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1. Introduccidn

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Seguimiento a
Programas Convenidos, es de observancia general, como instrumento de
informacién y de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura organica
y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacién, su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Direccién de Seguimiento a Programas Convenidos, constituye una base para
la planeacion y formulacién de los procesos productivos en el sector agropecuario
en el Estado de Baja California Sur, mediante el fortalecimiento de la
infraestructura y equipamiento productivo, orientacién de los recursos convenidos
con los tres niveles de gobierno y dependencias no gubernamentales, para
impulsar ideas de inversién agroindustrial y el incremento de la produccion y
productividad y el fomento al crédito para impulsar proyectos estratégicos
sustentables.
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2. Marco Juridico

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, ultima reforma D.O.F. 24/Feb/2017)

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 50, 31/Dic/2016).

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. (B. O. No. 52 09 /Sept/2015, Ultima reforma B.O. 72
31/Dic/2015).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas. (lltima
reforma D.O.F. 13/Ene./2016).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
y Municipios de Baja California Sur, (B. O. No. 71 31 /Dic./2004 ultima reforma
B. O. No. 60, 27/Oct. / 2005).

Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 54, 20/Nov/2014)

e Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones Publicas (Publicada en el
D.O.F. 18/Jul/2016).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Baja California Sur, B.O. No. 18 de fecha 20/Mar./2005 (Ultima reforma B.O. No.
21 Ext. 26/ May./2016).

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur (Ultima reforma B.O. 70 20/Dic/2015).

e Ley de Cienciay Tecnologia del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 18
20/Marzo/2005).

* Ley de Fomento Econémico y Competitividad del Baja California Sur (B.O. del
20/Feb/2006, ultima reforma B.O. No. 27, 30/Jun/2016)

e Ley Ganadera del Estado de Baja California Sur. (B.0. No Decreto 1438
10/Dic./2003, ultima reforma B.O. 28, 20/May/2015)

e Ley de Fomento Apicola del Estado de Baja California. (B.O.
10/Agos/2004, ultima reforma B.O. 58, 30/Nov/2007).
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e Ley Federal de Sanidad Vegetal. (DOF 10/Ene/1994, Ultima reforma D.O.F
16/Nov/2011).

e Ley Federal de Sanidad Animal. (D.O.F. 27/Jul/2007, dltima reforma
D.O.F. 07/Junio/2012).

o Ley de Sanidad Animal, Vegetal, Pesquera y Acuicola del Estado de
Baja California Sur. (B.O. No. 41 21/Sept/20086).

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. (ultima reforma D.O.F
12/Enero/2012).

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable para el Estado de Baja California
Sur, (B.O. 31, 31/Jul/2016)

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente. (D.O.F.
13/May/2016).

o Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de
Baja California Sur, (B.O. 28, 20/Jul/2010)

e Ley de Capitalizacién de PROCAMPO. (D.O.F. 31/Dic/2001)

e Ley de Aguas Nacionales. (Ultima reforma D.O.F. 24/Mar/2016)

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur, (Gltima reforma B.O. 58,
10/Oct/2011)

e Ley Organica de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario
Rural, Forestal y Pesquero, (D.O.F. 10/Enero/2014).

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
e Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario (B.O. No. 68 8/Dic/2015).

e Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California Sur. (B.O. 6 31/Enero/2016).
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e Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal. (D.O.F. 21/May/2012)

¢ Reglamentos Internos de las Asociaciones Ganaderas. (D.O.F
24/Dic/1999, ultima reforma D.O.F. 10/Ene/2001).

