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l. Introduccién

El presente manual de Procedimientos tiene como propdsito servir de instrumento de
apoyo y orientaciéon para conocer la forma en que se desarrollan las actividades
encomendadas a cada una de los Departamentos que integran la Direccion de

Informatica y Estadistica, para cumplir con sus objetivos y funciones.

Con el fin de atender con eficiencia la operatividad y funcionalidad, se hizo necesario
realizar el presente documento e! cual responde a la coordinacion y organizacion

adecuada de cada una de los Departamentos que integran esta Direccion.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion vy
consulta, queda a disposicién de! personal que labora en esta Direccion y de la
poblacién en general como instrumento operativo que orienta el desempefio cotidiano
de este ambito de la gestién gubernamental. Su actualizacion se hara cuando haya

cambio en alguno de los procedimientos que se presentan.

Direccion de Informética y Estadistica SPyDE



Il. Organigrama

Direccion de Informética y
Estadistica

Departamento de

Departamento de

Departamento Estadistica Basica Desarrollo Departamento Departamento de Departamento
de Biblicteca y Generacion de de Sistemas de de Soporte Cartografia de Edicidn y
Indicaderes Informacion Técnico Difusién
Analista de
Subjefe de Informacion
Departamento ()
Analistas de
Informaciaon

4)
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fll. Objetivo del Manual

El presente manual tiene como objetivo fundamental contar con un instrumento de
apoyo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se
desarrollan en la Direccién de Informatica y Estadistica para garantizar la uniformidad
de las funciones, respetando las politicas de la Direccién, facilitando la toma de

decisiones para implementar mejoras tanto en la productividad como en el servicio.

Pégina 7

Direccién de Informtica y Estadistica o




IV. Presentacién de los Procedimientos

1. Elaboracién de documentos estadisticos y geograficos.

2. Promover, coordinar y elaborar proyectos informaticos para el mejor funcionamiento
de la informacion en el Estado.

3. Integrar el Anexo Estadistico del Informe de Gobierno del Ejecutivo.

4. Elaborar el documento estadistico anual Datos Bdsicos.

5. Administrar y dar mantenimiento a la infraestructura tecnolégica, informatica y

conectividad.

Elaborar, digitalizar y publicar cartografia del Estado.

Clasificar y automatizar el Acervo.

Atender solicitudes de informacién estadistica y geografica.

Aplicar disefo a las publicaciones generadas en la Direccién.

o> © ®» N

0. Difundir los productos y servicios prestados por la Secretaria
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W
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- Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico PROCV-D]E-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: ' Abrilde 2015
Elaboracion de documentos estadisticos y geograficos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
" Direccion de Informatica y | Departamentos de Estadistica _
Estadistica. Basica y Generacion de | Pagina: Tde3
Indicadores, Cartografia, ‘
Desarrollo  de Sistemas de W
Informacién, Edicion y Difusidn y
Departamento de Biblioteca.
: Coordinar a los diferentes departamentos para la integracion de |
i Objetivo: informacion estadistica y geografica sobre el Estado que apoyen
! la planeacién, toma de decisiones, publicacion y su difusion.
Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Secretaria de Promocidén y Desarrollo Econdmico; a

Dependencias Municipales y Delegaciones Federales en el
Estado.

Normas de operacién:

Reglamento Interior de la Secretarfa de Promocién y Desarroflo
Econémico. Boletin Oficial No. 58 del Gobiermno del Estado de
Baja Califernia Sur del 20 de octubre del 2011,

Manual Especifico de Organizacion Direccion de informética y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No. 43
de! Gobierno del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013

- . . .. -
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. <2 - Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico PROC-DIE-01

- Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015

Elaboracion de documentos estadisticos y geograficos. !
- Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
' Direccion  de Informatica y | Departamentos de Estadistica Basica i
- Estadistica. y Generacion de Indicadores, | Pagina: 2de3
i Cartografia, Desarrollo de Sistemas de
\ Informacién, Edicion y Difusién y | Tiempo: 70 dias
} Departamento de Biblioteca,

Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Documento de trabajo

Secretario, Subsecretario

Informatica vy
de

instruye al Director de
Estadistica para la elaboracion
documentos estadisticos y geograficos.

tarjeta y/o correo

2 Director Recibe instruccién y convoca a los Jefes
de los Departamentos de Estadistica
Bésica y Generacion de Indicadores,
Cartografia, Desarrollo de Sistemas de| Memorandum y/o correo
Informacion, Edicién y  Difusién vy
Biblicteca para elaborar plan de trabajo y
cronegrama de las publicaciones.
3 Jefes de Departamento | Reciben instruccidn, elaboran plan de
de Estadistica Basicay |trabajo y cronograma de las publicaciones
Generacion de y lo turnan al Director para su validacion Plan de trabaio
Indicadores, Cartografia, Crono ramJa y
Desarrollo de Sistermnas 9
de Informacién, Edicidn y
Difusidn y de Biblioteca
4 Director Recibe plan de trabajo y cronograma [0
valida e instruye a los Jefes de
Departamento de Estadistica Basica vy
Generacién de Indicadores y de
Cartografia que revisen y procesen la
informacion.
5 |Jefes Departamento de | Reciben, revisan y procesan la
Estadistica Basica y informacién contenida en bases de datos
i Generacion de enviandoia al Jefe de Departamento de Archive diatal
| Indicadores y de Edicin y Difusion y al Jefe de rehivo aigita
Cartegrafia Departamento de Desarrcllo de Sistemas
de Informacién para su disefio y edicion.
6 iJefes Departamentc de | Reciben, disefian y editan los documentos
Edicion y Difusién y (de forma impresa y digital) y la envian al Archivo digital y
Desarrollo de Sistemas | Director para validacion documento impreso
de Informacion
7 Director Recibe, valida y entrega los documentos | Oficio, Archivo digital y
solicitadas al Secretaric y Subsecretario. documento impreso
8 Secretario, Subsecretario | Recibe Oficic con !los documentos vy

archivo digital estadisticos y geograficos
solicitados.

FIN.

Acuse de recibo

Direccidn de Informatica y Estadistica SPyDE
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Clave del

Secretaria de Promocién y Desarrollo Econoémico PROC-DIE-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Elaboracion de documentos estadisticos y geograficos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica vy | Departamentos de Estadistica | Pagina: 3ded
Estadistica. Basica y  Generacion  de | Tiempo: 70dias

Indicadores, Cartografia, Soporte
Técnico, Desarrollo de Sistemas
de Informacién, Edicién y Difusion
y Biblioteca.

Diagrama de Flujo

Secretario y/o Director de Departamento de | Departamento de Departamento de
Subsecretario Informatica y Estadfstlg:'a Basica y Estadlstl_ca Basica y Edicion y Difusién y
. Generacion de Generacion de Desarrcllo de
Estadistica Indicadores, Indicadores y de Sistemas
Cartografia, Cartografia
Desarrollo de
Sistemas, Biblioteca,
i Edician y Difusién
i
Recibe instruccién y
convoca a los Jefes !
1 de Departamento de :
. Estadistica Basica y 3
Instruye at p_lrector Generacién de
de Informatica y Indicadores, Reciben
Estacistica para la Cartografia, instruccién,
elaboracion de Desarrclio de elaboran plan de
documentos Sistemas de 1-#+ trabajo y
estadl.stfcos y T Informacién, Edicién cronograma de
geograficos. ¥ Difusién y las publicacicnes
Biblioteca para y lo tuman al
elaborar plan de Director para su
trabajo y validacién
cronograma de las
publicaciones. c
4
Reciben, revisan y
Recice plan de procesan la 6
trabajo y informacién
cronograma lo r———— contenida en bases Reciben, disefan
valida e instruye a de datos enviandola y editan 0%
: los Jefes de al Jefe de documentos  (de
' Cepartamento de Departamento de forma impresa y
: Estadistica Basica y Edicién y Difusion y ) digital) y la envian
Generacién de al Jefe de : al Director para
Indicadores y de Departamento  de " validacion.
Cartografia que Desarrello de [™
revisen y procesen Sistemas de d
la infermacicn. Infermacion para su
disefio v edicién.
8 :
Recibe 4 @ . @
documentos y | |
archivo digital J—| Recibe, valida y i
astadisticos y entrega oS ‘
geograficos documentos .
solicitadas al !
Secretario !
Subsecretario.
Fin ’

Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE
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o . Ci
Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico PRO?—?D?I?—IOZ
“Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
. Promover, coordinar y elaborar proyectos infarmaticos
. Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
i Direccién de Informatica y | Departamento de Desarrollo de | Pagina: 1ded
Estadistica. Sistemas de Informacién.
Coordinar e impleﬁentar proyectos informaticos con la
Objetivo: finalidad de faciiitar al publico en general, el uso de la
estadistica y la informacién geografica del Estado.
Este procedimiento aplica a todas las areas gue constituyen la
Alcance: Secretaria de Promacién y Desarrollo Econdmico,
Reglamente Interior de la Secretaria de Promocion vy
Normas de operacion: Desarrollo Econdmico. Boletin Oficial No. 59 del Gebierno del
Estado de Baja California Sur del 20 de octubre del 2011,
Manual Especifico de Organizacion Direccidon de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Cficial Extraordinario No.
43 del Gobierno del Estado de Baja California Sur del & de
septiembre de 2013,
Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE Pagina 14
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Economico

Clave del

; PROC-DIE-02

' Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015

} Promover, coordinar y elaborar proyectos informaticos

| Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0

' Direccién de Informatica vy : Departamentc de Desarrollo de | Pagina: 2de3
Estadistica. Sistemas de Informacion. Tiempo: 90 dias

Descripcion de las actividades

Paso Responsable

Descripcién de las actividades

Documento de trabajo

1 ! Director

Instruye al Jefe de! Departamento de
Desarrollc de Sistemas de Informacion
promover, coordinar y organizar proyectos
informaticos para el mejor funcionamiento
de la informacién en el Estado.

Correo electrénico

2 Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas de
Informacion

Recibe  instruccion, identifica  las
necesidades para la realizacién de los
sistemas y elabora plan de trabajo y
| cronegrama vy lo turna ai Director.

Plan de Trabajo y
Cronograma

3 Director

| Recibe plan de trabajc y crenograma, lo
valida y lo turna al jefe de Departamento
de Desarrollo de Sistemas de Informacion

Plan de Trabajo y

lo libera para su validacion enviandolo al
director.

para su estructuraciéon y realizacidon de Cronograma
pruebas en el sistema
4 Jefe del Departamento | Hace el andlisis del sistema, disefia y
de Desarrollo de estructura los pragramas de acuerdo a las
Sistemas de necesidades  especificas requeridas. Sistema de
Informacién Instala, realiza pruebas en el sistema,; Informacion/Oficio/correo
capacita al personal que hara uso de el y electrénico

5 Director

Recibe, valida vy libera el sistema
desarrollado.

FIN.

Sistema de Informacion

- . . e

Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE
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. g A Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico PROC-DIE-02
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Promover, coordinar y eiaborar proyectos informaticos
| Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de informatica y | Departamento de Desarrollo [ pagina: 3 de 3 |
Estadistica. de Sistemas de Informacion. Tempo: 50 dias J
Diagrama de Flujo
r

Direccién de Informatica y Estadistica

Departamento de Desarrollo
de Sistemas de Informacidon

Inicio

1 v

Instruye al Jefe del
Departamento e Desarrolls
de Sisternas de Informacian
promover, coordinar ¥

organizar proyectos
informaticos para el mejor
funcionamiento de la
informacién en el Estado

3

Recbe
necesidades para la realizacion de los
sistemas y se elabora plan de trabajo
y cronograma y lo turna ai Director
para su validacién

instruccion, identifica las

Recibe plan de trabajo y cronograma,
lo valida y lo turna al jefe de
Departamentc de Desarrolle de
Sistemas de Informacidén para su
estructuraciéon  y  realizacién  de
pruebas en el sistema.

4

Hace el andlisis del sistema, disefia y
estructura los programas de acuerdo a
las necesidades especificas
requeridas. Instala, realiza pruebas en
el sistema, capacita al personal que
hard uso de él y lo libera para su
validacidn enviandelo al director.

5

Recibe, wvalida y libera el

sistema desarrollado. -
Fin

Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE
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Integrar el Anexo Estadistico del Informe de Gobierno del Ejecutivo
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdomico PI'\?(I;E’-?D?SO?,
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Integrar el Anexo Estadistico del Informe de Gobierno del Ejecutivo.

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de  Estadistica |
Estadistica. Basica y Generacion de | Pagina: 1de3
Indicadores. Departamento de
Edicién y Difusion.
Coordinar a los diferentes departamentos para la
Objetivo: integracion de informacion estadistica y geografica
sobre e! Estado que apoyen la planeacion, toma de
decisiones, publicacion y difusién de las acciones
que realizan las diferentes Dependencias del .
Gobierno del Estado.
Este procedimientc es de alcance Estatal, en
coordinacién con todas las Dependencias vy
Organos del Gobierno del Estado y Delegaciones
Alcance: Federales.

Normas de operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion

y Desarrollo Econémico. Boletin Oficial No. 59 del :
Gobierno del Estado de Baja California Sur del 20

de octubre del 2011.

Manual Especifico de Crganizacién Direccidn de
informética y Estadistica publicade en el Boletin
Oficial Extraordinaric No. 43 del Gobierno del
Estado de Baja California Sur del 6 de septiembre
de 2013.

Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE
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Clave del

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico PROC-DIE-03 ;
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Integrar el Anexc Estadistico del Informe de Gobierno de! Ejecutivo.

i Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Estadistica | Pagina: 2de3
Estadistica. Basica y Generacion de | Tiempo: 150 dias

indicadores. Departamentc de
Edicién y Difusion. |

Descripcion de las actividades

Responsable

Descripcion de las actividades

Documento de trabajo

Secretario, Subsecretario

instruye al Director de Informatica y
Fstadistica para que se integre el
Anexo Estadistico del Informe de
Gaobierno del Ejecutivo.

Tarjeta y/c correo
electronico

Director

Recibe instruccion para la integracion
del Anexo Estadistico del Informe de
Gobierno. Instruye al Jefe del
Departamento de Estadistica Basica y
Generacién Indicadores se coordine
con la Direccién de Planeacion para la
recepcion de la informacion que
envian ias diferentes dependencias
generadoras.

'Jefe del Departamento
i Estadistica Basica y
Generacion Indicadores

Recibe en coordinaciéon con la Direccidn de
Planeacién ia informacidn solicitada, procesa y
clasifica para el capitulado del documentc de
acuerdo a la estructura del Plan Estatal de
Desarrollo. Elabera los cuadres estadisticos yfo
graficas. Previa revisidén y validacién interna se
remite al Departamento de Edicion y Difusion
para que se edite.

Archivo digital

Jefe del Departamento de
Edicion y Difusion

Recibe, edita y libera el documento
para su validacion por parte del
Director.

Archivo digital

Director

Recibe, revisa y valida el documento y
lo presenta al secretario o)
subsecretario.

Documento Anexo
digital e impreso

Secretario, Subsecretario

Recibe Anexo del Informe de Gobierno
del Ejecutivo para su publicacién.

FIN.

Acuse de Recibido/Anexo

Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE

19

Pagina 19



Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico

Clave del

PROC-DIE-03
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Integrar el Anexc Estadistico del Informe de Gobierno del Ejecutivo.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica vy | Departamento de Estadistica | Pagina: 3de3
Estadistica. Basica y Generacion de | Tiempo: 150 dias
; ' indicadores. Departamento de
Edicién y Difusion.

