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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de ia Direccién General de Financiamiento y
Administracién de Riesgos, 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 Xl de la Ley Organlc de la Administraciéon Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior dg la S
- Avrticulo 8 fraccion VI del Reglamento Interior de la ;

v inistracion vigente;
rrojlo Agropecuario vigente;
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento tecnico~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:

FhEEEE

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

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

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

PROCEDIMIENTO: Programa de Financiamiento Agropecuario y Rural.

1. La Direccion General de Financiamiento y Administracion de Riesgos, debe otorgar créditos del
programa de Financiamiento Agricola Gnicamente a productores que no sean sujetos de la banca comercial,
verificando que sean productores que radiquen en el Estado de Morelos y que se dediguen a la produccion

de granos basicos.

PROCEDIMIENTO: Programa de Créditos Especiales.

1. La Direccién General de Financiamiento y Administracion de Riesgos, debe otorgar Créditos
Especiales Gnicamente a productores que radiquen en el Estado de Morelos, y que no presente adeudos
con la misma, verificando que exista presupuesto en el Programa de Inversion Publica Estatal para otorgar

dichos créditos.
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Programa de Financiamiento Agropecuario y Rural

PR-DGFAR-S0-01 15

2 Programa de Créditos Especiales

PR-DGFAR-S0-02 16
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emision 26/agosto/02
1 Todas Revision del procedimiento Actualizacion del Manual 22/marzo/2004
Modificacion en alcance, ‘
2 1 referencias y nombre de Actualizacién del Manual 15/marzo/2007
revisa y autoriza
3 Todas Revision del procedimiento Actualizacion de Manual 13/Mayo/2008
Revision del procedimiento,
responsabilidades, nombre | = Actualizacion de Manual,
4 2 Sable I¢ 25/marzo/2009
y VeI sarrollo Agropecuario.
infinitivo
Modificacién-en:referencias;.
responsabmdades diagrama’
de ﬂu;o descrxpc;én de Y PR .
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cahqad directorio/ ™ . :
responsab e, actividad..
7 Todas Actualizacion d?‘ Actualizacion de Manual | 27/septiembre/2012
8 Todas Actualizacion de Manual 25/septiembre/2013
9 T 12/diciembre/2014
u,g’Actuahzamon, . ;
10 Todas procedimiento 15/Julio/2016
H
SECRETARIA DE AE}MMSTRACK}
L ﬂc!on General de
Desadrollo Organizacional
Vs
[ V2PN “ /
AR AR i -a R E L]

Controtado

Vv

J




i PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGFAR-SO-01
(Siecretana i Rovisom 10 -
: e Desarrollo evisién:
MORELOS Agropecuario PROGRAMA DE FIN\ANC!AM!ENTO AGROPECUARIO Y RURAL Pég 20 16

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Programa de Financiamiento Agropecuario y Rural.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion 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.- Propdsito:

Mejorar la rentabilidad y los ingresos de los productores de escasos recursos, dedicados a la produccion
agricola a través de otorgar créditos financieros con la finalidad de incrementar el rendimiento de Ia
produccion del campo morelense.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director General de Financiamiento y Administracion de Riesgos
Unidad de Enlace Financiero Administrativo

Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico

Banca de Desarrollo

Intermediarios Financieros )

Productores -

FEEEES

3.~ Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de fa Administraci %*Pubhca gel;@E % ode"Mor "03
Ley de Desarrolio Rural Sustentable'del Estado de'Morelos.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Reglamento Interior de la Secretaria
Lineamientos de fa Direccién Gene
Programa Operativo Anual. |
Convenios, Acuerdos y Contratos de Apoy0s y-fi nclamientos celebrados entre Gobierno del Estado y
los 6rganos externos de financiamiento (F NANC RAL E INTERMEDIARIOS FINANCIEROS)

FEEEEEE

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y

o-establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector Oper ~

cumplimiento de este procedimiento

§.- Definiciones:
Documento de Tramite y Registro: Est
sujetos de crédito, formato de la D:recmén Ge
Intermediario Financiero:,

6.- Método de trabajo. -
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6.1 Diagrama de Flujo

Recibir los formatos de tramite y registro
de los productores agricolas de manera
econdmica una vez que el productor haya
llenado correctamente

El formato de tramite y
registro se le facilita al

Trémite y registro del
Programa de
Financiamiento

1‘
h 4

Aaropecuario v Rural

Revisar y validar el formato de tramite y
registro en base a sus zonas de
produccion asi como al tipo de cultivo, y
depurar los formatos que no estén
debidamente llenos.

n O e iy,

| productor directamente
en la  subdireccion
operativa

registro del
de

Tramite vy
Programa
Financiamiento

Zl
A 4

Aaropecuatrio v Rural

Recibir fos formatos de tramite y registro,
organizar por municipio y ejido, y revisar
que cumplan con los lineamientos de la
Direccion General de Financiamiento y
Administracién de riesgos

B

Tramite y registro del

Programa de
Financiamiento

A4

Aarovecuario v Rural

Consultar los saldos de cada
productor en la base de datos
de la Direccion General.

de productores que
presentan adeudos al programa de
Financiamiento Agricola y lista de
productores que no presentan adeudo

B

Elaborar lista

Lista de productores

deudores

Lista de productores
deudores
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Revisar que los datos de la lista de
productores deudores y no deudores sean
correctos 'y  elaborar padron de
productores aprobados y no aprobados
l&s&zorege productores Lista de productores
no deudores Padron de
6 l Productores Padrén de

Y

Entregar el padron de productores
aprobados y no aprobados al Técnico
Especializado C,

Aprobados Productores

No aprobados

Padrén de Productores
Aprobados

B
{

Informar mediante visita de campo o via
telefénica a los productores aprobados,
que su crédito fue aprobado y la
documentacién necesaria que deben
presentar

Padron de Productores
No aprobados

Documentacion

]
|

Elaborar expediente del productor
aprobado con la siguiente documentacion:

