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.- AUTORIZACI(')N

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Agricultura, el cual
contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Org'r)uca de la Admlnlstracmn Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la cretdfia de Administracion vigente;

- Articulo 8 fraccion VI del Reglamento Interior de 1a Sgcr dé Degarrdllo Agropecuario vigente.
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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 induccidn al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

tHEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Programa de Concurrencia con las Entidades Federativas Componente agricola.

1. La Direccién General de Agricultura debe enviar mediante oficio a la Unidad de Enlace Juridico de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario el expediente técnico de los productores que no hayan comprobado
el subsidio otorgado después de 90 dias a fin para que se realicen las acciones legales a que haya lugar
conforme a la legislacion aplicable, informando al productor la resoluciéon emitida para cada uno de los
casos presentados.

PROCEDIMIENTO: Infraestructura Productiva para el Aprovechamiento Sustentable de Suelo y Agua

1. La Direccién General de agricultura debe realizar la difusién del componente de Infraestructura
Productiva para el Aprovechamiento Sustentable de Suelo y Agua a través de reuniones con productores,
en caso de que el productor solicite el apoyo para la conservacion de suelo y agua.

PROCEDIMIENTO: Apoyar Economlcaryente a Productores Agrlcolas

1. La Direccién General de Agncultura debe §<3torg curso financiero a productores que se acrediten
como productores agricolas verificando que cuenten con su constancia de productor autorizada por el
Comisariado Ejidal y/o Ayudante Municig : ncia cuente con suficiencia presupuestal
para realizarlo.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

:: 1 Programa de Concurrencia con las Entidades Federativas PR-DGA-SDA-01 9
| Componente Agricola.
Infraestructura Productiva para el Aprovechamiento ) : :
2 Sustentable de Suelo y Agua. PR-DGA-SDT-01 9
3 : Apoyar Econémicamente a Productores Agricolas PR-DGA-SSPA-01 10
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 26/agosto/2002
Actualizacion al o "
1 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 10/octubre/2005
Actualizacion al o
2 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 15/marzo/2007
Actualizacién al L
3 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 25/marzo/2009
Actualizacion al
4 Todas procedimiento y cambio de Actualizacién del Manual 15/septiembre/2010
nombre del procedlmlento
i Modnf‘caélom ge eral al o Lu s .
5 1-7 procedimiento ctualizacién del Manual | 17/junio/2011
6 Todas Actualizacion de| tualizacion del Manual 27/septiembre/2012
7 Todas ‘Actualizacion del Manual 25/septiembre/2013
8 Todas A ualizacién del Manual 12/diciembre/2014
9 Todas Actualizacion del Manual 15/Julio/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Programa de Concurrencia con las Entidades Federativas
Componente Agricola.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo ’ 01
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1.- Propésito.-

Impulsar la inversion de proyectos productivos o estratégicos agricolas a través de la entrega de subsidios
con la finalidad de contribuir a que los productores tengan mejores niveles de capitalizacién incrementados
en sus unidades de produccion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

= Direccion General de Agricultura

% Organizaciones de productores

< Grupos informales de productores agricolas
# Productores individuales

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

#% Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Agricultura

4 Manual de Politicas y Procedlmleng,ogéd%aa@re Cib ;@ggﬁe@kd Agncultura

# Convenio de Coordinaciéon para ef rrollo’ RuralSustenta ble” entre el Poder Ejecutivo Federal,
través de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion y el Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

% Anexo Técnico de Ejecucién para los -?ﬁogramas de Cpﬂr:gurrenéla

i

’!..,»

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de ¢
Es responsabilidad del Subdirector @
procedimiento. s
Es responsabilidad del Director General
H
%
i

0 establecido en este procedimiento.
;elaborar y mantener actualizado este

vigar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. ‘

5. Definiciones

concurrencia con la Federacron
Grupo informal: Grupo de Productores QUe,
Solicitud de Liberacion de Recurso: Se utiliz
con la Federacion.