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién en vigor.

o Bases que establecen las Disposiciones generales de organizacién y
funcionamiento de la Comisién Estatal de la Leche. (B. O. 10/Mayo/1995).

e Acuerdos de Coordinaciéon con los cinco H. Ayuntamientos (D.O.F.
30/Agos/2012).

e Acuerdo de coordinacion para la integracién del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal de los H. Ayuntamientos. (11 de Junio de
2005)

e Reglas de Operacion en vigor
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3. Atribuciones

En la Direccién de Seguimiento a Programas Convenidos, habra un Director el
cual tendra las funciones que le asigne este manual y coordinara las siguientes
Unidades Administrativas:

e Departamento de Operacién y Seguimiento en Ventanilla

e Departamento de Seguimiento de Programas Convenidos

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Direccién a su cargo;

Acordar con el Subsecretario de Desarrollo Agropecuario, la resoluciéon de los
asuntos cuyos tramites se le haya encomendado;

Emitir opiniones e informes que le sean encomendados por el superior jerarquico;

Formular conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario o el
Subsecretario, los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicio al
publico de la direccién a su cargo para su posterior aprobacién y publicacién en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado:

Coordinarse con los titulares de las otras Direcciones de la Secretaria, cuando asi
se requiera, para el mejor funcionamiento de la misma;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a las Unidades
Administrativas, como a las demas Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado y Municipios, previo acuerdo con su superior jerarquico;

Intervenir en coordinacién con la Unidad de Coordinacién Administrativa,
Financiera e Informatica, en la evaluaciéon y capacitacion del personal de la
Direccién a su cargo, de acuerdo con las politicas vigentes en materia de

administracion de recursos humanos;

Coordinar las funciones del personal a su cargo vy vigilar que se desempefien con
productividad y eficiencia;

Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de su competencia;
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Recibir en acuerdo a los servidores publicos adscritos a su Direccién y conceder
audiencia a los particulares;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones;
Atender las consultas que, sobre asuntos de su competencia, le sean presentados
por servidores publicos del Gobierno del Estado, la Federacién, los Ayuntamientos

y los particulares, siguiendo el tramite correspondiente para su resolucion;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del superior jerarquico,
los procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y
objetivos establecidos;

Participar en el ambito de su competencia, con informacion relevante para incluirla
en la pagina Web y en el portal de transparencia de la Secretaria.

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos, y reglas de operacién de
los programas que se le tengan encomendados; y

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Secretario y el Subsecretario de Desarrollo Agropecuario en el ejercicio de sus
atribuciones.
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4. Estructura Organica

4.1Director

4.1.1 Departamento de Operacién y Seguimiento en
Ventanilla

4111 Analista de Informacién
4.1.2 Departamento de Seguimiento a los Programas
Convenidos.

4.1.21 Analista de Informacidén
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6. Objetivo

Planear la orientacién de los recursos convenidos con los tres niveles de gobierno
y dependencias no gubernamentales, para impulsar ideas de inversion
agroindustrial y el incremento de la produccién y productividad y el fomento al
crédito para impulsar proyectos estratégicos sustentables, mediante el
fortalecimiento de la infraestructura y equipamiento productivo.
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7. Funciones.

7.1. Director

Mantener coordinacion con las dependencias y organismos federales, estatales y
municipales, vinculados con las acciones de la Secretaria, a efecto de identificar
con oportunidad los programas que se ejecutan con recursos bajo convenio de
aportaciones.

Analizar y difundir las reglas de operacién de los programas que cada dependencia
emite y publica en diario oficial de la federacién, para la ejecucién de sus
programas correspondientes.

En coordinacién con las Subsecretarias y las dependencias correspondientes,
formular, revisar y gestionar la dictaminaciéon ante el area juridica estatal de los
convenios respectivos que se firman para la operacién de los programas en cada
ejercicio.

Participar en la elaboracién y gestion de firmas de los convenios, anexos técnicos,
adendum, o6rdenes de pago y todos los documentos que haya lugar para la
operacion de los programas convenidos.

Participar en la elaboracién de propuestas de adecuacién a las reglas de operacién
y lineamientos especificos de los programas.

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién las aportaciones
correspondientes a la parte estatal hasta el finiquito financiero, en base a los
montos convenidos.

