cartera definitiva de
productores benaficiados con crédito.
ngrama mediante reunion las verificaciones de campo
26 S0 con el inlermediaric  financiere, pera constatar la
correcta aplicacion del crédito al campo.
a7 JDAE Realiza calendaric de verficacicnes de campo en| Calendario de verificacion
coordinacion con el Técnico Especializadﬂ. : de campo
Realiza mspeccmnes de campo-para constar la correcta Y.
28 TEA aplicacian del recurso a través de cedula de venr icacian Geduls da UEI.'”CEC":’”
Parcelaria.
parce!ana
Frograma foros de recuperacién mediante reunion con
29 S0 el Jefe de departamento de Andlisis y Ewvaluacion vy
Tecnicos Especializados
Realiza foros de recuperacion de crédito con los
beneficiarios dentro del programa de financiamiento
Agricola y levanta acta de asamblea
30 TEA Actas de asamblea
Nota: Durante los foros de recuperacion se A DE ANMINISTRACION
manera verbal a los produciores la m camca de; ; %
| recuperacion del crédito i
Reparta mediante Nota Informativa el avdnce de Ins
3 TEA foros de recuperacion al Jefe de depsdamento de Mota InfefMmatida
Andlisis y Evaluacion y al Suhdlrector Operafiva - e ﬁ

&uulrttﬂ'ﬂd:} V ‘J
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i i et Tipo de Documento
Paso Respansablz Actividad (No. de Control)

Elabora invitacion al pago v requerimientos de cobros

32 JOC Wota: La invitecion al pago v reguerimientos de cobro R;nwéar;:?g:tsoa(;;iggm
son para aquellos productores gue no han presentado H i
su ficha de depésito de Ia recuperacion del crédito.

Recibe del productor ficha de depdsito y lo cambia par
recibo oficial en la oficina del Jefe de Departamento de Reporte de

Cartera e Informéatica y enfrega reporte al Auxiliar recuperacionas
Tecnico de manera economica ]

33 TEA

Actualiza |z base de datos de la cartera de saldos
34 JOCI conforme & las recuperaciones, y enirega reporte
semanal al Subdirectar Operativo, via electrénica. o .

Concilia con ¢l intermediario financiero. mediante la
35 S0 comparacion de bases de datos el avance de
recuperacionss .
Realiza ciarre finiquito con el intermediario financiero, al
cumplimiento de la vigencia del convenio de Apoyo
Especial a Preductores de granos basicos v elabora 4 itz 2z
Acta de Cierre de Finiguito, ! At Epg g nighit

Con esla actividad se da por finalizado el proceso

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceisn General da
esarralio Clrganiza-:.lonal

DDI’:Umeﬁm,
CuntroIaun
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7. Registros de Calidad:

Responsabilidad de su Custodia |
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Tiempo de
Fatencian

Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Cperalivo
Subdirector Operative
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Qperativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo
Subdirector Operativo

Subdirector Cperativo

5 anos

5 anos

5 anos

g anos

5 anos

5 anos

2 anos

g anos

b anos

3 anos

5 anos

5 anos

A 8R0S

5 anos

5 afos

5 anos

5 afios

S anos

Hanos

Mo Documentas (Clave)
[ 1] Solicitud de Crédile
| 2 Documentd de tramité v Regisira
3 Expedients
4 FPadran de Productores
5 Convenia de Apoyo Especial
B Cedula de verificacian parcelaria
Cedula de verificacion de Campo
! Requerimiento de cobro
: Invitacion al Pago
" Acta de asamblea
10 Mota Informativa
11 Acta de Cierre Finiguito
12 Lista de Deudores
13 Lista de no Deudoras
14 Decumentacion
15 Propueasta y cotizacion
16 Calendario de Entrega o Cheques
17 Calendario de uerifjcs;{:irbn de campo
18 Repore de recuperaciones
8. Anexos:
B _ﬁ;&em Descripcian
L S

SECRETARIA DF ADMIMSTIRA M1y

.

Direccion General o
Desarralie Organzacicnal

Dokcumento
anthacﬂo

7

W,

|
1
[}
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| Rey Afectadas L Naturalez.a deal Gamuro_m | Motivo del CE?I'IT.DID Autorizacion
o Erisian Emisidn 28/Agosta/02
1 Todas Revision del procedimisnio Actualizacidn de Manusal 22Marzoi04
Modificacion en al?:arice: -
2 1 referencias y nombres de Actualizacion de Manual 150 arzall7
revisa y auteriza. | _ G
3 Todas Revision del procedimiento Actualizacién de Manual 13Mayor2 008
Revision dal procedimiento 4o S e
e . Actualizacidn de Manual,
4 2 (esponsabllidades, ”Dm.l?re Fi_er cambic del Secretario de 25marzod 2005
respansahle de |la autorizacion Desarrollo Agropecuario
y verbos en infinitivo grop '
Madificacion en r;f{-:rr:ncias,
responsabilidades, diagrama
de flujo, descripcicn de R : :
5 Todas actividades, registros de Aclualizacion de Manual | 15/septiembre /2010
calidad, direciorio
responsable, actividad.
Modificacion en referencias,
diagrama de fliujo, descripcion
& Todas de aclividades, registros de Actualizacion de Manual 134junio2011
calidad, directoric
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- Actualizacion del st :
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Esta es una copia controlada del procedimienta Programa Créditos Especiales (PROFINARY.
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Copia No.

Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrative
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarroflo Organizazional

Documento

A

Controlado J
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Secretaria .H s e e
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QR I:I_I.'_.)S

1.- Prapasito:
Otorgar financiamiento a los productores de escasos recursos a fravés de créditos especiales, dingidos a
provectos productivos del sector agrepecuarno y rursl

2.- Alcance;

Esle procedimiznto aplica a;

Director General de Financiamiento y Administracién de Riesgos.
Direccion General de Coordinacion v Desarrollo Administrativo
Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.

Banca de Desarrollo, |
InMtermediarios Financieras,
Fondo de Aseguramienta,
Productores.

Ll Sl SIS S

3.- Referencias:
Este procedimiento estd basado en:

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Marelos.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos.,

Ley General de Titulos v Operaciones de Crédito.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Mormatividad de Iz Direccion General de Financiamiento y Administracion de Riesgos

Programa Operative Anual,

Convenios, Acuerdos y Contratos de Apoyos y financiamisntos celebrados entre gobierno del estado
les drganos exiernos de financiamiento  (FIRA, FINANCIERA RURAL E INTERMEDIARICS
FINANCIEROS, organizacian de productores y ayuntamienta)

Rt B S B B R

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del perscnal técnico y de apoyo apegarse 2 |o establecido 3 este procadimisnto

Es responsabilidad del Subdirector Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Direclor General de Financiamienta y Administracion de Riesgos revisar v vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. :

.- Definiciones:

Documento de Tramite y Registro, para la inscripcian de los productores sujetos de erédito, formato de g
Direccion General de Financiamiento y Administracién de Riesgos.