6.- Método de Trab
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6.1 Diagrama de Flujo La Documentacion que

( INICIO )

Y

Recibir del DGA el expediente

con proyecto de los

productores que requieren del

apoyo.
1

Expediente del
productor

A4

Registrar el total de
expedientes de
productores recibidos
.en el Sistema Unico
o | de Registro de
Informacién (SURN

v

Analizar, seleccionar y
clasificar los proyectos de
los productores que
solicitan apoyo en

obados y no aprobados
3

e e ——

Proyecto

A4

Elaborar  relacion  de
beneficiarios aprobados y
no aprobados para recibir
el apoyo y/o subsidio

H

Hoja de |
Calificacién :

Relacion de
beneficiarios
aprobados

Presentar con oficio para
aprobacion ante el FOFAE
la relacion de beneficiarios
autorizados para recibir

Oficio de
Aprobacién

yos
5 I
v

Publicar listado de
beneficiarios
dictaminados como
aprobados y no
. aprobados en la
pagina electrénica
6 | dela SEDAGRO

Relacién de

Relacién de
beneficiarios no
aprobados

beneficiarios
aprobados

Relacion de
beneficiarios no
aprobados

integra el expediente del
productor es la siguiente:

+-Ficha del Proyecto
4-Anexo |  Convenio
Especifico de Adhesion
%-Cuenta Clave
“-Proyecto  Simplificado
en formato libre
+-Proyecto Base de datos
de solicitantes

+#-Copia de identificacion
oficial

4-Copia de CURP
4-Comprobante de
domicilio

+-Copia de acreditacion de
la propiedad

& -Cotizacion

Una vez analizados,
seleccionados y
clasificados los proyectos
de los productores instruye
al subdirector de desarrolio
agricola para que elabore
la relacion de beneficiarios

aprobados y beneficiarios

no aprobados.

Los Sprodiciores: révisaiiMSTRACION
pagifia8léctronica  de 13
SecretariaD)irde ¢ i (Pesapnaliaal de
Agropepuaiond fin deneneestacional

el resultado de su proyecto
ingresado.

Documento
Controlado




Productores
como aprobados

7

Especificos de Adhesion de
dictaminados

Convenio Especifico
de Adhesion

Y

Enviar
Convenios

Adhesion a
Ejecutiva del FOFAE.

8

mediante oficio los
Especificos
la Secretaria

de

Oficio de envio de
convenio

A 4

Solicitar mediante oficio al
Comité Técnico del (FOFAE)

Oficio de autorizacion

Autorizacion de liberacion
recursos
9
A
Escanear

expediente técnico

del productor

Y

de autorizacion del

su envio.
1

\ 4

Elaborar SLR y recabar firma

General de Agricultura para

Director

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Enviar formato de SLR al
FOFAE para depoésito a la

cuenta del Productor Solicitud de
conforme al Convenio de Liberacién de .
Adhesion Recursos
12

Convenio Especifico
de Adhesion

Listado de
beneficiarios
aprobados
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i

La factura se recibe
debidamente  firmada
por el productor para su

Recibir dei Productor la
documental y/o factura y | . _ _ ]

Anexo Il Formato Finiquito del i
Convenio  Especifico de Documental / cotefo.
Adhesién Factura Anexo |l Formato |
13 Finiquito del & ;
; a Documentacion
Convenio Especifico necesaria para

de Adhesion

comprobar el apoyo
otorgado es la Siguiente:

v

Enviar mediante oficio al

FOFAE la documental [~~~ """ """~ """"""TTToToooTsosooooe ;acuﬁ:pia simple  de

comprobatoria  del recurso | pocumentacion/ - Material fotografico

entregado af Productor copia simple de - Georeferenciacion de

14 factura _|1a unidad econémica.
Anexo |l Formato | & =l

&

Finiquito del -
Convenio Especifico |Acuse Oficio de envio
de Adhesion | de documentacion
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6.2. Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Actividad T'ggg%g %%‘ﬁ::glr;to
Recibe del Director General de Agricultura el expediente del
productor con los proyectos que requieren apoyo con
Infraestructura, maquinaria y equipo y material vegetativo.
Nota: La Documentacion que integra el expediente del productor es
la siguiente:
Subdirector | 4% -Ficha del Proyecto
de Desarrollo | % -Anexo | Convenio Especifico de Adhesién :
1 Agricola 4 -Cuenta Clave Expediente del productor
(SDA) # -Proyecto Simplificado en formato libre
“% -Proyecto Base de datos de solicitantes
% -Copia de identifi cacnon ?ﬁcuai ”ﬁ%% §
4% -Copia de CUR
4 -Comprobante de domicilio
% -Copia de acreditacio (ie La@r@ptadad
# -Cotizacién -
Registra el total de expe: prodit “tégres recibidos en el
Sistema Unico de Registro cion (Su ;-ZI) y-asigha nimero
de folio, conforme a lo. n-las gglas de Operacién
2 SDA vigentes de la Secretar 3@ naderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Aliment ‘ientrega al Director
General de Agricultura | ' seleccion y clasificacion
de los productores que
ois"g‘través de la hoja de
’iéjthnge inversion.
—~ putl Proyecto
3 DGA Nota: Una vez analszado
' O Hoja de calificacion.
Relacién de
Elabora relaci beneficiarios aprobados y os para| beneficiarios aprobados
recibir el é‘ﬁg ;gjy stibsidio en\fa 0 del *ana %éa?zaado a los
4 SDA expedientes de los productores, asigna un numero de folio a las Relacién de
mismas y turna al Director General de Agricultura. beneficiarios no
aprobados
Oficio de Aprobacién
Presenta la relacién de beneficiarios aprobados y né)é%%g DE ADM Mg
mediante oficio en la Sesion del Comité Técnico del Fideicomi f (o] aprobdos
S DGA Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE) ng&igg?ggggﬁ%fiinag '
aprobacion. Relacion !
beneficiariés ng
T@probgdos. |
Documento \\::'I/
Controlado A
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- Tipo de Documento
Paso | Responsable X Actividad (No. de Control)
Publica relacién de beneficiarios aprobados y no aprobados a través
de la pagina electrénica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
una vez que fueron aprobados por el FOFAE.
6 DGA Nota: Los productores revisan la pagina electrénica de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario a fin de conocer el resultado de su
proyecto ingresado.
Sgcretgrla E_Iaborga los Convenios Especificos de Adhesion de Productores Convenio Especifico de
7 Ejecutiva dictaminados como aprobados. Adhesié
(SE) esion.
Convenio Especifico de
Envia mediante oficio los Convenios Especificos de Adhesién de los Adhesion
8 SE productores beneficiados a la Secretarla Ejecutlva del FOFAE para
sufirmay resguardq.f% i Oficio de envio de
%:g gg} % convenios
Solicita mediante oficio al Comlte Técnico del Fideicomiso del Fondo | Oficio de Autorizacién
de Fomento Agropecu - de. Morelos (FOFAE)
9 DGA autorizacién de liberac ¢ ra-el pago de proyectos Relacién de
conforme a la relacién d "ags. Beneficiarios aprobados
Escanea la documentz @ :
10 SE productor.
Elabora Solicitud de L curscs (SLR) y recaba firma
11 SE de autorizacion del Dire Agn; quitura para su envio al| Solicitud de Liberacion
FOFAE 5 % de Recursos
Envia formato de Sohcgud de Recursos al FOFAE
para que realice el deposi aautonzado del apoyo o . . L
12 SE subsidio a la cuenta del: Ero,d @%nforme al Convenio de Solicitud de Liberacion
de Recursos
Adhesién.
b Documentacion/factura
13 Técnico de Anexo |l Formato
Campo B Ry Finiquito del Convenio
Nota: La Eg%ff;{é ée' %ﬁg[ﬁ”é% deﬁLdgm““én%e fi rn;iacia por’ el_productor | Especifico de Adhesion
para su cotejo.
Envia mediante oficio al FOFAE la documentacién ylo factura
comprobando el recurso entregado al Productor y el Anexo Il D : :
A . . L ocumentacion/ copia -
Formato ququnto del Convenio Especifico de Adhesion. ; simple de factura
_ ) SECRETARIA OE ADMINISTRACION
Nota: La Documentacion necesaria para comprobdr &l apoyo| Anexo Il Eormato
otorgado es la Siguiente: Direccidh
14 SE : Desarrolio Ué%anqéﬁ%grg%lc onyenio
- Copia simple de factura. esion
- Material fotografico ‘
A . - Acu de envio de
- Georeferenciacion de la unidad econémica. Documerto entacién
Con esta Actividad finaliza éste procedimiento. Controlafio
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia g:gggig:
1 Expediente del productor Subdirector de Desarrollo Agricola Indefinido
2 Proyecto " Subdirector de Desarrollo Agricola 1 afio
3 * Relacién de beneficiarios aprobados Subdirector de Desarrollo Agricola - 1 afio
4 Relacién de beneficiarios no aprobados | Subdirector de Desarrollo Agricola 1 afio
5 Convenio Especifico de Adhesién Subdirector de Desarrollo Agricola 1 afio
O 6 Oficio envio de convenios Subdirector de Desarrollo Agricola 1 afio
| 7 Oficio de aprobacion | Indefinido
8 Solicitud de Liberacion de‘Recursos Subdirector de Desarrollb Agricola Indefinido
9 Documentacion/factura ’ ‘ T éf:esarrollo Agricola Indefinido
10 Anexo Il Formato Finiquito del Conveﬁfgcé ‘;Mgsuf’i%?r‘eévtor deC esarrollo Agricola 1 afio
Especifico de Adhesion ; SV
11 Hoja de calificacion Desarrollo Agricola 1 afio
12 Oficio de autorizacion esarrollo Agricbla 1 ario
13 Acuse oficio de envio de documentacion | esarrollo Agricola 1 afio