Diagrama de Flujo

!— Departamentos de Estadistica Basicay |
I Secretario, Subsecretario Direccién de Informatica y Estadistica Generacion de Indicadores.
' Departamento de Edicién y Difusion
Inicio :
2 3
1 . Recibe instruccion para la Recibe en coordinacion con
- integracién  del  Anexo la Direccién de Plangacidn
Instruye al Director Estagistice del Informe de la informacién sclicitada,
de Informatica y Gobierno. Instruye al Jefe procesa y clasifica para el
Estadistica para que .| del  Departamento  de capitulado del dogumento
se integre el Anexo I 7| Estadistica Basica y de acuerdo a la estructura
Estadistico ~ del Generacién Indicadores se del  Plan  Estatai de
Informe de Gobierno coordine con ta Direccion de Desarrolio. ~ Elabora  los
del Ejecutivo. Planeacién para la cuadros  estadisticos  y/o
recepcién de la informacion gréficas. Previa revision y
gue envian las diferentes validacién interna se remite
dependencias generadoras. al Departamento de Edicién
y Difusién para que se edite.
6 5 4
Recibe Anexc del Recibe, revisa y valida el Recibe, edita y libera el
Informe de Gobierno documento y [os presenta al documento para su
del Ejecutivo para su secretario ¢ subsecretario. validacién por parte del
. publicagién. Director.
| ;
|
| ‘
\ Fin f
|
|
|
|
e 0000000000000 @ @ 00— ]
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Elaborar el documento estadistico anual Datos Basicos

Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE Pagina 21

21



Secretaria de Promocién y Desarrollo Econéomico PR?CI)aC‘:,-?D?Ee-IM
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Elaborar el documento estadistico anual Datos Béasicos.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
! Direccion  de  Informatica  y | Departamento de Estadistica Basica
i Estadistica. y Generacién de Indicadores. —
3 Desarrollo de  Sistemas  de | Pagina: 1de3d
informacion y Departamento de
Edicién y Difusién.
Integrar informacion estadistica basica de diversa indole relativa
Obijetivo: al estado y sus municipios, elaborar, editar y disefiar un
documentc que apoye la planeacidén, toma de decisiones,
publicacion y difusién contribuyendo a la retroalimentacion entre
gobierno y sociedad.
Este procedimiento es de alcance Estatal, en coordinacién con
Alcance: todas las Dependencias y Organos del Gobierno del Estado y

Delegaciones Federales.

Normas de operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico. Boletin Oficial No. 59 del Gobierno del Estado de
Baja California Sur del 20 de octubre de! 2011.

Manual Especifico de Organizacién Direccién de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinaric No. 43
del Gobierno del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013,

____________________________________ . _________ ]
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estableciendo cronograma en conjunto con el
Director.

. o - Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico PROC.-DIE-04
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
| Elaborar el documento estadistico anual Datos Basicos.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion  de Informatica y | Departamentos de Estadistica "pagina: 2 de 3
Estadistica. Basica y Generacion de — - ; -
Indicadores. Desarrollo de Tiempo: | 150 dias
Sistemas de Informacion vy
Departamento de Edicién vy
Difusion.
Descripcién de las actividades
s - Documento de
Paso Responsable Descripcion de las actividades trabajo
1 Director Instruye al Jefe del Departamento de| Memorandum
Estadistica Basica y Generacion de y/o correo
Indicadores para que se integre el documento electrénico
estadistico anual Datos Basicos.
2 Jefe del Departamento de Recibe instruccién, define la estructura del
Estadistica Basica y documento, afios a considerar y fuentes.
Generacion Indicadores envia la solicitud de informacién a las Oficio y
dependencias generadoras de informacion, cronograma

Recibe la informacién que envian Ilas
dependencias, la distribuye entre los técnicos
de acuerdo al tipo de estadisticas, elabora los
cuadros y graficas de acuerdo a los criterios
establecidos. Revisa, ajusta, corrige y valida
con la dependencia el cuadro final.

Oficio yl/o correo

Concentra la totalidad de archivos unitarios y
la envia al Jefe del Departamento de Edicidn
y Difusion para su disefio y edicion.

Archivo digital e
impreso

5 Jefe del Departamento de
Edicién y Difusién

Aplica el disefio, formato general y portada
del documento. Se envia al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Sistemas de
infermacion.

Archivo digital e
impreso

6 Jefe del Departamento
Desarrollo de Sistemas de
Informacién

Recibe el documento, lo concentra en un
archivo final y envia para su validacién al
Director.

Archivo digital

7 Director

Recibe, valida, imprime, presenta y divulga la
publicacion ante las dependencias de
gobierno.

FIN.

Documento digital
e impreso

Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico PRCCIJ%’-?;)?Ee-IO 4
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2018
Elaborar el documento estadistico anual Datos Basicos.
! Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamentos de Estadistica
Estadistica. Basica y Generacion de Indicadores, | Pagina: 3de 3
Departamento de Edicidén y Difusion | _
y Departamento de Desarrollo de Tiempo: 150 dias
Sistemas de Informacion.
Diagrama de Flujo
f Direccién de Informatica y Departamento?- de Estar.!istica Béasica y Departamento de Edicién y Difu§i6n ¥
Generacién de Indicadores. Departamento de Desarrolio de Sistemas

Estadistica de Informagcién.

Inicio 2

Recipe instruccion, define la estructura
del documente, afios a considerar y

1 v fuentes. envia la solicitud de

informacién a las dependencias
Instruye  al  Jefe del | | generadoras de infarmacién,
Departamento ) de § estableciendo crenograma en
Estadistica Basica vy conjunte con &l Director.

Generacién de indicadores [ ‘
para que se integre el ;
documento estadistico |
anual Dafos Bésicos. l

Recibe la informacién que envian ias
dependencias, la distribuye entre los
técnicos de acuerdo al tipo de
estadisticas, elabora los cuadros vy
graficas de acuerdo a los criterios
establecidos. Revisa, ajusta, corrige y
valida con la dependencia el cuadro

final.
4
5
Concentra la totalidad de archivos
i unitarics para su envio al Jefe de | Aplica el disefio, formato general y
' Departamento de Edicién y Difusidn. g portada del documento. Se envia al
! Jefe del Departamento de

Desarrello de Sistemas  de
Informacidn.

RO,

Recibe, valida, imprime, 6

presenta y divulga la ) i
publicacidn  ante  las Recibe el documentc, lo concentra

dependencias de en un archivo final y envia para su
gobierno. validacién al Director.

: Fin @ |
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Baja California Sur
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SECRETARIA DE PROMOCION

¥ DESARROLLO ECONOMICO
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Administrar y dar mantenimiento a la Infraestructura tecnolégica,
informatica y de conectividad
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. . A Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico PROC-DIE-05

Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Administrar y dar mantenimiento a la Infraestructura tecnoldgica,
informatica y de conectividad.

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion  de informatica  y | Departamento  de  Soporte -
Estadistica Técnico. Pagina: 1de3

Mantener la infraestructura tecnolégica, informética y de

Objetivo: conectividad en buen funcionamiento para el mejor
desenvolvimiento de las actividades en las diferentes areas de la
secretaria.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
. Alcance: Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico en el Estado.

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Normas de operacion: Econdmico. Boletin Oficial No. 59 del Gobierno del Estado de
Baja California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacién Direccién de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No. 43
del Gobiernc del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013.

- . T
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!

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico P;ég%félos Ji
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015 |
Administrar y dar mantenimientc a la Infraestructura tecnologica,
informatica y de conectividad.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Soporte Técnico. | Pagina: 2de3
Estadistica Tiempo: 2 dias

Descripcion de las actividades

Paso Responsable Descripcion de las actividades Doctt:-:wbear;:)o de
1 Director Instruye al Jefe de Departamento de Soporte
Técnico que administre y de mantenimiento a | pemorandum y/o
la Infraestructura tecnolégica, informatica y de correa
conectividad de ta Secretaria.
2 Jefe del Departamento de | Recibe ia instruccion y procede a elaborar un Programa y
Soporte Técnico programa y cronograma de trabajo y lo envia cronograma de
al Director para su validacién. trabajo
3 Director Recibe y valida el programa y cronograma de Programa y
trabajo e instruye al Jefe de Departamento de cronograma de
Soporte Técnico a que o ejecute. trabajo
4 Jefe del Departamento de | Ejecuta programa de trabajo y elabora Bitaco
Soporte Técnico bitacora de trabajo y la remite al Director. de trabz:\?o
5 Director Revisa y archiva Bitacora de trabajo. Bitacora
de trabajo
FIN.

o . ... e
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico P;(;?-?Dfé |05
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Administrar y dar mantenimiento a la Infraestructura tecnolégica,
informatica y de conectividad. )

Unidad administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccién  de Informatica vy | Departamento de Soporte | Pagina: 3ded
Estadistica Técnico. Tiempo: 2 dias

Diagrama de Fiujo

Direccion de Informatica y Estadistica

Departamento de Soporte Técnico

Inicio

h 4

1

2

Instruye al Jefe de Departamento
de Soporte Técnico que administre

y de mantenimiento a la
Infraestructura tecnolodgica,
informatica y de conectividad de la
Secretaria.