Copia de Credencial de Elector

Copia del Certificado Parcelario,
constancia de posesiéon o contrato de
arrendamiento

Expediente de productor
aprobado

QI
h 4

Clasificar por categoria el crédito
aprobado al productor de conformidad a
los Lineamientos Operativos y en base a
la informaciéon del expediente del
productor

]
!

et

Tramite y registro del
Programa de
Financiamiento
Agropecuario y Rural

Recibir el formato de Tramite y Registro
del  Programa de  Financiamiento
Agropecuaric y Rural validado, y realiza el
padrén  definitivo de  productores
aprobados del nuevo ciclo agricola,

_11_1

Padron definitivo de
productores

ﬁ_; documentacion que debe presentar el

productor para recibir su crédito es la siguiente:

4 Copia de Credencial de Elector

% Copia del Cerlificado  Parcelario,
constancia de posesiéon o contrato de
arrendamiento

% Croquis de la parcela con colindantes

A los productores no aprobados se les
informa el motivo del rechazo de su

‘Las Categorias aprobadas dentro

de ia Direccion General de
Financiamiento y Administracién de
Riesgos de a cuerdo con los
lineamientos Operativos son las

& | siguientes:

A -Productores Pagadores de 10
aftos y mas $4,000.00/Hectérea
B.-Productores Pagadores de 3
a 9 Aftos $3,700.00/Hectarea
C.-Productores nuevos y
pagadores de un afio
$3,500.00/Hectarea.
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Recibir padrén definitivo de productores y
en base al mismo cotizar costos de
aseguramiento agricola para respaldar los
créditos con fondo de aseguramiento
agricola.

)
I

Realizar los calculos necesarios de la
operacion del Programa de
Financiamiento  Agricola, elaborar vy
presentar informe de los cosios que
tendra la operatividad del Programa.

Padron definitivo de
productores

13 l
h 4

Realizar reuniones con los intermediarios
financieros y solicitar propuestas de
financiamiento

:

Recibir de los intermediarios financieros
propuestas de financiamiento y determinar
en coordinacion con el Coordinador de
Financiamiento la mejor propuesta y
cotizacion

informe de costos de
operacion

LY e

5 |
v

Elaborar Convenio de Apoyo Especial con
el intermediario Financiero seleccionado,
plasma en el mismo los costos de
operacién del programa y la linea de
crédito aprobada

0

A4

Solicitar a la  Subdireccion  de
Administracion de Riesgos realizar el
tramité de los recursos necesarios para el
pago de las garantias liquidas y los costos
de operacion.

revision del
Desarrollo

Lo anterior previa
Secretario de
Agropecuario.
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Confirmar via telefénica al intermediario
financieroc con quien se convino la
operacion del programa, la transferencia
de recursos '

18

A

Enviar al intermediario financiero
de manera electrénica el padron de
productores a beneficiar con
crédito, para la elaboracion de
cheques.

19

A 4

Recibir llamada telefénica
Intermediario Financiero, donde notifica
que los cheques estan fistos y elabora
calendario de entrega de cheques

del

20 l
A 4

Entregar a] Técnico Especializado C el
calendario de entrega de cheques a
productores

wl i et

Calendario de entrega de
cheques

]
v i

informar de manera verbal al Comisariado
representante del grupo de productores, la
fecha y hora de entrega de cheques.

22

Y

Entregar cheques a  productores
beneficiados en {a fecha y hora acordada
y recabar firma del productor beneficiado
en la lista de raya, poliza y pagare.

B2

Lista de Raya
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Verificar con el Intermediario Financiero
los cheques cobrados y no cobrados
mediante ia lista de raya, péliza y pagare
e integrar la cartera definitiva de
productores beneficiados

24 l
A 4

Elaborar el calendario de verificaciones de
campo en coordinacién con el Técnico
Especializado C.

=

Programar las verificaciones de campo
con el intermediario financiero, para
constatar la correcta aplicacién del crédito
al campo.

26!
~

Calendario de verificacion

de campo

Realizar inspecciones de campo en base
al calendario de verificaciones de campo,
para validar la correcta aplicacion del
recurso y plasma las observaciones en la
cedula de verificacién parcelaria.

Calendario de verificacién

de campo

e Sl e

iy ded

27
h A

Programar foros de recuperacién al cierre
del ciclo agricola, para sensibilizar a los
productores a que realicen su pago de
manera periédica y sin contratiempos.

2

Cedula de Verificacion
Parcelaria.

Una vez finalizadas las
inspecciones de campo turna
la cedula de verificacion
parcelaria al  Subdirector

-1 Operativo
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Realizar foros de recuperacion de crédito
con los beneficiarios dentro del programa
de financiamiento Agricola y levanta acta
de asamblea

Acta de asamblea

Durante los foros de recuperacion
se informa de manera verbal a los
productores la mecéanica de
recuperacion del crédito.

29!
A

Reportar mediante nota informativa el
avance de los foros de recuperacion al
Jefe de Departamento de Cartera e
Informética.

Nota Informativa

Y

30 I
Recibir del Técnico
Especializado C, sus avances
de recuperaciones, asi como
los informados por el
intermediario financieros,

31

y

Correr'reporte en el sistema, de
los productores que ya realizaron
el pago y de los que aun no lo
han realizado

32

A 4

Elaborar invitacion al pago y requerimiento
de cobro de los productores que no han
realizado el pago correspondiente, en
base al reporte del Jefe de Departamento
de Cartera e Informatica.

=]

La

: 5 §
Invitacién al pago

requerimiento de cobro son
para aquellos productores que
no han presentado su ficha
- | de depdsito de la recuperacion
'| del crédito

SRS

El reporte se imprime y entrega al Técnico
Especializado C

pago 'y

34

‘Requerimiento de
Cobro
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Actualizar la base de datos de
la cartera de saldos, generar
reporte .conforme a las
recuperaciones, y entregar el
mismo via electronica al
Subdirector Operativo.