Intermediario Financiero, Empresa dispersora de'crédito que funciona como bancos de sequndo piso.
Representante de Contraloria Social, Persona elegida por los productores parz su representacion.

6.- Método de trabajo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarralic Crganizacional

Documento
- . Controlado J
E@né«a -~ S
P-__.". 24 - | 0 4
3 ) “"\) M
ifg. Emmgnuel Ramirez Moyvaao :, Bar nefFavala
Subdyrector O v Director General de Financlamighta y Administracian de Rigsgos

Fecha; 12 de diciembre de 2014 Fecha: 12 de diciembre de 2014
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Rewsian. 9

| Pag 4 de 1§

6.1 Diagrama de Flujo;

1M

)
J

Recibir solicitud d2 credito de los produclores
de manera econdmica ¢ por fuma de la
Secretana de  Desacolln Agropecuans,  en
formale e y luma al Subdirectar Operativo
paAra s respuasia

[+ ]

Solicitud de crédilo

. ¥

| .

J

Recibic por tumo fas solicludes de crédile en
formato hbre, v luma 2l Deparlamento  de
Cartera e Informalica para la consulta de saldos

Salicitud de crédite

General de Financiamierto v
Administracidén de Riesgos

¥

Elaborar oficios de respuesta al produclar

<
J

¥ Sl e

Realizar consula de saldos en )
la base de dalos y verifica si el na, yes: dealpsdy Jd
producior tiene adeudos consulla de saldos la
vencidos  en  la  Direccion entrega  de. manera
BCOntmica al

Subdirector Cperalivo

En estos oficios se e comunmca

solicitante, v turmna al Jefe de Dapatamante de
Andliziz v Evaluacion para su enfrega

al productor siose soliciled o3
aceplada o rechazada en el
CRE0 e las saliciludes

Oficios de rechasadas el oficio menciona el

mativa del rechazo

Endregar Oficios  de  Respuesia en  loz
damicilios de los beneficiados, v recaba fima
de los produciares en el acuse

B

Una vez que tiens

Ipe Oficios =e
coardina  con &l
Tecnico

Especiahzado

Chicios de

Respuesta

SECRETARIA DE ADNINISTRACION
- ™

Direcclon Genaral te
Desarrollo Crganizacional

Documento

Controlado

s
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Entregar OMicios de Respuesla en
los domicilios de los beneficiados, v
recaba firma de los producionss en

al acise |
] —| Cicicy oles
- [ ) fespuesla
e

Realizar visita de inspaccian con el l_
productor. wenfice  su proyecto
productivo en campo v levanta flichs
tecnica I

7 Ficha Técnica

I ——

Analizar  evalia y dictaming =i es
orocedente o ne al proyecto canforme 3
la verificacion de campo v al resultzdo
de |a ficha técnica

&

v

Las wisiias sola se reslizan
d Ilos productores que se
les aprobd su saliciled

Siooel Proyeclo no ss
procedente e le comenta
al momenle &l productor
de forma werbal v aqui
termina 1z solicitud  del
prodiscion

inscripoin en @l formato denaminads dacumenta
de framlé y ragistro,

Froyecio productivo o cogtos de produccidn
Ficha técnica.

Actas Censlitutivas (solo pars grupos formzles o
informalas)

Copla Credencial electar

Infermar al productor de manera verhal |z
aprobacidn  del crédite, e indicar  los
documentos que se necesilan para o
integracidn del provecto producive

(2]

W

Integrar proyeclo productiva por grupo o

Comprobante de dormicilio

Copia del documento gue justifique 1z propiedad
de iz parcela.

Cedula de warificacion de campo

Diagrieslico socicecondmice

La gocumantacian qua se integra al
provecla productive es e siguisnte:

inscripcion en el formato denominadas
documenta de lramité y registro,

individual llenar los formatos técnicos y
de validacion v tumar al Subdireclos

aperativa para su Fevisidn

Pravesio

L producliva
L EEs

Provecie productive o cosles e
produccidn

Ficha téecnica

Acla Constituliva [solo para grupos
formales o informales )

Copia Credencizl elector
Comprobanie de domicilie

Copiz del docurnents que jusifigus |a
propiedad de la parcelz,

Cedula de venficaciin de campa
Ciggnostico socioscondmico

SECRETARIA DE ADMINISTRACICH g

Dirgccion General de
1 SRy y
Desarrolio Grganizacional

Dﬂcumen[;.u
Controlado _J
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SECTETaria | S
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MORELOS | g0 ot miio o | PROGRARMA DE CREDITOS ESFECIALES (PROFINAR) Sty
) | |_Si ol proyecls preduclive esld mal
Revizar, waldar v aprobar el provecla 1

b i | ntegredo 1o regresa @l Téonica
procuct. iR Cieoofonnidad g eE. ) LEspecial-.z&dn Rara s corracta inegracion

Lineamiemos Operalivos  Internas da la
Direccidn  CGenaral de Financiamienln y
| Admunisiracion dg Riesgos ——
11 l Froyecto

| produclivo

l L —

Integrar padron de beneficiades en base a
los  dales  estzblecides en el provecio
praductive ¥ 2l formaio de documenta de
ramite vy registro v tuma al Subdireclo
Liperativo. L
ET3{ | Padrin de
17| s
| z bieneficiarios

— Docurmento
———J dairamile
e W reqistra
Recibir log espedientes de proyecios v T

padrones  de  beneficizdos  de  manera
econdmica vy  solicita por oficio & o
Subdireccién de Administracion de Riesgos,
la liberacian de recursos de los provectos

_rsdns )
13 Oficio de zaliciludg
_L -

- ——

Recibir de I3 Subdireccion de Administracicn
de Riesgos los chegres de los productores
beneficizdos vy tumz  al Jefe  ga
Departamento de Carlera e Informdlica para
la elaboracidn de las listas de raya

Recibir cheques v realizar listas de raya,
pdtiza ¥y pagares, ¥ los enfrega al
Subdireciar Cperative dehidamenie
inlegrados,

