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l.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario, contiene la descripcién de las principales operaciones que realizan los

servidores publicos adscritos a la Subsecretaria.

Su actualizacion se hara cuando exista un cambio en alguno de los procedimientos que el

documento presenta, mismos que buscan facilitar los tramites que los productores realizan.

%
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Il.- Organigrama

Subsecretario

Secretaria

Coordinador del

Responsable del

Enlace municipal Los Enlace municipal Centro Caprinoy Centro df
Cabos Loreto y Mulegé enlace en Comondd Propagaglon
Vegetativa
Jefe de Programa
Analista de
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informacién (10)
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lll.- Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo, que permita describir los procesos
sustantivos de la Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario, especificando los
procedimientos que lo integran en forma ordenada, secuencial, en las operaciones que se
desarrollan en los diferentes procedimientos que la integran, que asegure un sistema
completo de gestion del capital humano, acorde con los fines institucionales, conforme a la
normatividad aplicable en la materia, en coordinaciéon con las dependencias, entidades,

organizaciones y asociaciones competentes.
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IV.- Presentacion de los Procedimientos.

No. del

Procedimiento Nombre de los Procedimientos

1 Control de correspondencia recibida

Produccion de planta, en el vivero Centro de Propagacion
2 Vegetativa

Tramite de pago a productores por apoyos estatales
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Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario

Control de correspondencia recibida

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SDA 01

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia recibida

Fecha: agosto 2020

Unidad Administrativa:

Subsecretaria de Desarrollo

Area Responsable: Version: | 1.0
Oficina del Subsecretario.

Agropecuario Pagina 1de 4
Establecer el mecanismo que permita tener un control de la
Obictivo: recepcion y manejo de la documentaciéon que ingresa a la
] ’ Subsecretaria, garantizando el flujo y seguimiento eficiente de la
misma.
Alcance: Ambito Estatal.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, ultima reforma
BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020).

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del
Subsecretario de Desarrollo Agropecuario.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario Clavepcliaecl)grgg:ggqiento

Nombre del Procedimiento:

Control de correspondencia recibida Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 2 de 4

Agropecuario Tiempo 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad I:foectt: ;n;r}(t)o

1 Seoraiariy Recibe correspondencia . r:]);igzgh .

4 Subsecretario

5 Secretaria

Registra en la base de datos, enumera para su
control, se registran los datos de los documentos,
las invitaciones y las solicitudes de plantas.

Entrega al Subsecretario

Indica a quien turnarla y entrega a la secretaria
para su atencion.

Registra a quien se turna

Entrega al personal que le compete la peticion del
documento.

Da seguimiento para registrar la respuesta y para
archivo

Decision alternativa
La peticidon proviene de la Secretaria Particular
o la Secretaria Privada del C. Gobernador del
Estado?

Sl

Informa via correo electronico la respuesta de los
solicitantes o productores y archiva

NO

Archiva el documento con su respuesta en su
expediente, una vez que es atendida por el area
correspondiente.

FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario CIavePcé%cP_rggtﬁgaento

Nombre del Procedimiento:

Control de correspondencia recibida Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 3de 4

A\grapecuaric Tiempo | 5 dias
Secretaria Subsecretario de Desarrollo Agropecuario

L INICIO
1 Recibe correspondencia

A 4
Registra en la base de datos,
2 enumera para su control, se
registran los datos de los
documentos, las invitaciones y las
solicitudes de plantas.

l 4

3 Entrega al Subsecretario >

Indica a quien turnarla y entrega
a la secretaria para su atencion.

Registra a quien se turna

A 4

6 Entrega al personal que le compete
la peticién del documento.

I

Da seguimiento para registrar la
respuesta y para archivo
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SDA-01

Nombre del Procedimiento

Control de correspondencia recibida

Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa

Area Responsable Version: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 4 de 4
Agropecuario Tiempo 5 dias

Secretaria

v

La peticion proviene
de la Secretaria
Particular o la
Secretaria Privada
del C. Gobernador
del Estado?

su  respuesta

correspondiente.