Recibe y valida el programa y

F 3

L J

Recibe la instruccidon y procede a
elaborar un programa y cronegrama
de trabajo y lo envia al Director para
su validacion.

cronograma de trabajo e instruye al
Jefe de Departamento de Soporte

Técnico a que lo ejecute.

4

5

Revisa y archiva
Bitacora de trabajo.

Fin

A

Ejecuta programa de trabajo y
elabora bitacera de trabaje vy la
remite al Director.
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Baja California Sur
GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
¥ DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Informatica y Estadistica

Elaborar, digitalizar y publicar cartografia del Estado
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico PF&I)?_%?;_'OG

Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Elaborar, digitalizar y publicar cartografia del Estado.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Cartografia. Pagina: 1de 3
Estadistica
[ Integrar informacion cartogréfica bésica asociada a |la

Objetivo: estadistica, la geografia, la urbanizacion y la ecologia que

apoye la planeacion, toma de decisiones, publicacion y difusion,
contribuyendo a la retroalimentacion entre gobierno y sociedad.

Este procedimiento es de alcance Estatal, en coordinacién con
Alcance: todas las Dependencias y Organos del Gobierno del Estado y
Delegaciones Federales.

Reglamento Interior de la Secretaria de Promoccion y Desarrollo
Normas de operacidn: Economico. Boletin Oficial No. 59 del Gobierno del Estado de
Baja California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacién Direccion de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No. 43
del Gobiemo del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013.

e ———
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. L - Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Economico PROC-DIE-06
Nombre del procedimiento: Fecha: | Abril de 2015
Elaborar, digitalizar y publicar cartografia del Estade.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Cartografia. Pagina: 2de 3
Estadistica Tiempo: 90 dias

Descripciéon de las actividades

| Documento de

Paso Responsable Descripcion de las actividades trabajo
1 Directer Instruye al _J(_efe_del Depar_tamento de C’artografia Memorandum y/o
elaborar, digitalizar y publicar cartografia sobre el
Estado. correo
2 Jefe del Departamento | Recibe instruccién, elabora un programa general,
de Cartografia estableciendo cual sera la cartografia a trabajar y
hace la solicitud de informacién geografica a Programay
dependencias incluyendo cronograma y envia al cronograma
Director para su revision y validacion.
3 Director Recibe programa de trabajo y cronograma o

valida e instruye al Jefe de Departamento de
Cartografia que revise y procese la informacion.

4 Jefe del Departamento | Recibe y organiza la informacién geografica de
de Cartografia las dependencias y de la Direccion, digitaliza la
cartegrafia, genera los shapes con los programas Archivo digital
gue se cuente. Edita los archivos para que cada
capa sea utilizada con diferente tema.

5 Organiza los mapas para una consulta rapida en:
municipales, delegacionales, subdelegacionales, _ o
regionales, tematicos y de zonas urbanas. | Archivo digitaly

Presenta a la direccién para su validacion y fisico
publicacién.
6 Director Recibe, valida y pone a disposician del publico en
general los documentos cartograficos. Documentos/
Publicacién
| FIN,

b T —
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. < - Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrolio Econémico PROC-DIE-06
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Elaborar, digitalizar y publicar cartografia del Estado.
Unidad administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion  de  Informatica y | Departamento de Cartografia. Pagina: 3ded
Estadistica Tiempo: 90 dias

Diagrama de Flujo

Direccién de Informatica y Estadistica

Departamento de Cartografia

1

Instruye al Jefe del

2

Departamento de
Cartografia elaborar,
digitalizar 'y  publicar
cartografia sobre el
Estado.

3

Recibe programa de

trabajo y cronograma o
valida e instruye al Jefe
de Departamento de
Cartografia que revisen y
procesen la informacién.

Recibe instruccion, elabora un
programa general, estableciendc cual
serd la cartografia a trabajar y hace la
solicitud de informacion geografica a
dependencias incluyendo cronograma
y envia al Director para su revision y
validacion.

F 3

Recibe, valida y pone a

v

4

Recibe y organiza la informacion
geogréafica de las dependencias y de
la Direccion, digitaliza la cartografia,
genera los shapes con los programas
que se cuente. Edita los archives
para que cada capa sea utilizada con
diferente tema.

.|

disposicién dei publico
en general los
documentos
cartograficos.

Fin

Organiza los mapas para una consuita
rapida en; municipales,
delegacionales,  subdeiegacionales,
regionales, tematicos y de zonas
urbanas. Presenta a la direccion para
su validacion y publicacién.
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Informatica y Estadistica

Clasificar y automatizar el Acervo

m
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Clave del

Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico PROC-DIE-07
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Clasificar y automatizar el acervo.

Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de  Informatica y | Departamento de Biblioteca. Pagina: 1de 3
Estadistica

Integrar y organizar el Acervo Documental de las publicaciones
Objetivo: estadisticas y cartograficas especializadas que apoyen la
E planeacion y la toma de decisiones, sistematizando su ubicacion
al proporcionar atencién al usuario que asi lo requiere.

Este procedimiento aplica en el ambito Estatal.
Alcance:

; Reglamento Interior de la Secretaria de Promocidn y Desarrollo
Normas de operacion: Econdmico. Boletin Oficial No. 59 del Gobierno del Estado de
Baja California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacion Direccion de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No. 43
del Gobierno del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013.

e —
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l - I
i Secretaria de Promocidn y Desarrollo Econémico PI‘SCE?—T)?E—O?
- Nombre del procedimiento: Fecha: © Abril de 2015
_Clasificar y automatizar el acervo. ;
. Unidad administrativa: Area Responsable: Version: ‘ 1.0
. Direccién  de Informatica vy | Departamento de Biblioteca. Pagina: 2de3
| Estadistica Tiempo: 10 dias
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades Doctl.::l;eal}:)o de

1 Director Instruye al Jefe del Departamento de Biblioteca | pamorandum ylo
clasificar y automatizar el acervo. ; correo

2 iJefe del Departamento|Recibe instruccion, elabora un programa vy

de Biblicteca cronograma general para la organizacién del Programa y
acervo documental y lo envia al Director para su Cronograma |
revision y validacion.

3 Director Recibe programa y cronograma de trabajo lo
valida e instruye al Jefe de Departamento de
Biblioteca para que de seguimiento.

P4 Jefe del Departamento | Registra, clasifica y ordena los materiales que se
de Biblioteca transfieran al Acervo documental. Captura en un
sistema la informacidén necesaria para tener un
soporte de busqueda de los documenios en Archivo digital
estanteria y contar con todas las herramientas ai g
momento de darle la clasificacion al libro o
material digital.

5 Utiliza para la busqueda de informacion el
sistema que se ha implementado para la
optimizacién de registro y busqueda de | Reporte y archivo
informacion. Elabora reporte de instrumentacién digital
del sistema de clasificacion y se envia a la
Direccion. !