1
G Lista de
Faya

Cheque

Recibir [0 chogues ¥ documendas,
elaborar calendano de entrega de chagques |
y furna al Jefe de Departamento de Anglisis

y Evaluacitn para su entrega.

s | POUSE CRETARIA DE ADHINISTRACION

Dhreccién General de
Dasarroile Organia acional

N J Documento
K_ Controlado _)




Secretario
de Desarrollo

MORELOS | g prapecuario

PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (PROFINAR]

PROCEDIMIENTO Clave. - PR-DGFAR-S0-02

Rewsian 9

Pag: 7 de 16

Recibir Czlendano, chogoes, lislas de

raya. poliza v pagame para su anireqz a
Ips productores beneficiados

L d T £k
Emregar cheques a los productones
beneficiades de 2 cuerdo al calendario
eslablecido v receba firma en listas de
raya, pdliza y panars

| 18

Fecibir del Téonico Especiatizade Ay
del Auxliar Técnico las listadas de
raya, polizas v pagares, debidamends
integrados,  de todos aguallos |
Froductones que recbicron S0 apoyo.

Integrar y distribuir comprobaciones a
la Subdireccion de Adminishzcion de
Riezgos v al Departamenla de Cartera
& Infarmtica.

]

Redlizar alla en el sisiorma e lps
nuevos acredilados y los inlegra & 1a
caners de la Direcoidn Genaral de
Financiamienta v Adminisiracian de
Rigsgaos

1

W

Y

Presentar reporle de la nueva carlera
de acredilados al Director Generzl da
Financiamienio v Administracion de
Riesgos

v

=]

‘-\"'\-‘_\v_,.r"

Una vez que liens los
chegques  s& coordina
con £l Awxiliar Tecmca
i fos Tecricns
Especializadas para se
enlrega

Realiza reporte de
la nueva cartera de

acredilacos parz al
Subdirector
Cperafiv

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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FROCECIMIENTO Clave: : PR-DGFAR-50.02

Secretania

de Desarrollo Fevisian: 4

MCRELDS FROGRAMA DE CREDITCS ESPECIALES (PROFINAR)

Apropecuario

Ingiruir @ los Téonicos Especializados y
Auxthar Tgemcn parz que realicen vizitas
e inspeccidn de campo a los proveclns
praduchivas e levs productores
benefcizins
23
¥ Ura wer realizadas las
Realizar  venlicaciongs e campa v verfficacionss de campo
canglala la corecta aplicacién de los Elabora  repore  de
recursas registrands las Observaciones en inspecciones  para ol
la Cedula de verificacidn de campn Subidirectar Operative
24 Cedula de
Warlficacian de
Campo '
P Repore de
NSPeCCiones
i ; :
| Recibir reporte de inspecciongs  dal R
Tégnico  Especiglizade Ay reasliza e

inspeccidn @l azar de los  provaclos
productives para conslatar el frabzjo de
s Técnicos Especializados

h25

Reporie de
Inspeccionas

w

Elaborar y Programar las invitaciones de
pago antes de la fecha de wencimiento
del  crédito vy funa 8l Técnico
Ezpadializada A para si entrena

26

Recibir las invitzciones de page del
Deparzments de Cartera e Informatica y
entregz al productor en su domcilio

Irwifacion
al paga

28
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PROCEDIMIENTO

FROGRAMMA DE CREDITOS CSPECIALES (PROFINAR)

Cleve - PROGEAR-SO-02

Rewvisian: 9

Fag. 9 ce 16

MORELOS
Recibic del productor fichas de depésita y
fo carmbiz por recico oficial en oficinas,
enliega de forma econdmicad acuses v
avances dio las recuparacionas al Audliar

y
|

[
[ ]
‘ Técnica

Recibir  acuses v avance  de
recuperacion  de oz Técnicos
Especializados vy elabora nola

informativa al Subdirector Cperativa

Meda
Informaliva

P L

Fealizar e primer requerimiento de
cobie pars los produclores que no
pagaron su credito antes da la fechs da
vencimiento vy furma el Téerico
Especizlizada A parz su enliega al
produciar

30

I

r

¥

Requerimien
0 de Cobro

Entregar del primer requerimicnlo de
cobvo al praductes en su domicilio e
infonma gue esta en cartera vencida y
Jue urge su pago para gque pueda
seguir  siendo  bencficado  por el
programa

El

Elzbora reporie del
primer requernmienio de
cobro a productores
enirega de manera
eeenomics al Jefe ce
Deparamenta de
Cartera e Infoimatica

Requerimicnl
o de Cobro

,

Actualizar 13 base de dalos
conferme al Reparle del primer
requarimiento, genara  reporle
semanal v envia al subdirector
operaliva via electrnica.

—_

L J

Recibir de mangra elecirdnica
reporte semanal e Informa al
Director Ganeral iz
financiamianto v Adminisiracion
de Riesgos del ciere de las
pparaciongs del cicio
roductive

KL

L_H__._ﬁ-w*‘_

Ia
de

Concilia saldos  con
Subdireccian

Agminiztracion de
Riesgos,  y  scuerdan
pracadimients para  los

en cararna vancida

productores que quedaf§fCR
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PROCCOMIERTO

; Cigve: : PR-DGFAR-S0-02
gecaetarsa | i =
. . & Lhesarro S0,
MORELDS | pcranacuario PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (PROFINAR) =

Realizar la  Subdireccion  Operativa
rewndn con el persoral ¢ onforma del
procedimienls que se le dard a2 los
productores que guedarcn en carsra
WEnCida.

54

!
)

Fag: 10 de 1§

LInz vez linalizada 1a
reunicn realiza ciere da
COSTACIONES pars & ciclo
agricolz
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MACIRELOS

Secretaria
de Desarraolla
Agropecuario

PROCEDIMIENTD

PROGRAMA DE CREQITDS ESPECIALES (PHROFINAR)