N

Y

Conciliar con el intermediario financiero
mediante la comparacion de bases de
datos el avance de recuperaciones de los
créditos otorgados.

35 l
\ 4

Realizar cierre  finiquito con el
intermediario Financiero, al cumplimiento
de la vigencia del convenio de Apoyo
Especial a Productores de granos basicos
y elabora Acta de Cierre de Finiquito.

B
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Actividad
Paso Responsable (No. de Control)

Recibe de los productores agricolas de manera
econdmica el formato de tramite y registro del programa
de financiamiento agropecuario y rural una vez que el
productor lo haya llenado correctamente.

Tramite y registro del

Subdirector Programa de

1 Operativo Financiamiento
(S0), Nota: E! formato de tramite y registro se le facilita al ?gg%eégirg %’g‘é:a)l
productor directamente en la subdireccion operativa
Revisa y valida el formato de tramite y registro en base
a sus zonas de produccién asi como ai tipo de cuitivo,
depura los formatos que no estén debidamente lienos
2 SO y/o firmados:y. turna al Téenico especializado C para su (FO-DGFAR-S0-01)
seguimientd. © =5 § o B3 LY R
Recibe los formatos de tramite y registro, organiza por
municipio y ejido; “-revisa que: cumplan con los
Técnico lineamientos establemdos por Tal Acc:én General de
3 Especializado C Financiamientc y Adminis racnén d "Riesgos 'y turna al (FO-DGFAR-SO-01)
(TEC) Jefe de Departamento, de Carterc 3 Informatica para
consulta de sa '
Jefe de Consulta los s ldos de ca;da proc; i‘égtcir en la base de
4 Departamento de : dé" Financiamiento y
Cartera e Informatica iy
(JDCI)
1 Lista de productores
Elabora lista de:p | deudores
5 v JDC programa de Financiam
R /duct _que,, . Lista de productores no
ector Q " deudores
‘Lista de productores
deudores
i T NEAYIO Lista de product
Rewsa que Ios dafos dewlaéhsta %ie prdductores deudores S8 %g{]%ol:gsores no
6 so y no deudores sean correctos y elabora padrén de
productores aprobados y padrén de productores no i
aprobados. Padrén de productores
aprobados
Padron de productores no
Entrega el padrén de productores aprobados y i 9*"‘3‘53111’0@@0&&5 de
7 S0 aprobados al Técnico Especializado C, para que infornfe | Desarroilo Organizacional
a los productores que fueron aprobados y no aprobad Padrén de productores n
: aprobad /

Dfpenrmraade—
Contrglado \//
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Informa mediante visita de campo o via telefénica a los
productores aprobados, que su crédito fue aprobado y la
documentacién necesaria que deben presentar para
poder recibir el mismo.

Nota: La documentacion que debe presentar el
productor para recibir su crédito es la siguiente:
8 TEC + Copia de Credencial de Elector Documentacion
+ Copia del Certificado Parcelario, constancia de
posesién o contrato de arrendamiento
4 Croquis de la parcela con colindantes
Alos produqtdres 1o aproga esiinforma el motivo
del rechazo'de su tramite. BR S

Elabora el expediente. del productor .aprobado con ia
siguiente documentacnén : _,

9 TEC e ge 1 ~A'edenc;:éxl de Elector Expediente de productor
- Cop/ua del Certifi caéo( Rarcelarlo constancia de aprobado
posesion o co tr‘ '

probado al productor

.Operativos y en
base a la informacion. del’ expedlente del productor y
turna el formaft“de amite y Reg:stro depurado al Jefe

i,

de Departamte;"” Cartera-e klnformatlca para su

10 TEC - (FO-DGFAR-S0-01)

é@f-lf g‘dtgctoges g@gag%goire%g de 10 aiﬁo‘g y  mas
$4,000.00/Hectarea ~
B.-Productores Pagadores de 3 a 9 Afos
$3,700.00/Hectarea

C.-Productores nuevos y pagadores de un afio
$3,500.00/Hectéarea.

Recibe el formato de Tramite y Registro del Programay
de Financiamiento Agropecuario y Rural validado, ECRET&'RQ DE ADMINISTRACION
realiza el padrén definitivo de productores aprobados del £ 7

11 JDCI nuevo ciclo agricola, en base a las cuotas establecidas ﬁécgyg@ﬁ% Z@f]’m?:naf
en los Lineamientos Operativos y turna al Subdirecfor

Operativo. .

1,

Docomento Y\V
Controlado \V/

y,
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Paso Responsable Actividad Tl(pr\?od%goccol.rl]rgggto
Recibe padrén definitivo de productores y en base al
mismo cotiza costos de aseguramiento agricola para . o
12 SO ‘| respaldar los créditos con fondo de aseguramiento Padrc;(r; dduecf:glrt;\;o de
agricola. p
Realiza los calculos necesarios de la operacion del
Programa de Financiamiento Agricola, elabora y
presenta informe de los costos que tendra la
13 SO operatividad del Programa en el ciclo agricola- que se lnforn:)e ggg%s;os de
ejerza, al Director General de Financiamiento y P
Administracién de Riesgos
Director General de
" Financiamiento y
14 Administracién de | Realiza reuniones con los intermediarios financieros y
" Riesgos solicita propuqqas de financiamiento
(DGFAR) ‘ e g
Recibe de los ‘ Vermedla S fmancx ‘rc s propuestas de
ﬂnanmamlento; y determina ‘en coordmacién con el
Coordinador de'. Finan miento la m=Jor propuesta y o
15 DGFAR cotizacién para ‘operar e Prdgrama“de Financiamiento Propuesta y cotizacion
Agropecuario y"Rural : , ’
Elabora Convenio - ‘ de~ 'Apoyo “‘E< pecial con el
Intermedlano Fmanmero seleccnon dc plasma en el
ograma y la linea
-elimismo firma del .
16 SO i ral F "L *iehﬁtw’Administracién de Convzrsurt))ei?afpoyo
17
Confirma via telefonica al intermediario financiero con
18 SO quien se convino la operacién del programa, la
transferencia de recursos.
Envia al intermediario financiero de manera electrénica
el padron de productores a beneficiar con crédito, palELRETARIA DE Anmin ;
19 SO la elaboracion de cheques. : ISTRACION
Direccion General de