6 Director Recibe reporte del sistema de clasificacion para la | Reporte y
automatizacion del acervo documental y se Sistema
archiva. automatizado

actualizado
FIN.

k. .. T
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico P;&?’_E?é_iw
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Clasificar y automatizar el acervo. ;
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Informatica vy | Departamento de Biblioteca. Pagina: 3ded
~ Estadistica Tiempo: 10 dias

Diagrama de Flujo

para la automatizacién
de! acervc documental y
se archiva.

l

Fin

que se ha
implementado para la optimizacién de
registro y blsqueda de informacidn.
Elabora reporte de instrumentacion
del sistema de clasificacion y se envia

Direcciéon de Informatica y Estadistica Departamento de Biblioteca g
2
1
Instruye al  Jefe del Recibe  instruccion, etabcra un
Departamento de p| Programa y cronograma generai para
Biblioteca  clasificar vy la organizacién del acervo documental
automatizar el acervo y lo envia al Director para su revisién y
’ validacion
3
Recike programa y
cronograma de trabajo lo
valida e instruye al Jefe de |+
Departamento de Biblioteca
para que de seguimiento.
4
Registra, clasifica y ordena los
materiales que se transfieran al
.| Acervo documental. Captura en un
sistema la informacién necesaria para
tener un soporte de busqueda de los
documentos en estanteria y contar
con todas las herramientas al
momento de darle la clasificacién al
libro o material digital.
6
5
Recibe  reporte  del
sistema de clasfficacion - Utiliza para la blsquedz de
- informacion el sistema

Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE
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Baja California Sur
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SECRETARIA DE PROMOCION

¥ DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Informatica y Estadistica

Atender solicitudes de informacién estadistica y geografica
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Clave del

Secretaria de Promocion y Desarrolio Econdmico PROC-DIE-08
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Atender solicitudes de informacién estadistica y geografica

| Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
; Dwecgo_n de Informatica vy | Departamento de Biblioteca. Pagina: Tde 3
i Estadistica

! Proporcionar de forma eficaz y oportuna informacion

Objetivo: estadistica y geografica del estado histérica y reciente a los
diferentes usuarios de la Secretaria y publico en general que
lo solicite.

Este procedimiento aplica a todas las areas gue constituyen la
Alcance: Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico en el Estado
y publico en general que asi lo requiera.

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion vy
Normas de operacion: Desarrollo Econdmico. Boletin Oficial No. 58 del Gobierno del
Estado de Baja California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacion Direccion de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No.
43 del Gobierno del Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013.

S
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] Clave del

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico PROC-DIE-08
' Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
| Atender solicitudes de informacion estadistica y geogréfica
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: P 1.0
Direccién de Informéatica vy | Departamento de Biblioteca. Pagina: ! 2de3
| Estadistica Tiempo: 1 hora
Descripcion de las actividades
C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de las actividades t .
rabajo
1 Director Instruye al Jefe del Departamento de Biblioteca; !
atender las solicitudes de informacion estadistica y | Memorandum y/o ;
geografica requerida por 105 usuarios. correo :
2 |Jefe del Departamento: Recibe instruccion, y da atencion a las solicitudes

| de Biblioteca

de informacion.

Recibe solicitudes de informacién de forma
electrénica, por oficio o personalizada. Atiende las
solicitudes y proporciona fo requerido
apegandose a
interno, externo y donacidn en el area.

los reglamentos de préstamo !

Formatos de
préstamo y/o
donacion

Proporciona informacion resguardada de las
distintas colecciones de caracter estadistico y
geografico con cobertura estatal, regional vy
nacional y la obtenida por medio de la Red de
Consuita Externa de INEGI.

Reporte de
usuarios

Registra los servicios prestados en los formatos
para control estadistico, elabora informe que turna
al Director.

Informe

Director

Recibe informe de la atencion a las solicitudes de
informacién estadistica y geogréfica, histérica y
reciente sobre el Estado.

FIN.

Memorandum e
Informe

39

- . o S —_—_—_—_—---——
Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE

Pagina 39



. < - Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrotlo Econémico PROC-DIE-08

Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Atender solicitudes de informacion estadistica y geografica

Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Biblioteca. Pagina: 3de3
Estadistica. Tiempo: 1 hora

Diagrama de Flujo

Direccion de informatica y Estadistica Departamento de Biblioteca
F Inicio
4 h 4 2 !
Instruye al Jefe‘ _ del Recibe instruccién, y da atencion a las
Departamento  de  Biblioteca soticitudes de informacion. i
atender las solicitudes de > i
informacién estadistica y '
geogréfica requerida por los
usuarios.
3
h 4
Recibe sclicitudes de informacién de forma
electrdnica, por oficio o personalizada.
Atiende las solicitudes y preporciona lo
requerido apegandose a los regiamentes de
préstamo interno, externo y denacion en el
area.
4
Proporciona informacion resguardada de las
i distintas colecciones de caréacter estadistice
y geografico con cobertura estatal, regional y
| nacional y la obtenida per medio de la Red
: de Consulta Externa de INEGI.
6
5
Recibe informe de la 4
atencion a las solicitudes de ; Registra los servicies prestados en los
informacion  estadistica y formatos para control estadistico. elabora
geografica,  histdrica y informe que turna al Director.
reciente sobre el Estado.

Fin

. 00 00O O o o o
Direccién de Informatica y Estadistica SPyDE Pagina 40

40




Baja Ca.lifornia Sur

GOBIERND DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION

¥ DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Informatica y Estadistica

Aplicar disefio a las publicaciones generadas en la Direccidon

”’%
Direccion de Informatica y Estadistica SPyDE Pagina 41

41



. L. - Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrcllo Econdmico PROC-DIE-09
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Aplicar disefioc a las publicaciones generadas en la Direccion.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Informatica y | Departamento de Edicion y —_—
Estadistica Difusién. Pagina: 1de3

Establecer un disefo amigable de las publicaciones
Objetivo: estadisticas y cartograficas que se generen en la Direccion,
asi como las generadas en el ambito de difusién de las
diferentes areas de fa Secretaria.

Este procedimiento aplica a todas las areas que constituyen la
Alcance: Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico en el
Estado.

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién vy
- Normas de operacion: Desarrollo Econémico. Boletin Oficial Na. 59 del Gobierno del
Estado de Baja California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacion Direccidn de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No.
43 del Gobierno de! Estado de Baja California Sur del 6 de
septiembre de 2013.

%
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. - . Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico PROC-DIE-09
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Aplicar disefio a las publicaciones generadas en |a Direccion.
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Informatica y | Departamento de Edicion y Difusion. | Pagina: 2de3
Estadistica Tiempo: 14 dias
Descripcion de las actividades
o - Documento
Paso Responsable Descripcion de las actividades de trabajo

1 Director

Instruye al Departamento de Edicion y Difusion
aplicar disefio a las publicaciones generadas en
la Direccion.

Memorandum
y/o correo

2 Jefe del Departamento
de Edicién y Difusion

Recibe instruccién, elabora programa vy
cronograma para determinar los materiales a los
que se aplicara disefo y envia al Director para su
revision y validacion.

Programa y
Cronograma

3 Director

Recibe programa de trabajo y cronograma lo
valida e instruye al Jefe de Departamento de
Edicién y Difusion que de seguimiento a las
solicitudes de disefio y edicion.

4 Jefe del Departamento
de Edicidon y Difusion

Recibe solicitud por parte de la Direccién y de los
Jefes de los Departamentos para el disefio de
portadas, realiza propuestas de disefio y pone a
consideracion del Director.

Disefio digital

5 Director

Revisa y valida la propuesta adecuada para el
documento y remite al Departamento de Edicién y
Difusion para edicion final.

Disefio digital

6 Jefe del Departamento
de Edicion y Difusién

Elabeora y edita el disefio, imprime y lo envia al
Director.

Disefio digital e
impreso

7 Director

Recibe disefio terminado, reproduce y libera.

FIN.

Memorandum

. . .. . e T
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| Clave del

Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico ! PROC-DIE-09
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Aplicar disefio a las publicaciones generadas en la Direccién.

Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Informatica y | Departamento de Edicién y | Pagina: 3de 3
Estadistica. Difusién. Tiempo: 14 dias

Diagrama de Flujo

Direccién de Informatica y Estadistica Departamento de Edicion y Difusion
1 2
Instruye al Jefe del Recibe instruccién, elabora
Departamento de programa y cronograma
Edicién y Difusién aplicar » para determinar los
dlse_ﬁo _ a las materizles a los gue se
publicaciones generadas aplicara disefio y envia al
en la Direccidn. Director para su revisién y
validacion.