Clave ' PR.DGFAR-S0.02
Revizidn 0

Fag: 11 de 16

6.2 Descripcion de Actividades:

i ' s Tipo de documento
Pas i 1sable Activ :
9 - esp! : L_Il"lrf{ad {Mo. de Conirol)
ire seneral d . 5 S
Dll:r;il?::?{r;isui?nEnm y-:—:- Recibe soliciiud de crédito de los productares de
1 Administracion de | 2Nera econdmica o por turno de la Secretaria de Solicitud de crédito
Riesgos Desarrclle Agropecuano, en formato libre v turna al
(DGFAR) | Subdirector Dperative para su respuesta
Subdirector _5 Fecibe por lurno las solcitudes de crédito en
| 2 Cperativo formato libre, v turna al Departamento da Cartera e Solicitud de crédito
(50 Informdtica para la consulta de saldos
v Realiza consultz de saldos en [a base de datos y p
verifica si el productor tigne adeudos vencidos en la
sefe Dopariamentode | Dlectte, Serrel de - Fnanciamiento
3 Cartera e Informatica =8
o) MNota: Una vez realizada la consulla de saldos |z
imprime  y entrega de manera econdmica al
= Subdirector Operalive r
! Elahora oficios de respuesla al productor solicitante,
{ |y tuna al Jefe de Departamento de Analisis y
| Evaluacion para su entrega
4 - : ; i
22 Nota: En estos oficios se le comunica al productor si Cificit 96 Heeplssta
su solicitud es aceplada o rechazada en el caso de
las solicitudes rechazadas el oficic menciona el
[ - motivo del rechazo o e
Recibe del Subdirector Operative los oficios de |
Jefe de Departamento de :ziﬁgzjldadstanm de productores aprobados como
5 Analisis v Evaluacion Oficio de Respuesta
RIRIE) Nota: Una vez que tiene los Oficios se coordina con
" &l Téchico Especializado para su entrega. -
. - Entrega Oficics de Respuesta en'los domicilios de
Técn do A 2 ¢ : .
5] eehica E?r%if;ahza 2 ios beneficiados, y recaba firma de los productores Oficio de Respuesta
(- 3 en &l acuse . : e ;
Realiza wvisita de inspeccidn con el productar,
verifica su proyecto productive en campo y levanta
ficha técnica
Nota: Las visitas solo se realizan a los productores : G
7 i i 3
e gue se les aprobd su solicitud HEhgtaerice
' Nota: Si el Frayecto no es procedente se le [
comenta al momento &l productor de forma verbal y |
aqui termina la solicitud del productar NISTRACI
Analiza, evalda y dictamina si es procedentg™c no e
g TEA | proyecio conforme a la verificacion de canpo [%Eﬂr CClon General ge
| resultado de la ficha técnica. _Mesarrollo Organizacional  §

f""f‘.rl:‘r‘.:n,ﬂf,r}

1

A




Secreraria

PROCEDIMIENTO

Clave - PR-DGFAR-SO-02

Rewisian 9

moReLos | 4 Desarrella PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (FROFINAR T
; : i Tipo de documenta
f Paso Responsable - r"l.Ltwn:_!.a.cI (No. de Contral)
Informa al producter de manera verbal la aprobacian
del credito, e indica los documentos que se |
necesitan  para  a  integracion  del  proyecio |
| produchivo |
Nota: Documentos que  integran el provecto
productivo
Inscripcion en el formalo denominade documents de
ramité v registro,
9 TEA Proyecto productivo o costes de produceian
Ficha tecnica,
Actas Consfitutivas {solo para grupos formales ¢
infarmales)
Copia Credencial elactor
Comprobante de domicilio
Copia del documento que justifigue |z propiedad de
la parcela,
Cedula de verificacidn de campo
. Diagnostico socioecondmico _ =
Integra proyecto productive por grupo o individual
llena los formatos téenicos v de validacian, v turna al
Subdirector operalivo para su revision
Mota: La documentacion que se integra al proyecto
productivo ez la siguiente:
Inscripeién en el formato denominado documento de
tramité v registro. |
10 TEA Proyecto productivo o costos de produccian ' Froyecto productive
Ficha técnica.
Acta Constitutivas (solo para grupos farmales o
informales) j
| Copia Credencial elector
Comprobante de domicilio
Copia del documento que justifique ia propiedad de
la parcela. :
Cedula de verificacion de campao
Diagnostica socioeconémico o
Revisa, valida v aprueba el proyecto productive de
conformidad a los Lineamientos Operativos Internos
de la Direccion General de Financiamiento y
11 S0 Administracidn de Riesgos Proyecto Productivo
{ Nota: Si el proyecto productivo esta mal int - %
regresa al Técnico Especializado para m&_‘&_ﬁﬁfﬁﬁfﬂﬁﬁﬁmm
| integracion [stesk:dn Geoeral de
Integra padrén de beneficiados en base | lofidates |0 (Dosumentorde trafnite y
12 e establecidos en el prc:-'_-..fet_:to productiva W al formato ;?
de documento de trdmite y registro ¥ turna al |
|_ Subdirector Operativo. | Padﬁ&p enefigados

1 Documento ¥
Controlado V
L




Secretaria
de Dezarrollo

PROCEDIMIENTO

Clave: PRDGFAR-S0-02

Rewsion, &

MORELOS | g prapecuario PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (PROFINAR) R4S 130 16
1 v
. Tipo de documenta
vell  Feshoteath . R (No. de Control)
Reciba los expedientes de proyectos y padrones de
beneficiades de maners econdmica y solicila por
13 | =0 oficio a la Subdireccidn de Administracidn  de Oficio de solicitud
Riesgos, la liberacion de recursas de los proyecios
e | aprobades S |
Recibe de la Subdireccion de Administracion de | D
Riesgos los  chegues de  los  productores
14 30 beneficiados v turnz al Jefe de Deparamento de Cheques
Cartera e Informatica para la elaboracion de las
= listas de raya -
Recibe cheques y realize listas de raya, poliza ya : Lhaquas
15 JOCI pagares, y los entrega al Subdirector Operativo listas de raya
debidamente integrados. Rtlica
. pagare
Recibe los cheques y documentos, elabora | Calanciafd
18 s calendario de entrega de cheques y turna al Jefe de | i ?hegues
Departamente de Andlisis v Evaluacion. para su e
entrega Bz
. PP pagare
Recibe Calendario, cheques, listas de raya, pdliza y
pagare para su enfrege a los  producicres Calendario
beneficiados Cheque
17 | JDAE listas de raya
MNota: Una vez que tiene los chegues se coording paliza
con el Auxiliar Técnico v los  Técnicos pagare
Especizlizados para su enfrega
Entrega cheques a los producteres beneficiados de | - Ehegue
18 TEA a cuerdo al calendario establecido y recaba firma IaiEs de e
en listas de raya, poliza v pagare. polize
it PACAE:
Recibe del Técnico Especializado A v dal Auxiliar ,
19 JDAE ;T_éc_f}[‘%‘) -_Ias__ listadas de raya, pdlizas v pagares, L|stas¢ci:i_erraj,ra
|debidamente  integrados, de todos  aquelios i
) productores que recibieron su apoyo. ¥ pagare
Integra. _y  distribuye comprebaciones a  la
20 JOAE Subdireccion de Administracion de Riesgos y al |
Departamento de Cartera ¢ Informdtica.
Realiza alta en el sistema de los nuevos acreditados
y los integra a la cartera de la Direccién General de |
o1 10C| Financiamiente y Administracidn de Riesgos
Nota: Realiza reporte de la nueva carlera de
) acreditades para al Subdirectar Operativo
Presenta reporte de la nueva cartera de acreditados |
22 S0 al Dére-ct{ﬁ General de Finanu::iamien$rE’:'RE:”"H'i’!t DE ADMINISTRACION
) Administracion de Riesgos a8 Ditacclon General de
Instruye & los Tecnicos Especializados y|Ausiialarrollo Organizacional
23 &0 Tecnico para que realicen visitas de inspedcion de
campo & los  proyectos  productives He  los
e productores beneficiados