Besarrong Qrgamzacfonai

| g(}cumerzto
ont i
rolado J
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‘ . Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe Hamada telefénica del Intermediario Financiero,
20 SO donde notifica que los cheques estan listos y elabora
calendario de entrega de cheques.
21 so Entrega al Técnico Especializado C el calendario de Calendario de
entrega de cheques a productores. entrega de cheques
Informa de manera verbal al Comisariado representante
22 TEC del grupo de productores, la fecha y hora de entrega de
cheques.
Entrega cheques a productores beneficiados en
con. el Intermediario_Financiero, en la fecha Lista de Raya
23 TEC gordac ' irma del productor beneficiado
en la lista de raya, poliza y pagare. Péliza y Pagare
Verifica co ntermediario--Financiero los cheques
cobrados y. rados" ‘mediant ista de raya, péliza'y
24 SO litiva de productores
gricola actual.
I ] Calendario de
25 SO Elabora el calendario (de,- verlf;cagrlones de campo en verificacién de
: campo
Calendario de
26 TEC verificacion de
campo
Realiza inspe
venﬁcacwnes o
Cedula de
27 Verificacién
Parcelaria.
*Pregﬁ;agna foros de recuperacxon Eal cae}rg :del ciclo
agricola, con el Coordinador de Fmancxamlento y los
28 SO Técnicos Especializados C para sensibilizar a los
productores a que realicen su pago de manera peri¢dica y
sin contratiempos.

(SE{Z‘RETAR 1A DE ADMY NESTRAC)Oh

Direccion General de
i}esmmi lo Grganizacional

Documentn
Contrglanio
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia g:gggig:

1 Expediente de! productor aprobado Subdirector Operativo 5 afos

2 Padrén de Productores aprobados Subdirector Operativo 5 afios

3 Convenio de Apoyo Especial Subdirector Operativo 5 afos

4 Cedula de verificacion parcelaria Subdirector Operativo 5 afios

5 Requerimiento de cobro Subdirector Operativo 5 afios

6 Invitacién al Pago Subdirector Operativo 5 afos

7 Acta de asamblea ° Su djréctof“’perativo 5 afios

8 Nota Informativa éubc;lirecior bperativo 5 afios

9 Acta de Cierre Finiquito bdirector Operativo 5 aflos

10 Lista de productores deudores 5 afos

11 Lista de productores no deudoneiéf: : 5 afios

12 Documentacion 5 aflos

13 | Propuesta y cotizacion 5 afios

14 Calendario de Entrega de Cheques: 5 afos

15 5 afios

16 | 5 afios

17 5 arios

18 5 afios

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Tramite y registro del Programa de Financiamiento Agropecuario y FO-DGFAR-SO-01)
Rural ;ﬁ@ ETARIA DE ADMMSSTRAC&Q!L
Diraccion General de

Desarrolic Organtzacional
Bocun
Conirolado
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s L ABIOP REFERENCIA: PR-DGFAR-SO-0+ Anexo 1 Pag. 1de 1
HOJA N°
COORDINACION REGIONAL: MUNICIPIO: EJIDO O COMUNIDAD:
GRUPO: ‘ TIPO DE FINANCIAMIENTO: : CICLO: TIPO DE PROYECTO:
CATEGORIA| APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S} | sexo CODIGO CAL-L ynipmeo. | cuitvo NOMBRE DEL CAMPO DoMIGILIO FIRMA &

AGR. HUELLA
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Direccitn General de A
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Controlado J




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGFAR-S0-02

Secretaria
de Desarrollo Revision: 10
s | Agropecuario TRAMITE Y REGISTRO DEL PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES Fia 10015
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Péag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo de! Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 26/Agosto/02
1 Todas Revision del procedimiento Actualizacion de Manual 22/Marzo/04
Modificacion en alcance,
2 1 referencias y nombres de Actualizaciéon de Manual 16/Marzo/07
revisa y autoriza.
3 : Todas Revision del procedimiento Actualizacion de Manual 13/Mayo/2008

Revision del procedimiento,
responsabilidades, nombre del
responsable de la autorizacion

y verbos en mfmmvo

Actualizacién de Manual, .
. cambio del Secretario de 25/marzo/2009
Desarrolio Agropecuario.

Mod:ﬂcacnén en referenc1as
responsabilidades, dnagrama
de flujo,. descnpclon de
act:vxdades regis
calidad, dlrectono
responsabl actlwdad

5 Todas 15/septiembre /2010

Modlflcamén en referencias,’
diagrama de flujo, descnpcmn
6 Todas. de actividades, reglstros de

calldadfv,directono
responsable actmdad

tualizacién de Manual 13/junio/2011

Actualizacién del’™. [ gl .
procadlmuento | ;Atuahzacxon de Manual 27/septiembre/2012

