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l. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos administrativos que se llevan a cabo en la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, a través de la Unidad de Apoyos y Servicios a
la Comercializacion.

El manual es de observancia general se usara como instrumento de informacion y de
consulta, su actualizacion se realizara cuando haya algin cambio en algunos de los
procedimientos que el documento presenta.

Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion SEPADA Pagina 4



Il. Organigrama

Unidad de Apoyos y
Servicios a la
Comercializacién
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento que permita inducir al personal de nuevo ingreso en las
actividades que se desarrollan; y a todo persona interesada en la informacién funcional
y administrativa de la Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion; para que
los procedimientos que se lleven a cabo sean de forma ordenada, secuencial y
detallada asi como delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control
y evaluacion del proceso en el funcionamiento y desarrollo laboral.
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IV. Presentacion de los Procedimientos.

No. del Nombre del Procedimiento
Procedimiento

1 Asesoria

P Orientacion y Difusiéon de Mecanismos de Financiamiento para
el Desarrollo de Proyectos en Materia Comercial

3 Promocién de Certificaciones

4 Participacion en Ferias y Exposiciones Comerciales
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Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion

Asesoria

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UAySC-01

Asesoria

Nombre del Procedimiento:

Fecha: agosto 2020

Unidad de Apoyos y
Servicios a la
Comercializacion

Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0

Unidad de Apoyos y
Servicios a la | Pagina 1de3
Comercializacion

Ofrecer orientacion y asesoria en materia de

Objetivo: comercializacién

Alcance: Ambito estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Normas de - o .

Operacién: Manual Especifico de Organizaciéon de la Unidad de

Apoyos y Servicios a la Comercializacion
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UAySC-01
Egér;g:i: del Procedimiento: Fecha: | agosto 2020
Unidad Area Responsable Version: 1.0
Administrativa Unidad de Apoyos vy |Pagina 2de3
Unidad de Apoyos y Servicios a la

Servicios a la Comercializacion Tiempo 5 dias

Comercializacion

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

1 Jefe de Unidad

Recibe oficio del productor, turnado
por el area del Secretario.

Establece comunicacion con el
interesado via telefénica o via correo
electronico y acuerdan fecha de
reunién.

Lleva a cabo reuniones de trabajo en
coordinaciéon con las subsecretarias

Da Seguimiento de acuerdos

FIN

Copia de oficio,
correo electrénico

Registro de
acuerdos
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del
Procedimiento
PROC-UASyC-01

Nombre del Procedimiento:

Asesoria Fecha: | agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Vistsiin 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy ' )
Servicios a la Servicios a la | Pagina 3de3
Comercializacion Comercializaciéon Tiempo 5 dias

Jefe de Unidad

[ Inicio J

Recibe oficio

del productor (

h 4

Establece comunicacion con el interesado via
telefénica o via correo electrénico

A 4

Lleva a cabo reuniones de trabajo en

coordinacion co

n las subsecretarias

l

Da Seguimiento de acuerdos

l Registro de acuerdos l

FIN
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Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion

Orientacion y Difusién de Mecanismos de Financiamiento
para el Desarrollo de Proyectos en Materia Comercial

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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| Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UAySC-02

Nombre del Procedimi

financiamiento para el
materia comercial

Orientacion y difusion de mecanismos de

ento:

desarrollo de proyectos en| Fecha: agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy ' )
Serwcps a la 3 Semmqs ~ o a la Pagina 1de 3
Comercializacion Comercializacién
Ofrecer a los productores primarios el acompafiamiento en
los procesos de vinculacién con otras dependencias de los
G tres niveles de gobierno que brinden planes y programas
Objetivo: o AT .
de apoyo a la comercializacién asi como con aquellas que
faciliten financiamiento para el desarrollo de proyectos
comerciales
Alcance: Ambito estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020
gormas_ de Manual Especifico de Organizaciéon de la Unidad de
peracion: . T
Apoyos y Servicios a la Comercializacion
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento
PROC-UAySC-02

Nombre del Procedimiento:

Comercializacion

Onent;amqn y difusibn de mecanismos de Fecha: | agosto 2020
financiamiento para el desarrollo de proyectos en

materia comercial

Unidad Area Responsable Versién: 1.0
Administrativa Unidad de Apoyos vy |Pagina 2de3
Unidad de Apoyos y Servicios a la

Servicios a la Comercializacién Tiempo 10 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

1 Jefe de Unidad

Recibe oficio del productor o unidad
econdémica, remitido por el Despacho
del Secretario

Establece comunicacion con el
interesado via telefénica o via correo
electrénico

Identifica las instancias con facultad
para atencion de la solicitud vy
promueve reuniones de vinculacion y
coadyuvancia entre productores e
instituciones, en coordinacién con las
subsecretarias.

Da seguimiento de acuerdos

FIN

Copia de Oficio,
correo
electronico

Correo
electronico

Registro de
acuerdos
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del
Procedimiento
PROC-UASyC-02

Nombre del Procedimiento:
Orientacion y difusion de mecanismos de .
financiamiento para el desarrollo de proyectos en Fecha: | agosto 2020
materia comercial ]
Unidad Administrativa | Area Responsable el 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy ersion: )
Servicios a la Servicios a la | Pagina 2de 3
Comercializacion Comercializacion Tiempo 10 dias
Jefe de Unidad
‘ INICIO J
Recibe oficio del productor o unidad

Secretario

4 | econdmica, remitido por el Despacho del

telefénica o via correo electrénico

2 | Establece comunicacién con el interesado via

A 4

en coordinaciéon con las subsecretarias.