|
Docamento \7
Controlado P




MORELGS

Secretaria
de Desarrolio
Agrﬂpecuarlu

FROCEDIMIENMTD

PROGRAMA DE CREDITOR ESPECIALES (PROFINAR)

Cl:axr-a CBR-DEFAR-S0-02

| Ravisitn 9
| Pay: 14 de 16

] I Fasa ]

Fesponsable

Actividad

[ Tipo de documento
(Mo. de Ceontrol)

| correcta aplicacion de los recursos registrando las

campo

|Realiza verfficacionas de campo y constala la

Observaciones en la Cedula de verificacion de

Nota: Una ver reglizadas las verilicaciones de

subdirector Operativo

campo Elabora reporte de inspecciones para el |

Cedula de verificacion de
campao

Raporte de Inspecciones

25

18]

Recibe reporte de  inspecciones del Tecnico
Especializado A y realiza inspeccion al azar de los
proyectos productivos para constatar el trabajo de
los Técnicos Especializados

Reporte de Inspecciones

26

JOC]

| Tecnico Especializado A para su entrega

Elabora v Programa las invitaciones de pago antes
de la fecha de vencimiento del crédito y turna al

27

TEA

Recibe las invitaciones de pago del Departamento
de Cartera e Infarmdtica y entrega al productor en
su domicilio

Invitacion al pago

28

TEA

por recibo oficial en oficinas,- entrega de forma
BCONOMICA 3CUSES ¥ avances de las recuperacionas
al Auxiliar Técnico.

Recibe del productor fichas de depdsito v Io cambia :

29

AT

Recibe acuses y avance de recuperacion de los
Tecnicos Especializados y elabora nota informativa
&l Subdirector Operativo.

Nata informativa

30

JOCH

_| Especializado A para su entrega al productor

Realiza el primer requerimiento de cobra parz los
productores gque no pagaron su crédito antes de |5
fecha de  vencimiento y tuma el Técrico

Requerimiento de cabro

31

TEA

Entrega del primer requerimiento de cobro al
productor en su domicilio e informa que estd en
cartera vencida y que urge su pago para que pueda
sequir siendo beneficiado por el programa

Nota: Elabora reporte del primer requerimiento de
cobre a productores vy enfrega de  manera
aconamica al Jefe de Departamenta de Carera e
| Informatica

Requearimients de cobra

32

JOC

Actualiza la base de datos conforme al Reporte del
primer reguerimienta, genera reporte semanal y
envia al subdirector operativo via electrénica.

S0

| cartera vencida.

Recibe de manera elecirdnica reporte semanal e

Administracion  de Riesgos del cierrs

operaciones del ciclo preductivo ﬁﬁﬁﬁ
Dir
Mota: Conciliz saldos con la SubdirdccicDesde
Administracion  de Rigsoos, ¥ gacuerdan

procedimiente para los productores que duedan en |

Informa al Director General de financiamiento ¥

celdn General de
olte Croanizaclonal

—

Cronir

M
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PROCEDIMIENTO

Clave: - PRAOIGFAR-S0.07

Secretaria e P a—
: . tE iAo
MORELOS i?,giﬁ'ﬁ,{g PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (PROFINAR) i T
2 g 15de 16
(o T = Ti umento
Paso Fesponsable Actividad {Fﬁudz s %CG mlr al)
R Realiza reunion con el personal de |2 Subdireccion
Operativa e inferma del procedimiento que se le
dard a los productores gue quedaron en cartera
vencida
34 DGFAR
Mota: Una vez finalizada la reunion realiza cierre de
operacionss para el ciclo agricola.
| Con esta actividad se da por finalizado

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




MORELCS

Secrataria
de Desarrollo
Agropecuario

FROCEDIMIEMTO

PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES (PROFINAR)

i Ravision: 9

| Pdqg: 16 de 15

7. Registros de Calidad;

Documento
Controlado

Me, i Cocurmentos {C-I-Ewe] Re;ponsabiridad de Slﬂ C;Jsm-dia E':?;ggﬂd:___
1 Solicitud de crédito Subdirectar Operativo 5 Afos
i (Hicio da Respuesta Subdirector Operativo & Arfios
Documento de tréamite v registro Subdirecior Operativo 5 Afos
4 CHicia de solicitud Subdirector Opearalive 5 Afos
5 Ficha Técnica Subdireciolr Operativa 5 Afos
B Cedulz de verificacion de Campo Subdirectar Oparativo © 5 Afios
7 Fepore de Inspeccion Subdirector Operativo 5 Afos
8 Pagars Subdirectar Operativo 5 Afos
g Cedula de verificacion de campe Subdirector Operativo 5 Afos
10 Invitacion al pago Subdirector Cperativo 5 ARGs
11 Requerimiento de cobro . Subdirector Operativa 5 Afios
12 Proyecto Productivo Subdirectar Operativo 5 Afos
13 Fadron de beneficiados Subdirector Operativo 5 Afos
14 Cheque Subdirector Operativo 5 Afios
15 Lista de Raya Subdirector Operativo 5 ANos
L] Mota Informativa Subdirector Operativo 5 Afos

— e e R e - 5 Aﬁ{}s i

8. Anexos:
AR;%D Dascripeion . ;Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
4 DGE _ N
Ireccién Ganeral ce
arrollo Drganlzaclor:e}
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) | PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGFAR 5AR-01
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e Desarrolle 7 ; : s . VISIG:
MORELDS | pgropacuaria ‘ FRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS DE IMVERSICON T =
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
[ Ne. Pag. {s). e : ; Fecha de
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PROCEDIMIENTD