Actuah;acron del

brocedithients "Actualizacion de Manual | 25/septiembre/2013

Actualizacion del 12/diciembre/2014

10 Todas 4 | - izacio 15/Julio/2016

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

' \
Diregrids Geoneeal-de—
o W Ry ¥ Ty ¥

Desarrglio Crganizacional

Docurments

Fa¥at IF:
R L~

b

k‘ i ]
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza foros de recuperacion de credito con los
beneficiarios dentro del programa de financiamiento
Agricola y levanta acta de asamblea
29 TEC Nota: Durante los foros de recuperacion se informa de Acta de asamblea
manera verbal a los productores la mecénica de
recuperacion del crédito.
Reporta mediante nota informativa el avance de los foros
de recuperacion al Jefe de Departamento de Cartera e .
30 TEC Informatica. Nota Informativa
Recibe del Técnico Especializado C, sus avances de
recuperaciones, i i coma #los. ; informados por el
31 JDCI intermediario-financieros *descarga saldos en [a base de
datos de la Direccidbn General de Financiamiento y
Administracién de Riesgos.
Corre repor oF siste s productores que ya
realizaron el 0N ho lo han realizado.
32 JDCl Nota: El lrep entrega al Técnico
Especializado C
Elabora invitacit
productores - - el pago
correspondieite Jefe de s
Departame Invitacién al pago
33 Requerimiento de
cobro
34
Concma con el lntermedlarlo Financiero médlante la
35 SO comparacion de bases de datos el avance de
recuperaciones de los créditos otorgados.
Realiza cierre finiquito con el Intermediario Financiero, al
cumplimiento de la vigencia del convenio de Apoyo
Especial a Productores de granos basicos y elabora AtES E?ﬁﬁfﬁ QE ADMinIST :
36 SO de Cierre de Finiquito. f u.qu%’c Ok
5 iil‘fre«:cién General de
Con esta actividad se da por finalizado el proceso @sarrollo Qfgamzacicmf/
gocumentn
ontrg
- tado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Tramite y Registro del Programa de Créditos Especiales.
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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrolic Organizacional

Documento \/

Cont
\ rolado )
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1.- Propésito:
Otorgar financiamiento a productores de escasos recursos a través de créditos especiales con la finalidad
de atender otras lineas productivas, que no se dediquen a la produccion de granos basicos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director General de Financiamiento y Administracién de Riesgos,
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico.

Banca de Desarrollo,

Intermediarios Financieros,

Fondo de Aseguramiento,

Productores.

tEEREEEE

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracion EL}!Q“C&»d l-Est

Ley de Desarrollo Rural Sustentable deliEstado di

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuano

Lineamientos de la Direccién Generald :mmlstramon de Riesgos

Programa Operativo Anual i e

Convenios, Acuerdos y Contratos de Apoyos yf ncuamxe*ntos celebrados entre Gobierno del Estado y
ol

los 6rganos externos de financiamiento (F’iRA FINANCIERA RUR&\L E INTERMEDIARIOS FINANCIEROS,
organizacién de productores y ayuntamient6) : S R

FREEEEE

4.- Responsabilidades: , VR L
Es responsabllldad del personal técnico y gie» gpoyo apegarse a f‘establecido a este procedimiento

er actualizado este procedimiento
lnistracién de Riesgos revisar y vigilar el

Es responsabilidad del Director General d
cumpiimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

crédito, formato de IQ i le Fi i ’ _'.5;_ i de Rieggos,
Intermediario Fma%; ero: Sa Spe > Erédito que fUnciong como bangos “de segundo piso.
Representante de Cor Soci leqi

6.- Método de trab

TR T
L b [ I I

Direccidn General de
Desarrolio Organizacional

,mr ad \‘;7 J

g. Emmanuel ) Antdnio Montenegro Morgado
Subdirector Director General dezfignciargiento y Administracién de Riesgos
Fecha: 15 de Julio de 2016 _//Fechy: 15 de Juiio de 2016
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TRAMITE Y REGISTRO DEL PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ’

Y

y

solicitan crédito.
1

Recibir del Director
Financiamiento y Administracién de
Riesgos las solicitudes de “crédito en
formato iibre, de los productores que

General de

Solicitud de
crédito

A

A

Realizar consuita de saldos en
la base de datos y verificar si el
productor solicitante tiene algun

adeudo vencido

Una vez realizada la consulta
de saldos la imprime y entrega
de manera economica al
Subdirector Operativo

A

y

Determinar cuales solicitudes seran
aceptadas y cuales serén rechazadas
en base a la consulta de saldos e

A

Elaborar  oficio

de

respuesta al
productor solicitante y turnar al Técnico
Especializado C para su entrega

En este oficio se le
"] comunica al productor si su
solicitud fue aceptada o
rechazada, en el caso de
ser rechazada en el mismo
se menciona el motivo.

Oficio de

4 Respuesta ,%%
v winies Sy
[
Recibir de la Secretaria ejecutiva el L - P
oficio de respuesta, tanto de
productores aprobados como
rechazados.
5 Oficio de
Respuesta
A4

Documento
Controlado

Pag: 4de 15
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Recibir el padrén de beneficiados de
manera econémica y solicitar mediante
oficio a la  Subdireccion de
Administracién de Riesgos, gestione los
cheques

12

Oficio de
solicitud

A4

Recibir de la Subdireccion de
Administracion de Riesgos los cheques
de los productores beneficiados

13

Cheque

Y

Eilaborar listas de raya y pagares, y
entregar al Subdirector Operativo para
su integracion a las polizas de
cheques.

14

| Cheque

h 4

Elaborar calendario de entrega de
cheques y turnar al Técnico
Especializado C

15

Lista de raya

B2

i

Pdliza

Calendario

A 4

Recibir Calendario de entrega de
cheques, lista de raya, cheques, péliza,
y pagare para su entrega a los
productores beneficiados

16

Y

Entregar cheque a los productores
beneficiados de acuerdo al calendario
de entrega de cheques establecido

17

entrega de
cheques

de

Cheque

Lista de raya

Poliza

Calendario de
entrega cheques

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

f-‘ﬂﬂli-r"

Pagare

Dirsccion General de
Desarrollo Crganizacional

Documento

Controlado

N
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Recibir del Técnico Especializado C las
listas de raya, péliza y pagare, de todos
aquellos productores que recibieron su
apoyo.

18

L

Y

Lista de raya

Péliza

Entregar listas de raya, polizas y
pagares a la Subdireccion de
Administracién de Riesgos para su
comprobacion.