8. Anexos.

Anexo No Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
A

Dirpccién General de
Desarrolio Organizacional
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No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 25/septiembre/2013
1 Todas Actualizacién del Actualizacion del Manual | 12/diciembre/2014
Procedimiento ‘
2 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/julio/2016

Procedimiento

SECRETARTA DEl

DMINISTRACION

Direccignle

Y

Documento
ontrolado

Va¥.l
—eETeTar e
Desarrollo Orga

Nizacional

v




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SDT-01
de Desarrollo Revision: 2
Agropecuario INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA PARA EL APROVECHAMIENTO

SUSTENTABLE DE SUELO Y AGUA Pag. 2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Infraestructura Productiva para el Aprovechamiento
Sustentable de Suelo y Agua

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrétivo 01

.
T
™
-
§: S
i MW%
Rt
i

VO

#

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
-

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

N 7
Documento \\//

Controlado g




) PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGA-SDT-01
(S’eclgetana i Revision: 2
evision:
MORELOS A‘;mffeac'::rig INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA PARA EL APROVECHAMIENTO
SUSTENTABLE DE SUELO Y AGUA Pag. 3de 9

1.- Propésito.-

Apovyar a los productores agropecuarios de las regiones con poca disponibilidad de agua y procesos de
erosién a través de la entrega de subsidios para infraestructura productiva con el fin de aprovechar los
recursos naturales asociados con sus actividades productivas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

% Direccion General de Agricultura
% Productores rurales

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario

Reglas de Operacion de la SAGARPA

Manual de Organizacién de la Direccion General de Agricultura

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agrlcultura
Programa Operativo Anual \YIA g g 5
Lineamientos Operativos del C‘B%Mpon%nte Infraestruct %%
ustentable de Suelo y Agua modalidad concurrencia.

FEEEEE

roductiva para el Aprovechamiento

»

4.-Responsabilidades: :
Es responsabilidad-del personal técnico y d
Es responsabilidad del Subdirector de: De
procedimiento. ot
Es responsabilidad del Director General
procedimiento.

3 lo establecido en este procedimiento.
elaborar y mantener actualizado este

visar y vigilar el cumplimiento de este

5.-Definiciones:
Anexo Técnico de Ejecucién: Docume
concurrencia con la.Federacién. s
Grupo Informal: Grupo de Productores c] 3
Solicitud de Liberacién de Recurso: Se U
en Concurrencia con la Federacion.

gramas y recursos que se ejecutaran en

2 con la intencion de recibir el subsidio.
Liberacion de Recursos de los programas

6.-Método de Trab

ETA RM DE ADMINISTRACION

Direccitén General de
Desarrolio Organizacional

Doc umenﬁé K\\,

< A
Controlade

evisd

M7 Ricardo Orozco Mark
Director General de Agricultura

Fecha:’15 ‘de julio de 2016 Fecha: 15 de julio de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

Y

Realizar mediante talleres la difusion
del componente en los municipios y
localidades concertadas en el Anexo
Técnico de Ejecucion.

u
v

] Integrar los Comités Pro proyecto
N con los productores que requieren
/ del apoyo

B

Dado que la cobertura es
focalizada en los municipios
prioritarios no se requiere de la
emision de convocatoria abierta
ni de la apertura generalizada
de ventanillas

Y

Realizar propuesta del Tabulador de
Precios Maximos y Minimos de
referencia de materiales, insumos y
de magquinaria.

B
v

Presentar mediante oficio al FOFAE
el Tabulador de Precios Maximos y
Minimos para su aprobacion.