Archiva el documento con

expediente, una vez que es
atendida por el area

Informa
en su

los

NS

electronico la respuesta de

productores y archiva

via correo

solicitantes o]

[ FIN

NS
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Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario

Produccion de planta, en el vivero

Centro de Propagacion Vegetativa

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SDA 02

Nombre del Procedimiento:
Produccion de planta en el vivero Centro de Propagacién

Fecha: | Agosto 2020

Vegetativa
I Eeats biyas , Versién
Unidad Adrplnlstratlva. Area Responsable: ) 1.0
Subsecretaria Desarrollo :
. CEPROVEG .
Agropecuario Pagina |1de5

Produccion y distribucion ordenada de plantas frutales, de ornato

Objetivo: y de siembra, con el fin de embellecer el entorno, aumentar la
sombra, modificar el clima urbano y mejorar la calidad del aire.
Alcance: Ambito estatal

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Oficina del
Subsecretario de Desarrollo Agropecuario.
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. . Clave del Procedimiento
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SDA-02
Nombre del Procedimiento:

Producc?ion de planta en el vivero Centro de Propagacion Fecha: | Agosto 2020
Vegetativa
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Subsecreta(ia de Desarrollo | CEPROVEG Pagina 2de 5
Agropecuario Tiempo | 150 dias
Descripcion de Actividades
e == Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Responsable | Define en base a la demanda de reforestacion, las
1 del especies frutales y de ornato que se van a reproducir
CEPROVEG
Solicita a la Subsecretaria de Desarrollo
Agropecuario, la adquisicion de insumos como
bolsas, sustratos, charolas, malla sombras, entre
2 otros, necesarios para poder llevar a cabo la
reproduccion de las plantas programadas
3 Analista de Recolecta la semilla y se prepara conforme a los
informacion procedimientos técnicos de cada especie
Acondiciona los espacios, camas de siembra,
4 tuneles, charolas con sustrato o directo en maceta,
dependiendo de la especie a reproducir
5 Procede a sembrar las semillas, esperando el tiempo
para su crecimiento
Informa que estan listas para ser entregadas en
6 donacién, cuando las plantas adquieren la madurez
necesaria en base a valores como tiempo y altura
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario

Clave del Procedimiento

PROC-SDA-02
Nombre del Procedimiento:
Producqlon de planta en el vivero Centro de Propagacion Fecha: | Agosto 2020
Vegetativa
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo | CEPROVEG. Pagina 3de 5
Agropecuario Tiempo | 150 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la actividad %c;ctl:?:a:};o
Recibe oficio de los solicitantes de plantas en
donacién, canalizados por el despacho del C.
. Secretario SEPADA, quien a su vez, después de
7 Subsecretaria analizar la viabilidad, turna la solicitud al
Subsecretario de Desarrollo agropecuario para la
elaboracién de la autorizacion.
Entrega la autorizacion, a través de memorandum, al
8 responsable del CEPROVEG, para que proceda a la
entrega
Entrega, al beneficiario, firma un acta de entrega-
Responsable | recepcién, donde se especifica, la cantidad y
9 de especies recibidas. Ademas del compromiso al
CEPROVEG cuidado de las plantas entregadas
Actualiza el inventario del vivero, semestralmente
10 descontando las plantas entregadas, las que se
secaron o daflaron y sumando a la vez las
producidas en ese periodo
FIN

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario SEPADA.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario CIavePca%cP_rgg:j_iorgiento
Nombre del Procedimiento:

Produccion de planta en el vivero Centro de Propagacion Fecha: | Agosto 2020
Vegetativa

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo | CEPROVEG. Pagina 4de5
Agropecuario Tiempo | 150 dias

Responsable de CEPROVEG Analista de informacién

L INICIO ]