19

Y

Realizar alta en el sistema
de los nuevos acreditados e
integrar a la cartera de la
Direccion General de
Financiamiento y
Administracion de Riesgos

de

A

Presentar reporte de la nueva cartera
de acreditados al Director General de
Financiamiento y Administracion de
Riesgos

y

21

A

Instruir al Técnico Especializado C para
que . realice visitas de inspeccion de
campo a los proyectos productivos de
los productores beneficiados

22

A

Realizar verificaciones de campo para
comprobar la correcta aplicacién de los
recursos y registrar las Observaciones
en la Cedula de verificacion de campo

y

23

24

Cedula de
verificacion de
campo

Reporte de
Inspeccién

Pagare

Una vez realizada el alta en
el sistema genera

reporte

la nueva cartera de
acreditados para su entrega
al Subdirector Operativo.

Una vez realizadas las
verificaciones de campo

Elabora reporte de
inspecciones para su

entrega al Subdire@BCRETARIA [1f ADMINIETRACION

Operativo

Direccidn Generai de
Desarrollc Organizacional

Documento
L Controlado
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Entregar Oficio de Respuesta en los
domicilios de los productores
solicitantes aprobados y rechazados y
recabar firma en el acuse.

A 4

Realizar visita de inspeccion en campo

al productor aprobado, verificar y
Analizar si su proyecto es 0 no
procedente

7

Ficha
Técnica

A 4

Informar al productor de manera verbal
la aprobacién del crédito, y solicitar la
documentacion necesaria

Documentacion

Y

Integrar el expediente del proyecto
productivo con la documentacion
solicitada al productor,

A 4

Expediente del
Proyecto

Revisar €l expediente del proyecto
productivo validar y aprobar de
conformidad a los Lineamientos
Operativos Internos

10

Si el

Expediente del

Proyecto para

A 4

Integrar el padron de beneficiados en
base a los datos establecidos en el
expediente del proyecto productivo y en
base al formato de tramite y registro

1

Tramite y registro
del Programa de
Créditos

Imprime
formatos técnicos y

operativo

proyecto productivo esta
incompleto lo regresa al
Técnico Especializado C

integracion
aprobarlo

Padron de
beneficiados

Con la entrega del oficio de
respuesta a los productores

solicitantes que resultaron
“““““““““““““ rechazados finaliza el
X tramite de su solicitud de
Oficio de crédito
Respuesta
Si el Proyecto no es

procedente se le comenta al
productor al momento de la
inspecciébn y finaliza el
framite de la solicitud del
crédito

La Documentacion solicitada
productor es la siguiente:

L
tramit¢ y registro. Para
programa de créditos especiales

de produccion
4 Ficha técnica.

grupOs formales o informales)
“ Copia Credencial elector
4+ Comprobante de domicilio

los

de arrendamiento)

campo
4 Diagnostico Socioeconémico

expediente del

correcta
antes de

su

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccibn General de
Desarrclio Organizacional

Documento
9 Controlade

‘\

al

Inscripcién en el formato de

el

<% Proyecto productivo o costos

< Actas Constitutivas (solo para

tuma  con el 4 Copla del documento que
expediente al justifique la propiedad de Ia
subdirector parcefa.(cerificado  Parcelario,

constancia de posesién y contrato

& Cedula de verificacion de
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Recibir reporte de inspecciones del
Técnico Especializado C y realizar
inspeccion al azar de los proyectos
productivos

24

Reporte de
Inspeccion

A 4

Elaborar y Programar fas invitaciones
de pago antes de la fecha de
vencimiento del crédito y tuma ai
Técnico Especializado C para su
entrega

25

Y

Recibir las invitaciones de pago del
Departamento de Cartera e informatica
y entregar al productor en su domicilio

26

Invitacion al
pago

4

L

Recibir del productor fichas de deposito
y cambiar por recibo oficial, entregar de
forma econdémica acuses y avances de
las recuperaciones al Subdirector
Operativo

27

A 4

Recibir acuses y avance de
recuperacion del Técnico Especializado
C y elaborar nota informativa al Director
General de Financiamiento y
Administracion de Riesgos

28

Nota
informativa

Y.

Realizar el primer requerimientc de
cobro para los productores que no
pagaron su crédito antes de la fecha de
vencimiento.

29

Requerimiento
de cobro

30

™ — % %
T G Reae 7%

gy
T

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Entregar el primer requerimiento de
cobro al productor en su domicilio e
informar que se encuentra en cartera
vencida y que urge su pagoe

30

Requerimiento
de cobro

Actualizar la base de datos
conforme al Reporte del
primer requerimiento,
genera reporte semanal

A 4

Recibir de manera
electrénica reporte semanal
del primer requerimiento de
cobro e Informar al Director
General

Riesgos

R

4

Realizar reunion con el Director General
de Financiamiento y Administracién de
Riesgos para acordar las estrategias
que se llevaran a cabo para la
recuperacion de la cartera vencida

33

procedimiento para
productores que quedan
en cartera vencida.

Una vez entregado el primer
requerimiento
elabora reporte y entrega de
manera econdémica al Jefe de
Departamento de Cartera e
Informatica

de

Concilia saldos con la
Subdireccion
Administracion

de
de
y acuerdan
los

cobro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

s

Direccion Gener
al de
Desarrofio Organizacionai

Documento

Controlado
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Subdirector
Operativo
(SO)

Recibe del Director General de Financiamiento y
Administracion de Riesgos mediante turno las
solicitudes de crédito en formato libre, de los
productores que solicitan crédito especial y turna al
Departamento de Cartera e Informatica para la
consulta de saldos.

Solicitud de crédito

Jefe Departamento de
Cartera e Informatica
(JDCH)

verifica si el productor solicitante tiene algun adeudo
vencido en la Direccién General de Financiamiento
y Administracion de Riesgos

saldos la

Nota: Una vez realizada;[; ,
condmica al

imprime "y * eritrega” de-
Subdirector Operativo.