Clave: PR-DGFAR-5AR-01

SeCretara T
de Desarrolla ot e - © RS Reision:
MORELDS Agropecuaria PRESUPUESTS DE LOS PROYECTOS DE IMVERSIOM _F_;ég' > 351D

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimianta Prasupuesta de los Proyeclos de Inversian,

El criginal de esle documents quada bajo resguarde de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

Le distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguients labla:

~ Area FUﬂf}iGnaI —Cople - -
Direccion General de Coordinacion y Desarrells Administrativo :
SECRETARIA 3 ADMJHJSTRACTGN
Direccian Genera] o ¥
sarretlo Organiza I:‘]I;:"Iai

-/

ﬁﬂcumEntg V
Controlado




] ) . PROCEDIMIENTO) o Clave: PR-DGFAR-SAR-D1
de esarroto PRESUPLESTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION SRR
-"\-EC_IREU:‘S .ﬁgl'npecuario LSS 1 . # Y EL ERSI m = —

1.- Propasito: :
Apoyar los proyectos agricolas y pecuaros a lravés de crédites 2 los productores que cumplan con los
lineamientos establecidos con |a finalidad de legrar el dasarrelle del sectar agropecuario

2.- Alcance:

Esta procedimienta aplica a;

+  Director General de Financiamiento y Administracion de Riesgos,
+  Direccion General de Coordinacion v Desarrolle Administrativa

<+ Direccion General de Presupuesto y Gasto Publica,

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos
Ley de Desarrollo Rural Susientable del Estado de Morelos,.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Reglamento interior de |z Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Programa Operative Anual.

e

4.- Responsabilidades;

Es responsabilidad del Personal técnico v de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Subdirecior de Administracion de Hiesgos elaborar vy mantenar aclualizado este
procedimienta.

Es responsabilidad del Director General de Financiamiento ¥ Administracién de Riesgos revisar v vigilar &l
cumplimignto de este procedimienta.

5.- Definlciones:

Intermediario Financiero, Empresa dispersora de crédito que funciona comg bancos de segundo piso.
Representante de Contraloria Social, Persona elegida por los productores para su representacion
SLR: Solicitud de Liberacion de Recursos

.- Método de trabajo,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceicn General de
sarrollo Organizaciona)

W Documentg
T : . Cortrolado
o T HewEnT

C.P. San—.anf’ tele Moreng

Subdirectora de

nistracidn de Riesgos Directar General de Financiamiénto y Administracian de Riesgos

Fecha:’, o diciermbre de 20494 Fecha: 12 de diciembre de 2014
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Revizidn: &

| Pag 4 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:

P o
i IRICZIC -)
o l_
Fecbir del Subdirector Operative

la infarmacion de las proyecios de
inversion  de manara  econdmica

para la elaboracion de Expedienas
Tecnicas.

|

Elzbaorar los Expedientes Técnicos, de
logos los Provectos de Inversién, furna al
Subdirector  de  Acministracion  de
Rigsgas para su revisian duranle todo al

0 N

Expediantes Técnizos

cjeiicio,
2 F

Recibir de manera eleclrinica, revisar ¥ valdar
los Expedientes Técnicos, recabar firma dol
Ditettor  General  de  Financizmiento ¥
Adminisiracitn de Riesgos, envia a e Dircocion
General  de  Coordinacion v Desairolig
Administrativa, para su validacién ante Iz

__&;Tretafia de Hacienda.
3

¥

|_Recit:ir oficio vy Expedientes Técnicos de

aprohacion de recursos de la Direcoign
General  de  Coordinacitn vy Desarollo
Administralive, para e ejercicio de  Ios

MiSmGs, turmar al Subdiractor de
Adgministracién  de Rizzgos para la
claboracien de la Solicitud de Liberacion de

Expedientes Técnicos

L

Ursos.
4

Recibir de la Direccion General de
Coordinacion ¥ Desarrolla
Adminisiraiivo, el oficio aprobacian
de recursos v Expediente Técnico

(Mficios de aprobacidn de
FECLNS0S

aprobado para la elaboracion de la
{5LR) Soliciled de Liberacion de
Recursos,

&

Oficios de aprobacien de
MECUrS0s ¥ AnExns

El expedicnle s& recibe unz wer
avdorizads  por

Hacienda.

la  Secretara de

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
~,

Direcettn Ganaral de
Desarrofic Organizaclanal

gmcumento
ontrolado )
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PROCEDIMIENTO

PRESUFUESTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

I Clave: PR-DGFAR-SAR-O1

Rowisian: 0
Fag: &dea i0

Recibir del Subdirector Operativo
los  documentos  (Fasluras o
Recibos, Padrones), de manera

econdmica v turnar al Auxiliar

Adminigtrative,
1

G i

et

I

Elaborar las {SLR) Soliciludes de
Liberacidn de Recursos y las Oficios
de envio cormespondientss y durnar al
Subdirector  de Administracion  de
Riesqoe para su revision.

gt

i I o
Revisar vy iecabar  firma  def
Director General e

Facluras wio Resibos,
Fedrones

_L__________-

{SLR) Solicitwd de
Libaracitn de Recursos

Financiamienta y  Administracion
de Hiesgos vy envla fa (SLR)
Solicitud  de  Liberacidn  de
Recursos y Oficios a la Direccién
General  de  Coorlinacign v

B l:fra!lu Adminiztrative,

Recibir Translerencias Elecivinicas ywo
chegues, girados por |z Tesorciia
General del Estado a través de Iz
Dirgecidn General de Coordinacion i
Cesarcllo  Administrative,  medignis
copia de oficio, turnar al Subdirecter de
Administracion de Riesgos para &l pago
correspandiania

(51R) Soficilud de Liberscidn de

Rrecursos y Oficios
L

Copia de Oficics da
Recepaion

}

Recbir  del  Direclor General  de
Financiamiema y  Adminisiracion  de
Rigsgos  Transferencias  Electronicas
w0 cheques, revisidn, colejo v turnar al
Subdireclor Operativo, para el page
carrespondiente.