B
\4

Recibir los proyectos de los Comités

Pro proyecto para su evaluacion y
entrega al Director General de
Agricultura para su autorizacion del Proyecto
Comité del FOFAE

i S

Oficio de aprobacion

Tabulador de Precios

Solicitar mediante oficio . |
autorizacion de los proyectos en el g&orizglé?o?a gg\e a
Comité Técnico del FOFAE ) proyectos e R REYHRIA DE ADMINISTRACION
Comité cnico D#S'{;c- .
FOFAE >CCion General de
_G—I Oficio de Desarrolio Organizacional
Autorizacion

Documento

7
Control:
. \* rolado |\ ,J
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Firmar el Convenio de
concertacion con el Comité Pro
proyecto

]

Realizar seguimiento en campo
para  verificar los trabajos
realizados conforme al proyecto
autorizado y registrar en las
bitacoras de trabajo

0

Convenio de
Concertacion

Y

Recibir del Comité Pro proyecto
solicitud de pago de avance fisico
de obra

]

Bitacoras de
Trabajo

' L

Realizar verificacion fisica de obra
y elaborar Acta de Verificacion y
recibir documentacion para el pago
correspondiente

Solicitud de Pago

]
I

Recibir del Comité Pro-Proyecto la
documentacién  correspondiente
para el pago.

-

Elaborar y enviar al FOFAE el
formato de SLR asi como la
documentacion comprobatoria
para tramite de pago.

Acta de Verificacion

;§ana

Factura

Documentacion |

<Factura

L e e H

Acta de Entrega-
Recepcién

entacion

para

%@é‘neradores
LEstimacion
avance de obra
"% Album fotografico

de

S Pyt A

4Acta de Entrega-
Recepcion

fSECR‘E TARIA DE ADMINISTRACION

“\

Direccién General de
. Desarrolio Crganizacional

Documento
Controlado
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= | Agropecuario

Documentacién  necesaria
para realizar el pago es la

Elabora y envia al FOFAE el siguiente:
formato de Solicitud de Liberacién

i de Recursos SLR) asi como la [ . - oo ——————— —] - Factura
documentacion comprobatoria para | pocumentacion - Generadores
trémite de pago al Proveedor. para pago - Album fotografico

- Acta de Entrega-Recepcion

13 | Solicitud de —
: Liberacién de
\ s Recursos

Recibir del FOFAE el formato de
dispersion de fondos bancario y
entrega al Proveedor para su
conocimiento respecto al pago

realizado.
14 l Formato de dispersion de
’ fondos bancario

Registra en el Sistema
Unico de Registro de
Informacion (SURI) los
datos

15

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

w0

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado .

\.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Desarrollo Tecnolégico
(SDT)

Realiza la difusion del componente de infraestructura
productiva para el aprovechamiento sustentable de
suelo y agua a través de talleres en los municipios y
localidades concertadas en el Anexo Técnico de
Ejecucion.

Nota: Dado que la cobertura es focalizada en los
municipios prioritarios no se requiere de la emisién de
convocatoria abierta ni de la apertura generalizada de
ventanillas.

SDT

Integra el Comité Pro proyecto con los productores
que reqweren de apoyo

SDT

. .
Realiza propuesta del Tabulador c"fe PreCIOS maximos
y minimos de referencias de materiales e insumos asi
como de maqum;aﬂaxwaca{de»a los:precios que rigen
‘entrega al Director
~presentacion en

do de Fomento

General de
sesion del comit
Agropecuario (FOF.

7
s,

Tabulador de Precios

DGA

Sesion del Comité
€ Precios Maximos
.insUmos para su

{8

y  Minimos
aprobacion,

Oficio de aprobacion

Tabulador de Precios

SDT

SDT

‘Comité Teécnico del FOFAE

es Comités Pro

proyecto revusa ’

Agricultura para w‘:preze

(FOFAE)

Notamgaffmy de ;; a;t;;é;mén dg Iés ; iectos

en el seno del Comité Técnico del FOFAE

Proyecto

Oficio de autorizacién

DGA

Firma el Convenio de Concertacion con el Comité Pro
proyecto en el que se establece el compromiso
productivo del mismo.

el n Yl

-
i

SDT

Realiza seguimiento en campo para verificar que 168
trabajos se realicen de acuerdo al oyectd)
autorizado, y registra las observaciones en la bitaceft
de trabajo de la ejecucion del proyecto aprobado.