Realiza consulta de saldos en la base de datos y

Subdirector Operativo
(SO)

Determina cuales msohc'tudes,serén aceptadas y
cuales seran ‘echazadas en bas ! a; la consulta de
saldos e instruye a;la“@gcretana ejecutlva para la
Elaboraménd ‘OfICIO erespuesta“al productor

Secretaria Ejecutiva
(SE)

Elabora ofscno de respuestanal produ .tor solicitante y
turna al Tecnlco Espectahzado Cc para su entrega

Nota: En este oficio se: le comunica al productor si
su solicitud fue aceptada o rechazm a, en el caso de
ser rechazada en el mismo se menmona el motivo.

Oficio de Respuesta

Técnico Especializado C
(TEC)

TEC

Recibe de la Secretaria éjééUiiva el oficio de

,Oficio de Respuesta

Con Ia entrega del ot” icio de respuesta a Ios
productores solicitantes que resultaron rechazados
finaliza el tramite de su solicitud de crédito.

Oficio de Respuesta

TEC

Realiza visita de inspeccién en campo al productor
aprobado, verifica y Analiza si su proyectoc es 0 no
procedente y registra las observaciones en la ficha
técnica

Nota: Si el Proyecto no es procedente se je
comenta al productor al momento de la inspecciony
finaliza el trdmite de la solicitud del crédito.

ECRETARIA DE ADM!Q!STRAC)OR

(] Diredihad € ﬁ@}g?de

Desarrolio Orpanizacional
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Doeumento
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

TEC

Informa al productor de manera verbal la aprobacion
del crédito, y solicita la documentacién necesaria
para la integracién del expediente del proyecto
productivo.

Nota: La Documentacion solicitada al productor es
la siguiente:

= Inscripcién en el formato de tramité y registro.
Para el programa de créditos especiales

=+ Proyecto productivo o costos de produccion

#% Ficha técnica.

s Actas Constitutivas (solo para grupos formales o

% Comprobante de domicilio
% Copia del documento que justifique la propiedad

de la parcela(cerhﬂcad@ Parcelanq‘ constancia de

Documentacién

TEC

""Qs técnicos y de
1" General de

Documentacion

Expediente del Proyecto
productivo

10

SO

Informatica. ..

i b ;. { 5, ] R B il i Bl

] i o B, W e Bewss Moo B & 2 b ,
Nota: Si el expediente del proyecto productivo esta
incompleto lo regresa al Técnico Especializado C
para su correcta integracion antes de aprobario.

Expediente del
Proyecto Productivo

11

JDCI

Integra el padron de beneficiados en base a los
datos establecidos en el expediente del proyecto
productivo y en base al formato de tramite y registro
y turna el padron de beneficiados al Subdirector
Operativo para su liberacidon de recursos.

Tréamite y regxstro del

(F@Dﬁﬁﬁﬁr%@&?&
Desarrolio Qry amzack.zn!
Padrén de beneficiados

Documento

\Mﬁan!roiada
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o Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el padron de beneficiados de manera
econémica y solicita mediante oficio a Ila
Subdirecciébn de Administracién de Riesgos, -
12 SO gestione los cheques para realizar el tramite de la Oficio de solicitud
liberacion de recursos de los proyectos aprobados.
Recibe de la Subdireccion de Administracién de
Riesgos los cheques de Ios productores
beneficiados y turna al Jefe de Departamento de
13 SO Cartera e Informatica para la elaboracién de las Cheque
listas de raya
Cheque
YRR DY : .
Elabora listas'de raya“y ‘pagareés, y entrega al lista de raya
14 JDCI Subdirector Operativo para su integracién a las e
- péliza
pélizas.de cheques :
: pagare
Elabora calendario de entrega de ch ¥ques y turna al -
: . , Calendario de entrega de
15 SO Técnico Esp clcllzado C cheques
Calendario de entrega de
cheques
Recibe Cale,;;,..: >: cheques, lista de Cheque
16 TEC raya, cheques; pohza y pagare pa a su entrega a ;
los productores benefici ’ listas de raya
. poéliza
pagare
Cheque
listas de raya
17 TEC
poéliza
L - 2y pagare
Rembe del Tecnlco Especnahzado C las llstas de Listas de raya
raya, poliza y pagare, de todos aquellos productores .
18 SO que recibieron su apoyo. poliza
pagare

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccisn General de A
Desarmii@ %rgamzaefon&i

gcmments
on
(_ Controlado J
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Paso Responsable Actividad Tl(pr\cjaoc-izéi%cgznr?rigto
Entrega listas de raya, pdlizas y pagares a la
Subdireccién de Administracién de Riesgos para su
comprobacién y al Departamento de Cartera e
Informatica para su registro en la base de datos de
los productores que quedan beneficiados

19 SO

Realiza alta en el sistema de los nuevos acreditados
y los integra a la cartera de la Direccion General de
Financiamiento y Administracién de Riesgos

20 JoCl Nota: una vez realizada el alta en el sistema genera
reporte de la nueva cartera de acreditados para su
entrega al Subdxrector Operatlvo

Presenta reporte de la nueva artet ert:écreditados
al Director General de Financiamiento vy

21 SO »Admimstracm de Rlesgos e

Instruye al Tecruco Espemahzado C para que realice
visitas de l"specmon »de campo;“a: los proyectos

22 SO productivos :e los produciores beneﬁcnados

a comprobar la
.y registra las
vertfcacuon de

Realiza veri gcxones de campo par

Cedula de verificacion de

23 TEC campo

Nota: Una vez reahzadas lag . ve*xfcamones de

campo Elabora reporte de mspecc:ones para su Reporte de Inspeccion

W

24 SO Reporte de Inspeccion

25 JDCI

Recibe las invitaciones de pago del Departamento
de Cartera e Informatica y entrega al productor en

su domicilio invitacion al pago

26 TEC

Recibe del productor fichas de dep6sito y lo cambia
or recibo oficial, entrega de forma econdmi
p 9 : ;prETARSA DE ADMINISTRACION