]

Transierencias
glecirénicas yio
chespues

TRE |
2ECRETARIA DE ADMMISTRACION

(W I?_'-"z;-r,-n-cf A Genersl de
TR T wihanizaciongl
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MORELOS | Agropecuario

PROCECIMIEMTO

PRESUPLIESTO DE LOS FROYECTOS OC INVERSION

Recibic  del  Subdireclor  Opacaliva
camprobgcion de pago madiznte  las
Folizzs Cheque, Listas de raya, Facluras
¥y Heciboz  debidaments  inlegrados,
turmar al Auxiliar Adminestrativn, para su
comprobacion, a la Direccitn Ganaral de
Concdinacian y Desarrallo Administratve

Pdlizas Chegue, Listas do
Raya, Fachmzs v Recibos

Faciuras, Listas de rayva v Recibos).

|

| I
v
Elgborar o5 Odicios v Formatos  de
comprabzcion, adiuniar la dacumenlazion
compredalaria de la ejecucion ds los |
prayecins de inversion (Folizas Cheque, |

Cficios, Formatos de
comprobacian, (Facturas, Listas
de: raya y Recibos).

q |

Fevisar y recabar fioma del Director
General de Financiamisnio ¥
Adminisiracién de nesgos v envia la
comprobacion del recursa a la Direcaion

General de Coordingoién v Desarrolln
Administraiivo,

Oficios, Formatos de
comprobacion, (Facluras, Lisias
dex raya y Hegibos).

=]

F— —

L 2

Recibie de i3 Direccidn General de
Caordinacian ¥ Desarrolio
Administrativo, Gopa dea
conocmiente del oficia de envio de
la  comprobacidn, fumar @l | Ofic
Subdirector da Adminisiracion  de

Higsgos

14

¥

Recibir  dal  Directer  General  de
Financiamiento  y  Administragion  de
Riesgos copia del Oficio de envio de
comprobacidn, para fa integracian de
los expedientes de los proyeclos da
inversidn.

=]

I0 e envio de
carnprobacion,

——

DMicio de envio oo
Camprobacion
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PROCEDIMIENTD

SeCretaria
MORELOS | % facnarr ot PRESUPLIESTO DE LOS PROYECTOS DE MVERSION
Elaborar  Expedientes Técnicos  definifivos ]

concluidos, con s informacitn de la
Subdireccicn Ciperative, para GRS
presupuestal ge los proveclos de inversion y
furnar al Subdirecior de Administracion  de
Riesgos para aprobacion v fima del Direcior
General da Financiamienln v Administracion
de Riasgas

1 |

Reibir Expediente Técnicos
deficitivos v enviar  al  Director
General  de  Fingnciamients

Administracion  de  Riesgos  parz

Expedientas Técnicos

J definitivos de cierre

3 L

B

revisign, validacitn y firma,
17 r
T |

Enviar  la  Subdireccion  de
Adrministracion de Riesgos
mediante oficio a la DGCOyDA &
Expediente  Técnico, parz su
revision v o turna por oficio a la

Expadientes Técnicas
definitives de cierre

| L

DGEF para su aprobacian

B

Recibir de la Direccitn General de
Coordinacisn W Drexsarrollo
Administrativo, copla del Oficio de
conocimienia  del  cwio, da los
Expedientes Técnicos definfives, de
la Direccian General de Evaluacion
de  Proyectos,  lumgndolo al
Subdirector de  Administracion  de
Riesgos,

Oiicio de enwid

1 i

Recibir copia de Oficio de envio,

para su archivo comespondiznle,

Como cierre presupuestal de los
provecios de Inversion,

=]
[ Fird jlll

lopea de Oficio
OB envid

—_—

pdientes Tacnicos
hitivos de cieme

| S

e
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PROCEDIMIENTO

FRESUPUESTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

Clave; PR-DGFAR-SAR-D1
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6.2 Descripcion de Actlividades:

Tiho ¢he Documento

General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo
con la finalidad de que sean validados ante la Secretaria
de Hacienda.

Pasa | Fesponsable Actividad (No_da Control)
! Auxiliar Recibe del Subdireclor Operativo 12 informacian de los
1 Administrative |proyecios de Inversion de manera econdmica, para la Expadientas Téonicos
Ty i elabaracién de Expedientes Técnicos,
Elsbora los Expedientes Técnicos, de ios Prayectos de
5 I_n_uersv:rn y_ turna al_ ‘_\S_uhdurectﬂr de _Am_'n!msirac;:on de Expedientss Tasmisos
A Riesgos, para su revision durante el ejercicio.
Fevisa vy valida los expediantes Téonicos recaba firma
del Director General de Financiamianto v Administracion
S e o i, ool de
3 Administracidn de | ¥
ﬁgﬁ%ﬁs MNota: Los expedientes técnicos se envian a la Direccian

Director General de
Financiarmiento y

Recibe de Iz Direccion General de Coordinacidn y
Desarralle Administrative  mediante  oficio los
Expedientes Técnicos de apraobacion de recursos a
productores  agropecuarios para el ejercicio de los
mismos y tuma al Subdirector de Administracion de

Oficio de aprobacion de
retursos

4 Admmt_stramdm de Riesges, para Iz elaboracion de la Solicitud de
Rigea0s Liberacion de Recursos Expedientes Técnicos
(DGFAR) =
Mota: El Expediente se recibe una vez que ya ha sido
|- autonzado por la Secretaria de Hacienda. "
Recibe de la Direceitn General de Financiamiento ¥y | Oficic de Aprobacidn de
5 Saf Administracion  de Riesges el oficio y Expadiente ECUrsos
TR Tecnico aprobado para  elaborar la Solicitud de
Liberacian de Recursos ' Expedientes Tacnicos
Facturas y/o Recibos
6 ean Solicita al Subdirector Operalive de manera econdmica
' los documentos, (Facturas y/o Recibos, Padrones), Padrones.
’Int.egra Facturas ylo Recibos, Padrones, v elabora las - ; i
7 SAR Solicitudes de Liberacién de recursos v Oficios de envié SDHCItUde e Lbsraclon de
- BCUrS0s
correspondientes
Recaba firma del Director General de Financiamiento y| Solicitud de Liberacion de
g SAR Administracion de Riesgos en la Solicitud de Liberacien i
de Recursos y en el Oficio v envia a la BEGREMMRIA DE ADM
i Gen_era_l de Coc:-rr.‘ii_naci-:i_un y Desarrcllo Admini ‘rati-.r_::hmc&l@ - iMiciq dg envio]
[Recibe de Ila Direccion General de Coomding OIL Ydile Croanizacional
Desarrollo Administrativa  Transferencizs Electrdnicas
yio cheques, girados por la Tesoreris Géneral del - .
? Ll Estado mediante oficic y tumna al Subdjrector de Qnicitnde Becepcipn
Administracion  de  Riesgos, para I Dpemomento
correspondienta, Contnoladoe