Identifica las instancias con facultad para atencién
3| de la solicitud y promueve reuniones de vinculacion
y coadyuvancia entre productores e instituciones,

4 Y

Da seguimiento de acuerdos

LA ]

Registro de
acuerdos
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Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacién

Promocion de Certificaciones

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UAySC-03
Nombre del Procedimiento:
Promocién de certificaciones Fecha: agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy | Pagina 1de3
Servicios a la Servicios a la Ti 15 di
Comercializacion Comercializacién iempe s
Promover entre los productores primarios su participacién
e integracion en los programas de certificacién que ofrece
Objetivo: la Secretaria o las diversas dependencias de los tres
niveles de Gobierno, que favorezcan alternativas de
comercializacion, especialmente en materia de sanidad e
inocuidad
Alcance: Ambito estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020
Manual Especifico de Organizaciéon de la Unidad de
Normas de T e,
Operacién: Apoyos y Servicios a la Comercializacion
Reglas de operacion del programa

Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion SEPADA

Pagina 17




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Comercializacion

| Agropecuario PROC-UAySC-03
Nombre del Procedimiento:
Promocién de certificaciones Fecha: | agosto 2020
Unidad Area Responsable Version: 1.0
Administrativa Unidad de Apoyos y | Pagina 2de 3
Unidad de Apoyos y Servicios a la
Servicios a la Comercializacién Tiempo 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

1 Jefe de Unidad

Da a conocer entre los productores los
programas de certificacion que
promueve la Secretaria y en su caso
de los que promueven otras
dependencias; en coadyuvancia con
la Coordinacién de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

Divulga los requisitos via correo
electronico a las unidades
econdmicas registradas o a través de
las redes sociales oficiales

FIN

Correo
electrénico

Correo
electronico.

Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del

Procedimiento
PROC-UASyC-03

Nombre del Procedimiento:

Promocién de Certificaciones Fecha: | agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Viersibii: 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy o0 )
Servicios a la Servicios a la | Pagina 3de3
Comercializacion Comercializacion Tiempo 15 dias

Jefe de Unidad

[ INICIO J

1 Da a conocer entre los productores los
programas de certificacién que promueve la
Secretaria y en su caso de los que
promueven otras dependencias; en
coadyuvancia con la Coordinacién de
Sanidad e Inocuidad Alimentaria

|ﬁ’ﬂ*°//j-u

A

través de las redes sociales oficiales

Divulga los requisitos via correo electrénico a
las unidades econémicas registradas o a

Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacién SEPADA
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Unidad de Apoyos y Servicios a la Comercializacion

Participacion en Ferias y Exposiciones Comerciales

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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| Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UAySC-04

Nombre del Procedimi

Participacién en Ferias y Exposiciones Comerciales

ento: Fecha: agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos y
Servicios a la Servicios a la | Pagina 1de3
Comercializacion Comercializacién
Promover la participacién de los productores primarios en
Obietivo: Ferias y Exposiciones Comerciales a nivel local, nacional
] ) e internacional con la finalidad de identificar nuevos nichos
de mercado para sus productos
Alcance: Ambito estatal
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020
go;Taa;:: Manual Especifico de Organizacién de la Unidad de
P ' Apoyos y Servicios a la Comercializacién
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Agropecuario

[ Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimientﬂ
PROC-UAySC-04

Participacion en Ferias
Unidad
Administrativa
Unidad de Apoyos y
Servicios a la
LComercializaciOn

Nombre del Procedimiento:

Exposiciones Comerciales Fecha: | agosto 2020
Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Apoyos vy | Pagina 2de 3
Servicios a la

Comerecializacion Tiempo 30 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Doctt:ambzl}‘t)o us
Recibe oficio del organismo promotor Copia de Oficio,
1 Jefe de Unidad | del evento, turnado por el despacho | correo
del C. Secretario electrénico
Hace extensiva Ia invitacion a los S SU
2 productores, a través de oficio g:r?e% Invitacion
entregado por correo electrénico 0 por electrénico
redes sociales oficiales
Apoya en la adquisicién, adecuacion e
instalacién de stand promocional a
3 peticion  expresa de unidades
econdmicas o productores en lo
particular.
Brinda  apoyo, acompanamiento,
asesoria y seguimiento en el proceso
de pgr_t[0|pacron _de gada feria o Registro de
4 €xposicion comercial asi como en las acuerdos
futuras negociaciones a peticion del
productor,
FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo P Cla;_e c!el ¢
Agropecuario rocedimiento
PROC-UASyC-04
Nombre del Procedimiento:
Participacion en Ferias y Exposiciones Comerciales Fecha: | agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable \israldi: 1.0
Unidad de Apoyos y Unidad de Apoyos vy ' )
Servicios a la Servicios a la| Pagina 3de3
Comercializacion Comercializacion Tiempo 30 dias

Jefe de Unidad

[ INICIO J

Recibe oficio del organismo promotor del evento,
turnado por el despacho del C. Secretario

Hace extensiva la invitacion a los productores, a
través de oficio entregado por correo electronico o
por redes sociales oficiales

l | Oficio Correos | Ll

3 | Apoya en la adquisicion, adecuacién e instalacién
de stand promocional a peticion expresa de
unidades economicas o productores en lo
particular.

A4
Brinda apoyo, acompafiamiento, asesoria y
4| seguimiento en el proceso de participacioén de cada
feria o exposicion comercial asi como en las futuras
negociaciones a peticion del productor.

Registro de acuerdos

FIN
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