27 TEC acuses y avances de las recuperaciones
. Y
Direccitn General de

Subdirector Operativo

Documento

Controlado |
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Control)

28

SO

Recibe acuses y avance de recuperacion del
Técnico Especializado C y elabora nota informativa
al Director General de Financiamiento y
Administracion de Riesgos

Nota informativa

29

JDClI

Realiza el primer requerimiento de cobro para los
productores que no pagaron su crédito antes de la
fecha de vencimiento y turna el Técnico
Especializado C para su entrega al productor

Requerimiento de cobro

30

TEC

Entrega el primer requerimiento de cobro al
productor en su domicilio e informa que se
encuentra en cartera vencida y que urge su pago
para que pueda“segwr siendo- bzeneflcaado por el
programa‘de crédltos«espec?ales AR

Nota: Una vez entreqado el primer requerimiento de

Requerimiento de cobro

31

JDCI

32

‘f 'te semanal del
forma al Director
dministracion de
iones del ciclo

33

SO

Realiza ,..reunion, con . el. Director...General., de
Fmag‘dlamlento v Adm:mstracnon gle ‘ﬁRlesgbs _para

acordar las estrategias que se llevaran a cabo para
la recuperacion de la cartera vencida

Nota: Una vez finalizada la reunion realiza cierre de
operaciones para el ciclo agricola.

SE

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

LRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de

Desarroflo Organizacional
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Clave: PR-DGFAR-SO-02

Ezgi%:sz%s:ﬂg TRAMITE Y REGISTRO DEL PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES ::;S;ésn(;::s
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia g:gggigﬁ
1 Solicitud de crédito Subdirector Operativo 5 Afios
2 Oficio de Respuesta Subdirector Operativo 5 Afios
3 Oficio de solicitud Subdirector Operativo 5 Afios
4 Ficha Tecnica Subdirector Operativo 5 Anos
5 Calendario de entrega de Cheques - Subdirector Operativo 5 Afos
6 Reporte de Inspeccion Subdirector Operativo 5 Afos
7 Pagaré +Subdirect @gerativo 5 Afios
8 Cedula de verificacion de can;pc; Subdirector 6}3erativo 5 Afios
9 Invitacién al pago i bgbgmggte?’ Operativo 5 Afios
10 Requerimiento de cobro | 5 Afios
11 Padron de beneficiados 5 Aflos
12 Cheque 5 Afios
13 Lista de Raya 5 Afios
14 Nota Informativa 5 Afos
16 Documentacion 5 Arios
16 Expediente . 5 Ahos
8. Anexos:
A;i)'(o . Descnpczong ' Clave
1 Tramite y Registro del Programa de Créditos Especiales FO-DGFAR-SO-02

L
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u

D?rea;één Gencral de

Documento
Controlado




AN N RWN

LOS

Ev e

Secretaria
de Desarrollo
Agropecuario

FORMATO

TRAMITE Y REGISTRO DEL PROGRAMA DE CREDITOS ESPECIALES

REFERENCIA: PR-DGFAR-SO-02

Clave: FO-DGFAR-S0-02

Revision: 0

Anexo 1Pag: 1de 1

HOJA N°

N° DE CONTROL

COORDINACION REGIONAL: NOMBRE DEL PROYECTO: GRUPO:
TIPO DE FINANCIAMIENTO: CICLO: TIPO DE PROYECTO: (___) ESPECIE: (___) FECHA DE VENCIMIENTO:
CAL. NOMBRE DEL
MONTO $ | APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S} | muNICIPIO|  EJIDO acr, | UMIDIMED, CAMPO DOMICILIO FIRMA O HUELLA

SECRETARIA DE ADMINISTR
SECRET ACKON

L Controlado
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Viil.- DIRECTORIO

M.V.Z. Pedro Antonio Montenegro Morgado
Director General de Financiamiento y
Administracion de Riesgos.

Directo
(777) 3-18-36-36
3-18-37-47
Extension: 104

Calle Virginia # 21
Col. Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62420

Lic. Jazmin Marisol Durédn Zuiiga
Coordinadora de Financiamiento

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

Extension: 108

Calle Virginia # 21
Col. Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62420

Subdirector Operativo

Directo Calle Virginia # 21
L.A.G. Yesenia Lizbeth Peral Gama 3-18-36-36 Col. Quintas Martha,
Subdirectora de Administracién de Riesgos. 3-18-37-47 Cuernavaca, Morelos C.P,
yExtgnsién 03 62420
recto Calle Virginia # 21
Ing. Emmanuel Ramirez Moyao 3-18-36-36 Col. Quintas Martha,

©3:18:87-4T:
. ‘Extensién; 105

Cuernavaca, Morelos C.P.
62420

Informatica

L.L. Jorge Luis Ortiz Mejia. e
Jefe de Departamento de Carterg e

«= Ditecto
©3-18-36-36

3-18-37-47

Extension: 102

Calle Virginia # 21
Col. Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62420

C.P. Maria Luisa Gémez Flores
Auxiliar Administrativo

oo Direcié

3-18-36:36

Extension: 103

Calle Virginia # 21
Col. Quintas Martha,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62420

Auxiliar Técnico

C.P. Ana Carolina Ramirez Tirado

Ing. Elidee Balders
Auxiliar Técnico

Directo
3:18:36-36

8-37-4
Extension: 107

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

62420

Calle Virginia # 21
ol “Quintas Martha,

dca, Morelos C.P.
62420

Dhiraccitn Gensral e

Desarrollo Urganizac.opal
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IX.- COLABORACION

Ing. Emmanuel Ramirez Moyao

Subdirector Operativo

L.l Jorge Luis Ortiz Mejia

Jefe de Departamento de Cartera e Informatica

£ _
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C. Alba Berenice Garcia Robles

Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

C.P. Mari

Auxili
En}

omez Flore
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Luis
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