1 Define en base a la demanda de reforestacion, las
especies frutales y de ornato que se van a
reproducir
3
Agropecuario, la adquisicién de insumos como | conforme a los procedimientos
bolsas, sustratos, charolas, malla sombras, entre técnicos de cada especie.
otros, necesarios para poder llevar a cabo la
reproduccion de las plantas programadas
4
Acondiciona los espacios, camas
de siembra, tineles, charolas con
sustrato o directo en maceta,
dependiendo de la especie a
reproducir
. 5 l
6 Informa que estén listas para ser entregadas en Procede a sembrar las semillas,
donacién, cuando las plantas adquieren la |« esperando el tiempo para su
madurez necesaria en base a valores como tiempo crecimiento
y altura

v

2]
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SDA-02
Nombre del Procedimiento:

Produccion de planta en el vivero Centro de Propagacion Fecha: | Agosto 2020
Vegetativa

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Subsecretaria de Desarrollo | CEPROVEG.
Agropecuario

Pagina 5de 5

Tiempo 150 dias

Responsable de CEPROVEG

Subsecretario

9
cnirega, al beneficiario, firma un acta de

entrega-recepcion, donde se especifica, la
cantidad y especies recibidas. Ademas del

Recibe oficio de los solicitantes de plantas en
donacién, canalizados por el despacho del C.
Secretario SEPADA, quien a su vez, después de
analizar la viabilidad, turna la solicitud al
Subsecretario de Desarrollo agropecuario para la
elaboracion de la autorizacién

l

A

compromiso al cuidado de las plantas
entregadas

10

Actualiza el inventario del vivero,
semestralmente descontando las plantas
entregadas, las que se secaron o dafiaron y
sumando a la vez las producidas en ese
periodo

FIN

Entrega la autorizacién, a través de
memorandum, al responsable del CEPROVEG,
para que proceda a la entrega

[ mes em .- s e e e
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Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario

Tramite de pago a productores por apoyos estatales

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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. : Clave del Procedimiento
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SDA 03
Nombre del Procedimiento:

Tramite de pago a productores por apoyos estatales Fecha: agosto 2020

Unidad Administrativa: £ _ Versién: | 1.0

Subsecretaria de Desarrollo g;ﬁ?n:%?g;:ggétano

Agropecuario ' Pagina 1deb
Establecer el mecanismo que permita tener un buen seguimiento

Obietivo: del pago oportuno a los productores beneficiados por el Programa

] : Estatal de Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades

Productivas del Sector Primario

Alcance: Ambito Estatal.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, ultima reforma
BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020).

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del
Subsecretario de Desarrollo Agropecuario.

Y - — ]
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario C!avepcé%g_rgg:gggiento

Nombre del Procedimiento:

Tramite de pago a productores por apoyos estatales Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 2de 5

Agropecuario Tiempo 5 dias
Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad ?ic;ctl:'?bea?zo

Directores de la
Subsecretaria

Encargado de la
elaboracion de
ordenes de

pago

Servicios

Encargado de la
elaboracion de
ordenes de

pago

Envian oficio con la relacion de beneficiarios
anexando actas de entrega de recepcion vy
expedientes técnicos al encargado de la
elaboracion de érdenes de pago.

Recibe y elabora las 6rdenes de pago y las entrega
al area del subsecretario, con la demas
documentacion de cada beneficiario

Recibe las érdenes de pago y expedientes para
rubrica del subsecretario y elabora memorandum
para turnarlas al secretario para su firma.

Recibe los expedientes revisados y rubricados por
la Unidad de asesores, con las 6rdenes de pago
firmadas por el Secretario.

Saca copia y elabora oficio a la financiera (FND)
para tramite de pago y reintegra a las direcciones
correspondientes los expedientes técnicos.

Turna a la financiera (FND); original de orden de
pago y referencia bancaria para el proceso de
tramite de pago por transferencia bancaria a la
cuenta del productor beneficiario.

