Manual de Procedimientos

Direccion de Desarrollo Ganadero

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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l.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Ganadero,
explica e informa de manera detallada como se llevan a cabo los procedimientos de
ejecucion de los programas en concurrencia con las dependencias Federales y sus
componentes, en el Departamento de Ganaderia y sus areas que lo conforman,
para guiar el trabajo y compromiso de los servidores publicos que ocupen los
puestos organicos de esta Direccién, es de observancia general y se usara como
instrumento de informacion y consulta.

Su actualizacién 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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.- Organigrama
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lll.- Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo que asegure un sistema integral
de gestion del capital humano acorde con los fines institucionales y proporcionar en
tiempo y forma los servicios bajo los criterios de: transparencia, equidad y calidad,
asi como gestionar, regular y evaluar el desarrollo de sus funciones, conforme a la
normatividad aplicable en la materia, en coordinacién con las dependencias
competentes.
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IV.- Presentacion de los Procedimientos.

No. del o
Procedimiento Nombre de los Procedimientos

Atender las solicitudes de apoyo de productores del

1 Subsector Ganadero, mediante los componentes del
Programa Estatal de Fortalecimiento al Desarrollo de las
Actividades Productivas del Sector Primario
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Direccion de Desarrollo Ganadero

Departamento de Desarrollo Ganadero

Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector
Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal de

Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades Productivas del
Sector Primario.

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-DDG-01

Nombre del Procedimiento:

Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector

Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal de | Fecha: Agosto de
Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades Productivas 2020

del Sector Primario

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Desarrollo | Departamento de Desarrollo | Versién: | 1.0
Ganadero Ganadero Pagina 1de5

Fomentar la inversién para incrementar la produccion vy
productividad de las Unidades de Producciéon Pecuaria, a
Objetivo: través de proyectos productivos apoyados con el Programa
Estatal de Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades
Productivas del Sector Primario.

Alcance: Ambito Estatal

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

Normas de Operacién: | Lineamientos del Programa Estatal vigentes.

Manual Especifico de Organizacion de la Direcciéon de
Desarrollo Ganadero.
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Agropecuario

Eecretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-DDG-01

Sector Primario

Nombre del Procedimiento:

Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector
Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal de | Fecha: Agosto de 2020
Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades Productivas del

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Desarrollo | Departamento de Desarrollo Pagina 2de5
Ganadero Ganadero Tiempo 180 dias ]
| Descripcién de Actividades —’
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento

de trabajo

Subsecretario

Recibe instrucciones del Secretario para iniciar el
proceso de implementacién del Programa Estatal y
gira instrucciones al Director para la apertura de
ventanilla.

2 Inicia el proceso de capacitacion del personal que
operara el programa
Director
3 Apertura ventanilla
4 | Jefe de Lleva a cabo el analisis, dictamen y seguimiento,
Departamento asi como la supervision en campo de las obras
realizadas.

5 Revisa expedientes, registra en la base de datos | -Solicitudes
estatal y turna al grupo técnico para su | -Listado de
dictaminacion. solicitudes

aprobadas

6 Genera listado de solicitudes de apoyo aprobadas
y envia al director para validacion y rubrica.

7 | Director Recibe listado con y sin disponibilidad

presupuestal, rubrica y turna al Subsecretario para
su firma.

8 Subsecretario

Presenta listado de beneficiarios ante Ia CRyS para | Acta de
validacion y ante FOFAE para su autorizacion, | sesion.
recibe del FOFAE el acta de sesion y remite al
Director para su publicacién.

9 | Director Publica listado de beneficiarios y gira instrucciones
al Jefe de Departamento para generar las
notificaciones de apoyo
10 | Jefe de Genera las notificaciones de apoyo, rubrica y turna | Notificacién
Departamento al Director
|
e ﬁ'ﬁﬁiﬁ:}iﬁjﬁzﬂt@r"ﬁaﬂ—%—-mxrﬂf:f;_r"mﬁm_*—-v_mh
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

Agropecuario

PROC-DDG-01

Nombre del Procedimiento:
Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector

Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal de | Fecha: Agosto de 2020

Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades Productivas del

Sector Primario

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion  de Desarrollo | Departamento de Desarrollo | Pagina 3deb5
Ganadero Ganadero Tiempo 180 dias
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcidén de la actividad E:’oectt::bear;;o
11 Hitastar Recibe notificacion, rubrica y turna al Subsecretario

12 | Subsecretario

Recibe notificacién recaba firma del Secretario y
remite al Director para su entrega a los
beneficiarios.

13 | Director

Recibe notificaciones firmadas y remite al
Departamento de Desarrollo Ganadero.

14

15
Jefe de
Departamento

16

Entrega notificaciones de apoyo a los productores
beneficiados, en coordinacion con los enlaces
municipales

Realiza seguimiento, supervision y verificacion de
las solicitudes sujetas de apoyo, en coordinacion
con los enlaces municipales.

Levanta actas de entrega-recepcién de las | Orden de
acciones terminadas, conjuntamente con los | pago
enlaces municipales y genera orden de pago que
turna al Director para revisién y rabrica.