Recibe programa de trabajo y
cronograma o valida e instruye
al Jefe de Departamento de
Edicidon y Difusion que de
seguimiento a las solicitudes de
disefio y edicién.

4 Recibe solicitud por parte de
la Direccion y de los Jefes
de ios Departamentos para
los disefios de portadas,
realiza propuestas de
disefioc para pcner a

5 X ’ -
Revisa y valida la propuesta consideracién ¢el Director.

adecuada para el documento y
remite al Departamento de |g
Edicion y Difusién para edicidn
final.

¥

Elabora y edita el disefo,
imprime y lo envia al

Director.

b4

Recibe disefio terminado,
reproduce vy libera.

Fin

-
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Clave del

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico PROC-DIE-10
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Difundir los productos y servicios prestados por la Secretaria
Unidad administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion  de Informatica y | Departamento de Edicién vy —

Estadistica Difusion. Pagina: Tde3
Crear las condiciones de espacios y sitios informaticos para difundir
Objetivo: los productos y servicios estadisticos y geograficos prestados por
la Direccion, proporcionando informacién Otil a la sociedad en
general,

Este procedimiento aplica a todas las &reas que constituyen la
Alcance: Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico, Dependencias
Publicas y Privadas, Sector Educativo y pobtacion en general del
Estado.

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Normas de operacion: Economico. Boletin Oficial No. 59 del Gobierno del Estado de Baja
California Sur del 20 de octubre del 2011.

Manual Especifico de Organizacion Direccion de informatica y
Estadistica publicado en el Boletin Oficial Extracrdinario No. 43 del
Gobierno del Estado de Baja California Sur del 6 de septiembre de
2013.

M
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Secretaria de Promocién y Desarrolloc Econdmico P:CI)%’-?D?;-Em
Nombre del procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Difundir los productos y servicios prestados por la Secretaria.
I Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
: Direccion  de  Informatica y | Departamento de Edicion y Difusion. | Pagina: 2de 3
| Estadistica Tiempo: 8 horas
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de las actividades %Zc;;n;ar;go
1 Director Instruye al Jefe del Departamento de Edicion y
Difusion  difundir los productos y servicios| Memorandum
prestados por la Secretaria de Promocién vy y/o correo
Desarrollo Econémico
2 Jefe del Departamento | Recibe instruccion, planea las tareas de difusion |
de Edicion y Difusion de acuerdo al publico al que se quiere dirigir la | Plan de trabajo y
actividad y se envia al Director para su revision y Cronograma
validacion,
3 Director Recibe Pian de trabajo y cronograma, o valida e
instruye al Jefe de Departamento de Edicion y
Difusién para que e de seguimiento.
4 Jefe del Departamentc | Eiahora el disefio de la actividad para difusion.
de Edicidn y Difusion Organiza los materiales para impresiones y _
demas productos y servicios. Transporta los Archivos de
materiales o el stand movible a las instituciones | trabajo
para llevar a cabo |a tarea de difusion.
5 Colaca, proporciona, difunde los productos vy
servicios de la Secretaria de Promocion y Documentos/
Desarrcllo  Econémico, en las diferentes Folletos/Stand/
Instituciones, elabora un reporte y/o cuestionario | Lonas/Carteles/
de evaluacion de la actividad remitiéndolo a la Web
Direccion.
B Director Recibe material de difusién y reporte de las
actividades. Memorandum y
Reporte
L FIN.

M
et —————————t—————————————
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. ‘s - Clave del
Secretaria de Promocidén y Desarrolio Econémico PROC-DIE-10
Noembre def procedimiento: Fecha: | Abril de 2015
Difundir los productos y servicios prestados por la Secretaria. ’
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccibn de Informatica y | Departamento de Edicion vy | Pagina: 3ded
Estadistica Difusion. Tiempo: 8 horas

Diagrama de Flujo

Direccién de Informatica y Estadistica

Departamento de Edicién y Difusién

Inicio

A 4
1| Instruye al Jefe del

y Difusion difundir los

Departamente de Edicion 2

productos y  servicios
prestados por la
Secretarfa de Promocién
y Desarrollo Econdmico

3 Recibe Plan de trabajo vy
cronograma, lo valida e

Recibe instruccién, planea las
tareas de difusién de acuerdo
al publico al que se quiere
dirigir la actividad y se envia al
Director para su revisién vy
validacién.

A

instruye al  Jefe de
Departamento de Edicién
y Difusién para que le de
seguimiento.

h 4

6 | Recibe material de

Elabora el disefio de Ila
actividad para difusién.
Organiza los materiales para
impresiones y demas
productos y Servicios.

l

difusién y reporte de las

Coloca, proporciona, difunde
los productes y servicios de la
Secretaria de Promocién vy

actividades. Desarrollo Econdmico, en las
diferentes instituciones,

elabora un reporte yio

- cuestionario de evaluacién de

Fin la actividad remitiéndolo a la

Direccién.
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|.- Introduccién

En funcién a las actividades que se desarrollan en la Direccion de Energia y Telecomunicaciones de la
Secretaria de promocion y Desarrollo Econémico, se elabora el presente Manual de Procedimientos
como una base que ayude a eficientar y ofrecer mejor calidad en los servicios y tareas a desarrolfar

brindando informacion precisa acerca de los procedimientos que se fieven a cabo.

En el Manual se especifica su objetivo asi como la descripcion de los procedimientos que se

desarrollan.
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Il.- Organigrama

Jefe de Departamento

Telecomunicaciones

55

Técnico Analista

Director
Oficial de Secretaria
Transporte
Jefe de Departamento
de Energia de
Técnico Auxiliar
Analista (2) Administrativo




lll.- Objetivo del Manual

El presente manual de Procedimientos, contiene la descripcion de las principales
actividades que realiza el personal de la Direccion de Energia y Telecomunicaciones

de la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico, para el buen funcionamiento

y desarrollo laboral
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IV.- Presentacion de los procedimientos

1. Reunidn del Subcomité Sectorial de Energia y Telecomunicaciones.

2.- Suministro de Diésel para la Generacion de Energia Eléctrica.

3.-. Atencidn y seguimiento de solicitudes de obras de electrificacion.

4.- Atencién y seguimiento a solicitud de obra de telecomunicaciones.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico Clave del
: procedimiento
PROC-DET-001

No-l'ntuirgdélwb'ro'ééd'imiéntoi Reunion del Subcomité Sectorial de | Fecha | Abril de 2015
Energia y Telecomunicaciones. )

Unidad Administrativa Area Responsable Version | 1.0

Direccion de Energia y | Direccion de Energia y | Pagina | 1de5
Telecomunicaciones Telecomunicaciones

Objetivo Lievar un control y seguimiento de las acciones del

Sector de Energia y Telecomunicaciones en los |
cinco Municipios del Estado. ‘

Alcance Cobertura Estatal en coordinacién Gobierno del }
Estado, Comisién Federal de Electricidad y
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Normas de Operacion Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de BCS

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y
Desarroflo Econémico

Manual especifico de Organizacion de la Direccion de
Energia y Telecomunicaciones.

10
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico Clave del
procedimiento
T o . _ PROC- DET-001
Nombre del procedimiento: Reunion del Subcomité Sectorial de | Fecha | Abrilde 2015
Energia y Telecomunicaciones.
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
Direccion de Energia y | Departamento de Energia. | Pagina 2de5
Telecomunicaciones. Tiempo 7 dias
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Director Instruye al jefe de memorandum
Departamento para gue
elabore el Oficio Circular de
Invitacion (Convocatoria) a los
integrantes del Subcomité.
2 Jefe de | Recibe instruccion, elabora Oficio Circular
Departamento Oficio Circular de Invitacidén y se
la turna al Director para su firma.
3 Director Recibe Oficio Circular de Oficio Circular
Invitacién revisa, firma y se lo
turna al jefe de Departamento
para su entrega a los
integrantes del Subcomité.
4 Jefe de | Recibe Oficio Circular de Acuse de recibo
Departamento | Invitacién lo entrega a los
integrantes del Subcomité vy
recaba firma de recibido
5 Jefe de | Confirma asistencia de
Departamento | invitados.
6 Director Preside la reunién e instruye
al jefe de Departamento para
que elabore el acta
correspondiente
7 Jefe de | Elabora Acta de la Reunion y Acta de Reunion.
Departamento |la entrega al Director para
revision y firma.
8 Director Revisa y firma Acta de la Acta de Reunion.