receion General de

irrcilo Bitdeoradedrabajo

Doc

Controlado

umento

7
v

Convenio de Concertacion

ARIADE ADMINISTRACION |
N
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
9 SDT Recibe del Comité Pro-Proyecto solicitud de pago y Solicitud de pago
estimacion del avance fisico de la obra
Realiza verificacién fisica a la obra para constatar la |
informacién presentada por el Comité Pro-Proyecto
10 SDT respecto a la estimaciéon de avance de la obra y Acta de Verificacién
elabora Acta de Verificacion
Recibe del Comité Pro-Proyecto la documentacién
correspondiente para el pago.
11 SDT Nota: Documenta ion ne esarla para ! reallzar el pago. Documentacién
- Factura /| . .
- Generadores”’
- Estimacién de obra
- Album fotogﬁéﬁm
Elabora acta I de la obra y
o autorizado una
12 SDT vez concluidg Acta de Entrega-Recepcion
Nota: El acta.s presenta en el Comité
Estatal del FOFAE eba el pago final.
Elabora y enigia a o de Solicitud de
de asi como la
ramite de pago al
Solicitud de Liberacién de
13 Proyectista Recursos.
(P
Documentacién para pago
Recibe del FOFAE el formato de dispersion de fondos
14 DGA an%af% gyv«@ntﬁega al Proveedor para Sl conocnmiento Formato de dispersion de
pec o:alpago realliédé R SR U RTAY fondos bancario
Registra en el Sistema Unico de Registro de
15 SDT Informacion (SURI) los datos correspondientes del

pago de la obra realizado.

>ELRE TARIA DE ADMINISTRACION

.

P
Deg

Utreccién General de
arrello Organizacional

Documento
Controlade
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad ‘de su Custodia Retencion
1 Tabulador de Precios Subdirector de Desarrollo 1 afio
Tecnolbégico
2 Oficio de aprobacién Subdirector de Desarrollo 1 afio
Tecnolégico
3 Proyecto Subdirector de Desarrollo 1 afio
Tecnolégico
4 Convenio de Concertacién Subdirector de Desarrollo 1 afio
Tecnolégico
5 Bitacora de Trabajo :aﬁr&t@@ Desarrollo 1 afio
Tecnolégico
6 Solicitud de Pago tor de Desarrollo 1 arfio
cnolégico
7 Acta de Verificacion r de Desarrollo 1 afio
nolégico
8 Acta de Entrega-Recepcion Sﬁbdiregio de Desarrollo 1 afio
: w7 Tecnologico
9 Solicitud de Liberacién de Recurs s | of de Desarrollo 1 afio
cnologico
10 Documentacién para pago |reforde Desarrollo 1 afio
-Tecnoldgico

8. Anexos.

Anexo No Clave

Ninguno

—
1
—
o
§
i
ks,
P
g

SECRET,

Fé_: ﬁﬁ _wgg_ ADM!N!STRAC@N
Direcdion ~
Dere 101 Genegy

arroflo Cérgani‘zs::gial
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POBLR LECLTWA

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Apoyar Econémicamente a Productores Agricolas
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01
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Document,
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1.- Propésito.-

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

% Direccion General de Agricultura

# Productores agricolas del estado de Morelos -

3.-Referencias:
Este Procedimiento esta basado en:
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
% Manual de Organizacion de la Direccion General de Agricultura
“ Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Agricultura
“ Programa Operativo Anual de la Secret
4 Expediente Técnico del Apoyo Etjh |l

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apo_yo
Es responsabilidad: del Subdirector de S
este procedimiento. ‘ i

Es responsabilidad del Director Gener, 3 Agricultur isar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones: i
Expediente Técnico: Documento que com ie
Programa Operativo Anual: Documenfb‘ﬂe
proyectos a ejecutar

= g?

ativa al proyecto
e-describe los programas y el presupuesto de los

6.-Método de Trabajo:

I 1 \/ §EBRETARIA DE ADMINISTRACION

| Ve a
! Direccion General de
Besarrollo Organizacional
| Documento 3
Corntrolado )
AN
E

ic.m;\; uiroz Rargjrez M.C. Ricardo Orozco Mark

Subdirectora uifniento a Proyectos Agricolas Director General de Agricultura

Fecha: 15 de julio de 2016 Fecha: 15 de julio de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo

Documentacién  requerida
INICIO para integrar el expediente
del productor:

<% -Copia de
Identificacion Oficial (IFE,
A 4 pasaporte, cédula
Recibir la solicitud de apoyo en profesional).
formato libre de los productores | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ 4  -Copia de CURP
solicitantes y la documentacién “  Acreditacion de la
para integrar su expediente Solicitud de Apoyo propiedad
4  Diagnostico del
proyecto

]

Una vez que se tiene la

A4 . documentacion completa se
) Elaborar listado de Productores g‘rizzr;of | expediente  del
’ que seran beneficiados con el R —
apoyo econémico —~ —
Listado de
Productores

B

Capturar en el
Sistema SUIE el
Proyecto
~ Productivo
3 .

v

Enviar en
electrénico el
Proyecto Productivo
de Inversibn a la
Unidad de Inversion
Estatal de Hacienda

4

Revisar en el sistema
SUIE el estatus del
proyecto productivo de
’ Inversion
5 .