17 | Director

Genera oficio con la relacion de 6rdenes de pago, | oficio
rubrica y turna al Subsecretario para firma

18 | Subsecretario

Firma el oficio, rubrica 6rdenes de pago, recaba
firma del Secretario y envia al Fiduciario para pago
al beneficiario

FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

c

lave del Procedimiento
PROC-DDG-01

Nombre del Procedimiento:

Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector

Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal | Fecha: Agosto del 2020
de Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades

Productivas del Sector Primario.

Unidad Administrativa: | Area responsable: Version: | 1.0

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo Pagina: 4deb
Ganadero. Ganadero Tiempo: | 180 dias

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBSECRETARIO DE DIRECTOR DE DESARROLLO
DE DESARROLLO
DESARROLLO AGROPECUARIO GANADERO GANADERO
4
4 Lleva a cabo el proceso de
l Inicia el proceso de implementacién del
1 capacitacion del personal Programa Estatal, en cada
Recibe instrucciones del »| que operara el programa uno de los municipios en
Secretario para iniciar el 3 * coordinacion con los
proceso de implementacién enlaces municipales e inicia
del Programa Estatal y gira Apertura ventanillas »| la recepcion de solicitudes
instrucciones al Director de apoyos
para la apertura de 7
ventanilla. — - ﬁ_5 W
;z;g&;;ﬁéﬁo B § Sl Reyisa expedientes,
Presenta listado de presupuestal, rubrica y registra en la base de datos
beneficiarios ante la CRyS turna al Subsecretario estatal y turna al grupo

para validacidn y ante
FOFAE para su
autorizacion, recibe del
FOFAE el acta de sesién y
remite al Director para su
publicacion

para su firma.

9

—

Publica listado de

—]

Recaba firma del
Secretario y remite al
Director para su entrega
a los beneficiarios.

A

beneficiarios y  gira
instrucciones al Jefe de
Departamento para
generar las notificaciones

de apoyo.
I

técnico
dictaminacion

para su

v

listado de
solicitudes de  apoyo
aprobadas y envia al
director para validacion y
rubrica.

Genera

—]

1
Rubrica y  turna al
Subsecretario.

10 A 4

Genera las notificaciones

4

jl_/—l"

de apoyo, rubrica y turna

al Director
I_/J]
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimientﬁ
Agropecuario PROC-DDG-01

Nombre del Procedimiento:
Atender las solicitudes de apoyo de productores del Subsector
Ganadero, mediante los componentes del Programa Estatal | Fecha: Agosto del 2020
de Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades
Productivas del Sector Primario.

Unidad Administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0

Direccién de Desarrollo Departamento de Desarrollo Pagina: 5de 5
| Ganadero. Ganadero Tiempo: | 180 dias j

SUBSECRETARIO DE DIRECTOR DE DESARROLLO | JEFE DE DEPARTAMENTO DE |

DESARROLLO AGROPECUARIO GANADERO DESARROLLO GANADERO

;__‘_____i\‘_‘\_
14
13

Entrega notificaciones de
apoyo a los productores

Recibe notificaciones beneficiados, en
frmadas y remite al »( coordinacion  con  |los
Departamento de enlaces municipales.
Desarrollo Ganadero.

Realiza seguimiento,

supervisién y verificacion
de las solicitudes sujetas
de apoyo, en coordinacién

con los enlaces
municipales.
18 16
17
Firma el oficio, rubrica Levanta actas de
érdenes de pago, Genera oficio con Ia entr'ega—recepmon_de 5
recaba  firma  del relacién de érdenes de acclones  terminadas,
Secretario y envia al [ pago, rubrica y turna al |« conjuntamente con los
Fiduciario para pago al Subsecretario  para enlaces municipales y
beneficiario firma. genera tramite de pago

que turna al Director para
l L_/E revisién y rubrica

e e I B e E 3 ot it i
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V. Anexos

1. Notificaciones (aplica al procedimiento PROC-DDG-01).

2. Actas de entrega — recepcion (aplica al procedimiento PROC-DDG-01).
3. Orden de pago (aplica al procedimiento PROC-DDG-01).

4. oficio (aplica al procedimiento PROC-DDG-01).

m
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1. Notificaciones
Aplica al procedimiento PROC-DDG-01

m
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\ Q G o] B I E R N o] D E
#I\SS= BAJA CALIFORNIA SUR
f = SECRETARIA DE PESCA, ACUACULTURA
1y Y DESARROLLO AGROPECUARIO

COMITE TECNICO DEL FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
Notificacion de autorizacién para el solicitante

Fecha:

Solicitante o Representante:

Localidad: VALLE DE SANTO DOMINGO
Municipio: COMONDU

Folio: BS19FRUTI024

Componente:

Dictamen:POSITIVO

Por este conducto informo a usted que, con base a su solicitud presentada al: PROGRAMA ESTATAL DE

FORTALECIMIENTO AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL SECTOR PRIMARIO ejercicio 2019, en el

componente GANADERIA , el FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, en sesién
de fecha dictamind positiva su solicitud, autorizando el siguiente concepto de inversion y monto de

apoyo.