Coordinar la operacién de las ventanillas y la operacién del sistema Unico de
registro de informacion sobre la operacion de los programas convenidos.

Dar seguimiento operativo permanente de los programas convenidos, hasta el
cierre finiquito de los mismos por cada ejercicio.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Subsecretario en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1.Departamento de operacion y seguimiento en ventanilla

Operar y dar seguimiento de las ventanillas de operacién y atencion de los
Programas Convenidos.
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Operar el Sistema Unico de Registro de Informacién SURI a nivel estatal, |
dandoles el seguimiento correspondiente.

Brindar asesoria y soporte técnico a las ventanillas de atencion de la Secretaria de
Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario.

Llevar un control de solicitudes de apoyo registradas en el Sistema Unico de
Informacion.

Asesorar a productores sobre los requisitos que deben cubrir para ser
beneficiarios de los programas y apoyos del Gobierno del Estado.

Elaborar érdenes de pago para su envio a Financiera Rural para la liberacion de
recursos y/o pago correspondiente.

Elaborar reportes de avance fisico-financiero de las solicitudes de apoyo

Mantener el registro de las solicitudes y proyectos de inversién en los programas
convenidos con el Gobierno Federal y la SEPADA

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1.1.  Analista de Informacion

Mantener actualizado el Programa SURI las Solicitudes y Proyectos que se
reciben en la ventanilla, informando al Productor sobre los Programas y Apoyos
que ofrece Gobierno del Estado y Proporcionarles los formatos para su llenado.

Actualizar informacién relativa a los Programas Convenidos con SAGARPA y
CONAGUA.

Apoyar en todos los trabajos que asi lo requiera como la Elaboracién de Formatos,
Oficios Memorandum.

Realizar el seguimiento a las 6rdenes de Pago de los Programas Convenidos con
el Gobierno Federal.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones.
7.1.2. Departamento de seguimiento de programas convenidos

Participar en coordinacién con Dependencias y Organismos Federales, Estatales
y Municipales, vinculados con las acciones de la Secretaria de Pesca, Acuacultura
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y Desarrollo Agropecuario, para identificar con oportunidad los programas que se
ejecutan con recursos bajo convenios de aportaciones.

Participar en el Analisis y difusion de las reglas de operacién de los programas
que cada dependencia emite y publica en el diario oficial de la federacion, para la
ejecucién de sus programas correspondientes.

Participar en la elaboracién de los convenios, anexos técnicos, addendum,
ordenes de pago y gestionar las firmas y demas documentos a que haya lugar
para la operacién de los programas convenidos.

Participar en el tramite de revision y firmas de los Convenios y Acuerdos de los
distintos Programas convenidos con Dependencias Federales.

Participar en los tramites ante la Secretaria de Finanzas y Administracién para la
liberacion de las aportaciones correspondientes a la parte estatal hasta el finiquito
financiero, en base a los montos convenidos.

Participar en la elaboracién de propuestas de adecuacion a las Reglas de
Operacién y lineamientos especificos de los programas.

Participar en el seguimiento operativo permanente de los programas convenidos,
hasta el cierre finiquito de los mismos por cada ejercicio

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones.
7.1.21. Analista de Informacién

Elaborar solicitudes para el pago de bienes y servicios adquiridos, captura de
informacion.

Solicitar a los Servidores Publicos comisionados, sus informes y comprobacién de
viaticos.

Dar seguimiento a los documentos que se mandan a firma.

Llevar el control en una base de datos de los gastos de operacién de los
programas convenidos con la SAGARPA.

Auxiliar en todos los trabajos que asi lo requiera como la Elaboracién de
Formatos, Oficios Memorandum.
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Elaboracién y tramite de CLC para la liberacién de recursos de aportacién del
Gobierno del Estado.

Apoyar en el seguimiento del tramite de revisién y firmas de los Convenios y
Acuerdos de los distintos programas convenidos con Dependencias Federales.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones.
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