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

i | - Asignar enlace

- | - Revisién

- Correccién

- Clave de Cartera Pendiente

- Clave de Cartera Asignada

- Solicitud de Modificacion

- Actualizacion

- Revision de actualizacion, ) )

- Presupuesto asign?gég"» RETARIA DE ADMINISTRACION

- Cancelado

CiGn General de

Diree
arrolio Crganizacional

Des,
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¢Se aprobd el
Proyecto

Productivo
Inversion?

de

Revisar y corregir las

observaciones
realizadas al PPI

NO

Elaborar Cedula Basica
y enviar a través del
SIGEF para asignacién
de nimero de obra

Y

Elaborar Solicitud de Liberacion de
Recursos y enviar a la Unidad de
Enlace Financiero Administrativo
para su tramite

]

fici licit o P
Oficio Sotaltud de 1™ olicitud de
Liberacién de

Recursos

Y

Recibir de la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo el
cheque del apoyo econémico para
la entrega al productor beneficiario

10

y W

Entregar el cheque del apoyo
economico al Productor y recabar
documentacién comprobatoria de
la entrega

1"

Documentacién

comprobatoria:

-Copia de Identificacion
Oficial (IFE, pasaporte,
cédula profesional).

-Copia de CURP

-Acreditacion de la

propiedad (certificado

parcelario, constancia de

posesion, contrato de

arrendamiento

- Recibo:C e T A GheliieA DMINISTRACION
firmadg' por =] R ——

pentantelirec ciodeGeneral de
Produgtore$)e por 8RR ganizacional

Documento
Controlado
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Escanear toda la
documentacion
correspondiente a la
comprobacion del apoyo
pconomico otorgado

Y

Enviar los archivos de la
comprobacion del apoyo
econémico

13

AN

A 4

Enviar mediante oficio a la
UEFA la  documentacién
comprobatoria  del  apoyo
econdmico otorgado al

| productor Oficio de Envio de |-
la Documentacién
14 Comprobatoria

A

Recibir de la UEFA acuse del
oficio de envio de
documentacion comprobatoria
para conocimiento

Acuse de Oficio de
Envio

15

A 4

Archivar el acuse del oficio de
envioo de  documentacién
N comprobatoria en el
o : expediente correspondiente

S

Acuse de Oficio de
Envio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

v . Direccion General de
| | Desarrciio Organizacional

Documento

Contr
" rolado J
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director general de agricultura la solicitud :
de apoyo en formato libre de los productores
solicitantes y la documentacién para integrar su
expediente
Nota: Documentacién requerida para integrar el
Subdirector de expediente del productor:
Seguimiento a % -Copia de Identificacion Oficial (IFE, pasaporte, .
! Proyectos Agricolas cédula profesional). Solicitud de Apoyo
(SSPA) % -Copia de CURP
=% Acreditacién de la propiedad
% Diagnostico del proyecto
Una vez ’ﬁ%ége éeraggﬁa documentacién.completa se
elabora el expediente del productor
Elabora el fistado ~de’~Productores que seran
2 SSPA | beneficiados “apoyo-economico: Listado de Productores
Captura en el Sistema ‘de la Unidad de Inversion
3 Técnico de Campo A | Estatal (SUIE) el Proyecto Productivo de Inversion
~(TCA) (PPI). ! e R
| | Envia en el Productivo de
4 TCA
|
! - ev1snén
| 5 TCA e . .
| é%f;{:é cfe*ﬁg;ef?é«» Pegdiéng PV S
- Clave de Cartera Asignada
- Solicitud de Modificacion
- Actualizacion
- Revision de actualizacién
- Presupuesto asignado SEC .
- Cancelado . RM&EADM!‘HS?RACWQ
¢, Se aprobé el Proyecto Productivo de Inversién? Direccicn
Des arriﬁéﬂi%gi?,f e
i 6 TCA No, continua en la actividad 7 ‘wellizaclonal
Si, continua en la actividad 8 /
Bocumens ﬂ\/’ |
f nto
Controlado \/
M@w )
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Paso Responsable Actividad T'(F’ﬁod%g)‘é%%r:‘rggto

Revisa y corrige las observaciones realizadas por la
Unidad de Inversion de la Secretaria de Hacienda al
7 TCA Proyecto Productivo de Inversion.