Reunion y la entrega al Jefe
de Departamento para que
recabe las firmas de los
asistentes y elabore oficio
para su envio al COPLADE

60
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del

procedimiento
PROC- DET-001

Nombre del procedimiento: Reunion del Subcomité Sectorial de | Fecha | Abril de 2015
Energia y Telecomunicaciones.

Unidad Administrativa

de Energia y | Departamento de Energia. | Pagina 3de5
Telecomunicaciones.

Direccién

Area Responsable

Version 1.0

Tiempo 7 dias

Jefe de
Departamento

Recibe el acta, recaba firmas
de los asistentes a ta reunion,
Elabora Oficio para turnarla al
COPLADE vy lo envia al
Director para su firma.

Oficio y Acta de Reunién.

10

Director

Recibe, revisa, firma oficio y
se lo turna al Jefe de
Departamento para su
entrega al Coordinador
Técnico del COPLADE, junto
con el Acta de la Reunidn

Oficio y acta de reunidn

11

Jefe de
Departamento

Recibe oficio firmado y junto
con el Acta de Reunién lo
entrega al COPLADE, recaba
firma de recibido y archiva.

Fin

Acuse de recibo.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del

procedimiento
PROC- DET-001

Nombre del procedimiento: Reunion del Subcomité Sectorial de | Fecha | Abril de 2015
Energia y Telecomunicaciones. i
Unidad Administrativa | Area Version 1.0
Direccién de Energia y Telecomunicaciones Responsable Pagina 4deb
Departamento Tiempo 7 dias
de Energia
Director Jefe de Departamento
[ Inicio ]
3 2
1 Instruye al jefe de Recibe instruccion,

Departamento para que
elabore el Oficio Circular de
Invitacion {Convocatoria) a
los integrantes del
Subcomité.

Recibe Oficic Circular de
3| Invitacién revisa, firma y se
lo turna al jefe de
Departamentc  para  su
entrega a los integrantes del
Subcomité.

Yy

elabora Oficio Circular
de Invitacion y se la
turna al Director para
su firma.

Oficio

Circular
Anexo 1

Preside 1a reunién e
instruye  al  jefe de
Departamento para que
elabore el acta
correspondiente

h 4

4
Recibe Oficio Circular
de Invitacion lo
entrega a los
integrantes del

Subcomité y recaba
firma de recibido

Oficio
Circular

.

F 3

Confirma asistencia de
invitados.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave del

procedimiento
. o L PROC- DET-001
Nombre del procedimiento: Reunion del Subcomité Sectorial de | Fecha | Abrilde 2015
Energia y Telecomunicaciones.
Unidad Administrativa Area Version - 1.0
Direccion de Energia y Telecomunicaciones. Responsable Pagina 5de5
Departamento Tiempo 7 dias
de Energia.

Director

Jefe de Departamento

10

8

Revisa y firma Acta de la
Reunién y la entrega al
Jefe de Departamento
para que recape las firmas
de los asistentes y elabore

L
v
Elabora Acta de la Reunion y

la entrega al Director para
revisién y firma.

9

F 3

oficio para su envic al
COPLADE

Recibe el acta, recaba
firmas de los asistentes a la
reunioén, Elabora  Oficio

para turnarla al COPLADE
y lo envia al Director para

su firma
Acta II

h 4

Recibe, revisa, firma oficio
y se lo turna al Jefe de
Departamento para su

entrega al Coordinador —p

Técnico del COPLADE

Oficio y
Acta

L

1

Recibe oficio firmado
y junto con el Acta de
Reunién lo entrega al
COPLADE, recaba
frma de recibido vy
archiva

h 4

Fin.

14

63




Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones

Suministro de Diésel para la Generacién de Energia Eléctrica.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave del
procedimiento
R - PROC- DET-002.

Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la| Fecha | Abrilde 2015

Generacién de Energia Eléctrica.

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0

Direccion de Energia y | Departamento de Energia. | Pagina 1de6

Telecomunicaciones.

Objetivo Suministrar diésel a los Patronatos para la
generacién de energia eléctrica en las comunidades
del Estado que no cuentan con energia

! convencional.

Alcance Estatal con aportacion de recursos del Gobiernoc del
Estado.

Normas de Operacién Ley Organica de la Administracion Publica del Estado ¢
de BCS :

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econémico

Manual especifico de Organizacién de la Direccién
de Energia y Telecomunicaciones

16
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico Clave del
procedimiento
PROC- DET-002

"Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la| Fecha | Abrilde2015
Generacion de Energia Eléctrica. ]
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
| Direccion de Energia y | Departamento de Energia Pagina 2deb
Telecomunicaciones. Tiempo 35 dias
| Paso | Responsable | Descripcidn de la Actividad Documento de Trabajo
P Director Recibe Solicitud del Patronato Solicitud.

encargado de proporcionar el
servicio de energia eléctrica a
la comunidad e instruye al
Jefe de Departamento para
que se elaboren los
Convenios de Suministro de |
Diésel

2 Jefe de Recibe solicitud e instruccion Convenios
Departamento |y elabora Convenios de
Suministro de Diésel, recaba |
firmas de los integrantes de la
mesa directiva del patronato y
se lo turna al Director para su
firma.

3 Director Recibe convenics, los firmay
los turna a los servidores
publicos que intervienen para
su firma.

4 Recibe los convenios firmados
y se los turna al jefe de
departamento para su |
custodia y lo instruye para que
se haga el tramite de

suministro ante los
proveedores.
5 Jefe de Recibe convenios, se Convenios

Departamento | comunica con el Proveedor
para informar que se cuenta
con el instrumento legal para
suministrar mensualmente el
Diésel a los Patronatos.

6 Recibe mensualmente Factura.
Factura del Proveedor por
concepto de suministro de
diésel al Patronato.

17
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-002

Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la| Fecha | Abrilde 2015
(Generacion de Energia Eléctrica. ]
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Energia y | Departamento de Energia Pagina 3des
Telecomunicaciones. Tiempo 35 dias
7 Jefe de Elabora Oficio para turnar la Oficio
Departamento | Factura a la Direccidn General de Factura.
Administracion y Finanzas para
tramite de page vy lo turna al
Director para firma.
8 Director Recibe, revisa, firma Oficio y lo
envia a la Direccién General de Oficio y Factura.
Administracion y Finanzas para el
pago correspondiente.
9 Recibe de la Direccién General de
Administracion y Finanzas
respuesta del tramite de pago e
instruye al jefe de departamento
para que elabore la orden mensual
de suministro de diésel
10 Jefe de | Recibe copia de pago y elabora| Orden de suministro
Departamento | Orden mensual de Suministro de

diésel y la turna al Director para su
firma.

11 Director

Revisa y firma Orden de
Suministro de diésel, la turna al

jefe de departamento y lo instruye

para que dé seguimiento y elabore
Acta Anual de Entrega —Recepcién
del Suministro de diésel.

12 Jefe de
Departamento

Recibe Orden mensual de
Suministro la envia al Proveedor,
da seguimiento y Elabora Acta de
Entrega- Recepcion de suministro
anual de diésel recaba firmas de
los integrantes del patronato y la
turna al Director para su firma.

Acta de entrega-
recepcion

13 Director

Recibe, revisa y firma Acta de
Entrega- Recepcién de suministro
anual de diésel y la entrega al jefe
de departamento para los tramites
correspondientes.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico Clave del
procedimiento
PROC- DET-002

Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la| Fecha [ Abrilde2015
Generacion de Energia Electrica.