Concepto de apoyo Inversién Total Apoyo Gubernamental | Aportacién solicitante

Por lo anterior dispone de 15 dias hébiles a partir de recibir la presente y comunicar por escrito a la ventanilla, su interés
por continuar con el tramite y establecer el calendario de ejecucidn y/o adquisicién de los apoyos.

As{ mismo, se le avisa e informa que debe notificar por escrito a este Comité Técnico del Fideicomiso a través de la
ventanilla de tramite, la conclusion y recepcién a su entera satisfaccion de los apoyos al término de los trabajos y/o
adquisicion de los bienes, anexando copia de la (s) factura (s). Lo anterior a fin de que se verifiquen por la autoridad de
competencia

Sin otro particular por el momento, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente

C. Luis Andrés Cérdova Urrutia

Secretario de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario
del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
"Este programa es de caracter piblico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos a los establecidos en el programa"

e e T e A e T e R a7 SR ST Sl
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2. Acta de entrega — recepcién
Aplica al procedimiento PROC-DDG-01

m
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SECRETARIA DE PESCA, ACUACULTURA
Y DESARROLLO AGROPECUARIO

PROGRAMA ESTATAL DE FORTALECIMIENTO
AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS DEL SECTOR PRIMARIO 2019

En la Localidad de ,» Municipio de , del Estado de Baja California
Sur, siendo las horas del dia de del afio se reunieron los
Siguientes:

PARTICIPANTES:

El G, , Beneficiario del Programa Estatal de
Fortalecimiento al Desarrollo de las Actividades Productivas del Sector Primario del
Ejercicio 2019, en su Componente: Ganaderia Notificado con Folio Estatal No

mediante Dictamen Positivo de la Comisién de Regulacién y Seguimiento y conforme
autorizacion del Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario del

Estado de Baja California Sur en su Sesién No. de Fecha de
, ElI C. Representante de la Empresa, asi
como el C. en representacion del Gobierno del Estado de

Baja California Sur, para:

HACER CONSTAR:

La recepcién a la entera satisfaccion por el beneficiario, de los bienes, los cuales se
describe a continuacion:

DESGLOSE DE APOYO:

Apoyo Productos Aportacion del | Inversién

Concepto Estatal Financieros Productor Total

Apoyo autorizado

Monto parcial pagado

Monto a liberar en esta
Acta E-R

Saldo

e N AN e e T e SRR L LR it pe s B s A
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Distribucion de Aportaciones Descripcién de los Bienes de Capital
a Liberar ($) Recibidos por el Beneficiario

Apoyo Estatal

Productor

Productos
Financieros

Otras

L‘I’otal: J

Por acuerdo del beneficiario del proyecto, se solicita que los recursos autorizados a liberar
en la presenta acta de entrega - recepcién, por la cantidad de

[ Pesos 00/100 M.N.) Sean depositados a la
cuenta y orden de C. a la Institucién Financiera

al Ndimero de Cuenta Sucursal No. y con clave bancaria
estandarizada (CLABE) No. (Se anexa cesién de

derechos y datos requeridos Para pago a terceros en su caso).

DOCUMENTACION

Mediante Facturas No. de Fecha por un Monto de $
( pesos 00/100M.N.) Expedida por
Se comprueba la adquisicion de los bienes de

capital descrito en la parte superior.

CIERRE DEL ACTA:

A la firma de este documento se le reitera al beneficiario que el proveedor es responsable
de garantizar la buena calidad del bien objeto del presente documento Y que, en su caso,
se sujetara a las disposiciones y codigos que rigen la materia. Asimismo, el beneficiario se
compromete a que los bienes adquiridos con el apoyo otorgado, seran custodiados bajo su
responsabilidad por un plazo minimo de tres afnos con el fin de que estén disponibles para
las supervisiones fisicas y documentales de las instancias de control y fiscalizacién.

Pagina 20
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Una vez leida la presente, siendo las horas de la misma fecha de su inicio, se
firma para constancia los que en ella intervinieron.

RECIBE ENTREGA

Productor Beneficiario Proveedor

C. C
TESTIGO

Representante del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

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

W
e e —
Direccion de Desarrollo Ganadero, SEPADA Pagina 21



3. Instruccién de pago
Aplica al procedimiento PROC-DDG-01

Di\
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GOBIERNO DEL
ESTADO DEB.CS.

FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO

DE BAJA CALIFORNIA SUR (FOFAE BCS)

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

Presente.

OficioN°_____

LaPaz, B.CS.,a__ de de

En atencion al contrato Fideicomiso del Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Baja
California Sur, con esa institucién fiduciaria a su digno cargo, el Comité Técnico autoriza la
expedicion de los siguientes apoyos de nuestra cuenta de cheque No.
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_

, @ nombre de

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

el programa”

sty T T T S e e s v e B

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
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VL. Glosario

SEPADA.- Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario
SADER.- Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

DDR.- Distrito de Desarrollo Rural.

FOFAE.- Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario.

CODER.- Comité de Desarrollo Rural.

CRyS.- Comisién de Regulacién y Seguimiento

N oA O

FND.- Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero.
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