Esta actividad continua en la actividad 5

Elabora Cédula Basica y envia a través del Sistema
Integral de Gestion Financiera (SIGeF) a la Unidad de
Inversion para asignacion de nimero de obra y
ndmero de aprobacién’

8 TCA

Elabora Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR) y

envia mediante oficio a la Unidad de Enlace| Oficio Solicitud de Recurso

9 TCA Financiero Administrativo (UEFA) para su tramite ante

la Direccion General de Presupuesto de Ia Secretaria| Solicitud de Liberacion de
» 5 Recursos

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero
econdémico para la

10 DGA

Entrega el che mico al Productor
ylo. al Repr
documentacni :

del mismo en’

entrega y firma

Nota: Docurr '

-Copia de
cédula profesjonal
-Copia de CUR

11 DGA FE, pasaporte, Documentacion

mg[obamo& 9@1 aj Qyowecganlch gtgrg
x\* ” E ;

ado al
12 TCA yroductor. | O

Bl

Envia a través del Sistema de Administracion
Financiera de la Unidad de Servicios Administrativos
y Financieros de la Secretaria de Hacienda (USAF)

los archivos de la comprobacion del apoyo economico
otorgado al productor P POy SECRETARIA DE ADMINISTRACION

13 ' TCA

Danmeral ¢

Envia mediante oficio a la UEFA la documentagian [ ciio Organizacional
comprobatoria del apoyo economico otorgado al
productor para que esta envie a la Unidad de
Servicios Administrativos - y Financieros | de la co
Secretaria de Hacienda Docyimento
Controlado

14 TCA

N
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la UEFA acuse del oficio de envio de
15 DGA documentacién comprobatoria para conocimiento Acuse de oficio de envio
Archiva el acuse del oficio de envio de
documentacién comprobatoria en el expediente ,
16 TCA correspondiente Acuse de oficio de envio
Con esta actividad finaliza el procedimiento

fg%&f?ﬁ?% DE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Apoyo Subdirector de Seguimiento a 1 afo
Proyectos Agricolas
2 . Listado de Productores Subdirector de Seguimiento a 1 afio
Proyectos Agricolas
3 Oficio de Solicitud de Recurso Subdirector de Seguimiento a 1 afo
Proyectos Agricolas
4 Solicitud de Liberacién de Recurso Subdirector de Seguimiento a 1 afio
‘ Proyectos Agricolas
/"‘ 5 Oficio de envio de documentacion: Su @dﬁgr%c or%% Seguimiento a 1 afio
| Comprobatoria g .. Proyectos Agricolas
6 Acuse de oficio de envio Subdirector de Seguimiento a 1 afio
“MiEE |4 Froyectos Agricolas
8. Anexos.
Anexo No Clave
R Y gt E ol e 4y
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
l LUnreccion General de
| Desarrclio Crganizacional
Documento
| / Controlado
A
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VIil.- DIRECTORIO

Directo
(777) 312-16-82 Av. Atlacomulco s/n,
Ricardo Orozco Mark Conmutador; Colonia Cantarranas,
Director General de Agricultura 314-49-99 Cuernavaca, Morelos
314-41-62 C.P. 62440
Extension: 118
Directo
. 312-16-82 Av. Atlacomulco s/n,
Avelino Misael Cilia Hernandez Conmutador: Colonia Cantarranas,
Subdirector de Desarrollo Tecnoldgico 314-49-99 Cuernavaca, Morelos
314-41-62 C.P. 62440
Rienslon, 100~
. Direeto © -
312-16-82 Av. Atlacomulco s/n,
Kathia Lis Gallardo Bello ) .. Conmutador: Colonia Cantarranas,
Jefa de Departamento de Desarrollo Rural- - |- < | 314-49-99 Cuernavaca, Morelos
L 314°41-62 C.P. 62440

i 1§1 06

Brenda Quiroz Ramirez
Subdirectora de Seguimiento a Proyectos
Agricolas

s,

Directo”

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440

C.P. Carlos Rodriguez Valles
Subdirector de Desarrollo Agricola

Av. Atlacomulco s/n,
Colonia Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos
P. 62440
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IX.- COLABORACION

Ricardo Orozco Mark

Director General de Agricultura

Avelino Misael Cilia Hernandez

Subdirector de Desarrollo Tecnoldgico

Carlos Rodriguez Valles

Subdirector de Desarrollo Agricola

Brenda Quiroz Ramirez

Subdirectora de Seguimiento a Proyectos Agricolas

Kathia Lis Gallardo Bello

Jefa de Departamento de Desarrollo Rural
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C. Alba Beremce Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada
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