FPROCEDHMENTC

|Clavn. PR-OGFAR-SAROT |

Secretaria !
T
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iR dg: 8 de 10
| Paso Responsabls Actividad Tlfﬁodz,;%%ur::: ol 5 |
|Recibe Transferencias Electronicas vio cheques, N
10 SAR revisa, coteja y turna al Subdirector Oparative, para
gl paga correspondiente.
 Recibe del Subdirector Operative comprobacion de Pélizas Cheque
; pago mediante Pélizas Cheque, Listas de raya, ;
11 SAR : . i | Listas de Raya
Facturas y Recibos debidamente integrados y turna al R i B e
Auxiliar administralive ¥
Elabora los Oficios y Formatos de comprobacian,
ladiunta la documentacion  comprobaloria de la Oficio
12 AR gjecucion de los proyectos de inversion {Falizas | Formatos de comprobacién,
Chegue, Facluras, Listas de raya y Recibos) y turma | (Facturas, Listas de rayay
al Subdirecter de Administracion de Mesqos para su Recibos).
| revisicn e
Revisa la comprobacion del recurso v recaba firma Formatos de comprobacion '
13 SAR del Director Generai de Financiamiento Y (Facturas, Listas de raya :
g Administracion de Riesgos v envia a la Direccicn Féecibﬂs} ¥
1_' General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo. :
Recibe de la Direccion General de Coordinacion y
14 DGFAR Desarrolle Administrativo, copia de conocimiento dal Oficio de envid de
|Oficic de envié de la comprobacién ¥ lurma al Comprobacién
| Subdirector de Administracion de Riesgos.
Recibe copia del Oficio de envié de comprobacion, Sy .
15 SAR para la integracidn de los Expedientes de los Dggﬁ dﬁ};:g::gnde
proyectos de inversion. P :
Eldbora Expedientes Técnicos definitivos para cierre . . . ]
16 AR presupuestal de los proyectos de inversidn y turna al Ejgﬁf.mis d;iﬁgﬁfgs
| Subdirector de Administracién de Riesgos,
Recibe Expedientes Técnicos definitivos, y turna al . s
17 SAR Director General de Financiamiento y Administracian Eggﬁgif:ézsd:i?gifgb
de Riesgos para revision, validacion y firma.
: |Envia el Expediente Técnico, mediante ofico & la
Direccian Genaral de Coordinacion ¥ Desarrollo
Administrativo para su revision,
18 SAR Mota: Una vez revisado el Expediente Técnico por la EXD;E":”?: ?g:;ﬁm
Direccion  General de Coordinacion y Desarrollo P
Administrativo lo recibe y tuma por oficio SSERRET 5[
Direccion General de Evaluacion de Proyectos g8 to1—-2.0E ADMINISTR CION
1 Secretaria de Hacienda para su aprobacian Direreia, G

La Sdarralio Gry
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] - ' Tipo de documento
Paso | Fesponzsabla Activid ? !
; | bo 2 (Mo de Controly

i ' Recibe de la Direccion General de Fvaluacion de
19 SAR Proyectos, copia de conocimiento del Oficio envid
con los Expedientes Técnicos definitivos de Ciarre

Expedienies Téonicos
dafinitivos de cierre

Integra Copia de conocimienta del Oficic de envie al
Expediente Técnico correspondiente de la E|BCUCiOn

20 ZAR del apoyo olorgada v archiva Dficlo.de envio

Expedientes Teonicos

Con esta actividad Finaliza el procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Besarrolio Organizacional
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7. Registros de Calidad:
No. | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo de
— _ B Retencion
1 Soliciiud de Liberacian de Recursos Subdirector de Administracion de 5 afing
Riesgos
2 Formato de Comprobacién de Recursaos Subdirector de Adminisiracion de 5 anos
Riesgos
3 Caopia Oficio de envid Subdirector de Administracion de 5 anos
Riesgos
4 Facturas yo recibos Subdirectar de Administracion de 5 zfos
[ Fiesgos
5 Féliza Chegue Subdirector de Administracion de 5 afios
Riesgos
B Expedients Técnico Subdirector de Administracian de 5 anos
Riesgos
7 Oficio de aprobacion de recursos Subdirector de Administracion de 5 afins
Riesgos
& Subdirector de Administracion de 5 anos
Rigsngos
g Oficio de Recepcion Subdirector de Adminisiracion de 5 anos
Riesgos
{ 0 Lista de Raya Subdirector de Administracion de 5 afios
| § Riesgos
8. Anexos:
Any 5 W e
Nim Descripoion Clave
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VIiL.- DIRECTORIO

Nombr'ﬁ.jﬁ Puesto

Teléfonos Oficiales

C. Benilo Jiménez Zavala

Admiristracion de Riesgos.

| Director General de Financiamiento y

Directo
(777) 3-18-36-236
3-18-37-47
Extension: 105

Domicilio Oficial

Caile Virginia # 21 _

Col, Quintas Martha, i

Cuermnavaca, Marelos C P
G2420

C.P. Maria Samanta Sotelo Moreno.
Subdirectora de Administracion de Riesgos

Directo
3-18-36-36
3-18-37-47

Extension: 108

Calle Virginia # 21
Col, Qhiintas Martha,
Cuernavaca, Morsles C.P.
G2420

Subdirector QOperativo,

Ing. Emmanuel Ramirez Moyao.

Directo
3-18-38-36
3-18-37-47

Extension: 104

Calle Virginia # 21
ol Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C P,
B2420

L.1. Jarge Luis Ortiz Mejia.

Informatica.

Jefe de Departamento de Carera e

Directo
3-18-36-38
3-18-37-47

Extension: 103

Calle Virginia & 21
Col. Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
a2420

Evaluacian.

L A, Selene Viviana Robles Séncher,
Jefa de Departamento de Analisis y

Directo
3-18-38-36
3-18-37-47

Extension: 103

Calle Virginia # 21
Col Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
G2d420
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores =~ | e ad T Fuestu
C. Benito Jiménez Zavala D.rector General de Financiamiento v Administracion |
N de Riesgos.
Ing. Emmanuel Ramirez Moyao Subdirector Operativo
Lic. Jarge Luis Ortiz Mejia Jefe de Departamenta da Lanera e Informatma i
L.A. Selene Viviana Robles Sanchesz Jefa de Departamento da P‘.ﬂé[rSIE Y Evaluacu}n.
:] = -
|
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C‘j Documento
{ Controlado
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T = -
C. Alba Bci'anir;e Garcia Robles cp, Mariaéﬂ anta Sotelo Moreno

Auxiliar Técnico Subdlrectara dministracion de Riesgos
Asesorn'a Designadola flace Designadeda