Oficios,
memorandums

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario SEPADA.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario Clavepcé%g:gge;ﬂggiento
Nombre del Procedimiento:
Tramite de pago a productores por apoyos estatales Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 3de5
Agropecuario Tiempo 5 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la actividad %c;c;;n;};o
Decision Alternativa
¢Rechazo FND?
Encargado de la
elaboracién de | NO
4 ordenes de Transferencia al productor beneficiario en un plazo
pago de 24 a 48 horas
Si
Recibe correo donde la FND Informa el problema
8 de la cuenta y solicita al ejecutor se le avise al
beneficiario revisar la cuenta o proporcionar otra
cuenta vigente.
Solicita nueva clave bancaria al productor
9 beneficiario
10 Retorna al paso 7
FIN
Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario SEPADA. Péagina 22




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario cmv?;%gfgg‘;ﬂgg'enm

Nombre del Procedimiento:

Tramite de pago a productores por apoyos estatales Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 3de 5

Agropecuario Tiempo 5 dias
Directores de la Encargado de la elaboracién de Sarvlcios

Subsecretaria

drdenes de pago

| mcio |

Envian oficio con Ila
relacion de beneficiarios
anexando actas de

2 | Recibe y elabora las
ordenes de pago y las
entrega al area del

entrega de recepcion vy
expedientes técnicos al
encargado de la
elaboracién de ordenes
de pago

A 4

subsecretario, con la
demas documentacién
de cada beneficiario

6

Turna a la financiera (FND);
original de orden de pago y
referencia bancaria para el
proceso de tramite de pago por
transferencia bancaria a la
cuenta del productor

Recibe las érdenes de pago y
expedientes para rubrica del
subsecretario y elabora
memorandum para turnarlas al
secretario para su firma

Recibe los expedientes
revisados y rubricados por la
Unidad de asesores, con las
ordenes de pago firmadas por

el Secretario

beneficiario.

2]

A

Saca copia y elabora oficio a la
financiera (FND) para tréamite
de pago y reintegra a las
direcciones correspondientes
los expedientes técnicos
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario c'avepz%gfgf)i:g'enm
Nombre del Procedimiento:
Tramite de pago a productores por apoyos estatales Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo | Oficina del Subsecretario. Pagina 4de5
Agropecuario Tiempo 5 dias
Encargado de la elaboracién de érdenes de pago
7 8

Transferencia por parte de Recibe correo donde la FND

la  FND al productor Informa el problema de la cuenta
beneficiario en un plazo de y solicita al ejecutor se le avise
24 a 48 horas al beneficiario revisar la cuenta o

proporcionar otra cuenta vigente

! 9

Solicita nueva clave bancaria
[ FIN j al productor beneficiario

10

y
Retorna al paso 7

“
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Instruccion de pago
Aplica al procedimiento PROC-SDA-03
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FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR (FOFAE BCS)

GOBIERNO DEL
ESTADO DEB.CS.

Oficio N°_____
La Paz, B.C.S.,a_ de de

Lic. José Pablo Elias Gonzalez Castro
Jefe del Departamento Fiduciario,
Coordinacién Regional Noroeste
Financiera Nacional de Desarrollo
Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
Presente.

En atencion al contrato Fideicomiso del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Baja California Sur,
con esa institucion fiduciaria a su digno cargo, el Comité Técnico autoriza la expedicion de los siguientes
apoyos de nuestra cuenta de cheque No. , @ nombre de Financiera Nacional de Desarrollo
Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero como fiduciaria del FOFAE BCS, aperturada en Banco Mercantil
del Norte, S.A.

Contrato: 22030168

Ejercicio: 2019 _

Programa: PROGRAMA ESTATAL DE FORTALECIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL SECTOR PRIMARIO
Subprograma: FORTALECIMIENTO AL DESARROLLO EMPRESARIAL, A LA GENERACION DE VALOR AGREGADO Y A LA
CAMPETITIVIDAD.

Fecha de Autorizacién: _15/11/20149

Acta de Comité: CLL

FOLIO BENEFICIARIO TERCERO FEDERAL | ESTATAL TOTAL CUENTA (CLABE)

PROFESION ACTIVIDAD OCUPACION DOMICILIO C.P. TELEFONO

ATENTAMENTE
EL COMITE TECNICO DEL FOFAE DE B.C.S.

El Presidente Suplente

Luis Andrés Cérdova Urrutia
Secretario de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario
del Gobierno del Estado de B.C.S.

Este Programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”

Oficina del Subsecretario de Desarrollo Agropecuario SEPADA. Pagina 27