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Energia y | Departamento de Energia Pagina 4de 6
Telecomunicaciones. - -
Tiempo 35dias
14 Jefe de | Recibe acta de entrega-recepcion
Departamento |firmada y la archiva en el
expediente correspondiente.
Fin
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del

procedimiento
PROC- DET-002.

Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la

Fecha ! Abril de 2015

Generacion de Energia Eléctrica. ]

Unidad Administrativa Area Version 10

Direccién de Energia y Telecomunicaciones. Responsable Pagina 5de8
Departamento de | Tiempo 15 dias
Energia.

Director Jefe de Departamento
[ Inicio ] 2
1 v
Recibe solicitud e

Recibe Solicitud del Patronato
encargado de proporcionar el
servicio de energia eléctrica a
la comunidad e instruye al Jefe

b4

de Departamento para que se
elaboren los Convenios de
Suministro de Diésel

instruccion % elabora
Convenios de Suministro
de Diésel, recaba firmas
de los integrantes de la
mesa directiva del
patronato y se lo turna al
Birector para su firma.

Recibe convenics, los firma ‘_[
y los turna a los servidores
publicos que intervienen para
su firma,

5

‘ v

Recibe los  convenios
firmados y se los turna al
iefe de departamento para
su custodia y lo instruye
para que se haga el tramite
de suministro ante los
proveedores.

Recibe, revisa, firma Oficio
y lo envia a fa Direccidn
General de Administracion

Recibe convenios, se
comunica  con los
Proveedores para informar
que se cuenta <con el
instrumento  legal para
suministrar mensualmente
el Diésel a los Patronatos.

¥

Recibe mensualmente
Factura del Proveedor por
concepto de suministro
de diésel al Patronato.

7
y

F 3

y Finanzas para el pago
correspondiente.

.

Elabora Oficio para turnar
la Factura a la Direccidn
General de Administracién
y Finanzas

Para tramite de pago vy lo
turna al Director para firma

69

20




Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave del

procedimiento
PROC- DET-002.

Nombre del procedimiento: Suministro de Diésel para la| Fecha ;Abril de 2015
- Generacién de Energia Eléctrica.

- Unidad Administrativa | Area Version - 1.0
Direccion de Energia y Telecomunicaciones. Responsable Pagina 6de6
Departamento de : Tiempo 15 dias
Energia ;

_ Director

Jefe dé Departamento

"

13

]

10

Recibe copia de pago y

Recibe de la Direccion General
de Administracién y Finanzas
respuesta del tramite de pago e
instruye al jefe de departamento
para que elabore la orden
mensual de suministro de diésel

elabora Orden mensual de
Suministro de diésel y la turna
al Director para su firma

Orden de I
Suministro

Y

12

Recibe Orden mensual de
Suministro la envia al Proveedor, da

Revisa y firma Orden de
Suministro de diésel, la turna al
jefe de departamentc y o
instruye para que de
seguimiento y elabore Acta
Anual de Entrega —Recepcién
del Suministro de diésel.

seguimiento y Elabora Acta de
Entrega- Recepcion de suministro
anual de diésel recaba firmas de los
integrantes del patronato y ta turna al

Director para su firma
I

14

Recibe, revisa y firma Acta
de Entrega- Recepcion de
suministro anual de diésel y
la entrega al jefe de
departamento para los
tradmites correspondientes.

Recibe acta de entrega-
A M recepcién firmada y la archiva
en el expediente
correspondiente.

v

Fin
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones

Atencién y seguimiento a solicitudes de obras de electrificacién.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico

Clave del

procedimiento
PROC- DET-003.

Nombre del ﬁrbbedimiento: Atencién y seguimiento a| Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de electrificacién.

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Energia y | Departamento de Energia. | Pagina 1de5
Telecomunicaciones,

Objetivo Atender a quienes solicitan el servicio de energia

eléctrica en colonias populares y poblados rurales.

Alcance Estatal, en coordinacidon Gobierno de! Estado

Comisién Federal de Electricidad
Comisién de Pueblos Indigenas.

SEDESOL y

Normas de Operacion

de BCS

Desarrollo Econdmico

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado

Manual especifico de Organizacidén de la Direccion
de Energia y Telecomunicaciones.

i
i

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion vy |
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-003.

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento a

solicitudes de obras de electrificacion

Fecha | Abrilde 2015

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Energia y | Departamento de Energia. | Pagina 2de5
Telecomunicaciones. Tiempo 15 dias
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Director Recibe solicitud y revisa solicitud
disposiciéon  financiera  del
Programa para ejecutar obras
de electrificacion.
2 Director Instruye al Jefe de
Departamento de Energia
para atender la solicitud de
servicio de energia eléctrica.
3 Jefe de Recibe solicitud, integra expediente
Departamento | expediente y acuerda con
personal de CFE visitar el
jugar que estan solicitando se
electrifique.
4 Elabora Oficio para solicitar Oficio
presupuesto a CFE. y lo turna
al Director para su firma
5 Director Recibe y firma el oficio de
solicitud de presupuesto y lo Oficio
turna al jefe de Departamento
para su entrega a la CFE
6 Jefe de Recibe Oficio y lo entrega a Oficio
Departamento |la CFE, recaba firma de

recibido e informa al Director.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-003.

Nombre del procedi'r"riientd: Atencion y' seguimiento a

solicitudes de obras de electrificacién

Fecha | Abriide 2015

Unidad Administrativa

Direccién

de Energia y | Departamento de Energia.

Telecomunicaciones.

Area Responsable

Version 1.0

Pagina | 3de5

Tiempo 15 dias

Director

Recibe Presupuesto de
Comisién Federal de
Electricidad e instruye al jefe
de departamento se reuna
con los beneficiarios para
informar el costo de |la obra vy
se constituya el comité de
electrificacién

Presupuesto.

Jefe de
Departamento

Realiza reunién con los
beneficiarios informa del costo
de la obra y levanta el Acta de
Comité e informa al Director

Acta de comité

Director

Instruye al Jefe de
Departamento de Energia
elabore oficic de solicitud de
obra a la CFE.

10

Jefe de
Departamento

Elabora Oficio a CFE, para
solicitar se incluya la ejecucion
de la obra amparada en el
Convenio de Colaboracion que
se encuentre signado para la
ejecucidn de obras de
electrificacién y lo turna al
Director para su firma.

oficio

11

Director

Revisa, firma y entrega oficio a la
CFE e instruye al jefe de
departamento dé seguimiento a
la ejecucidn de |a obra

Oficio.

12

Jefe de
Departamento

Visita el lugar para supervisar
que la obra se esté ejecutando,
segun lo programado, asiste a
reunién con beneficiarios y
Elabora Acta de Entrega -
Recepcién, recaba firmas de los
integrantes del Comité de
electrificacion y archiva en el
expediente correspondiente.

Fin
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Recibe solicitud y revisa
disposicion financiera del
Programa para ejecutar
obras de electrificacion.

Solicitud I
r

Instruye al Jefe de
Departamento de Energia
para atender la solicitud de
servicio de energia
electrica

integra expediente y
— acuerda con personal
de CFE visitar el lugar
gue estan solicitando
se electrifique.

Expediente I

Recibe y firma el oficio de
solicitud de presupuesto y
lo turna al jefe de
Departamento para su
entrega a la CFE

Elabora Oficio para

Oficio  se
solicitud

solicitar presupuesto
a CFE. Y lo turna al
Director para su firma

Recibe Oficic y lo entrega
a la CFE, recaba firma de

recibido e informa al
Director,

Secretaria de Promocién y Desarrolio Econémico Clave del
' procedimiento
. PROC- DET-003.
Nombre del procedimiento: Atencion y seguimiento a| Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de electrificacion ]
Unidad Administrativa Area Versidn 1.0
Direccion de Energia y Telecomunicaciones. Responsable | Pagina 4de b
Departamento | Tiempo 15 dias
de Energia.
Director Jefe de Departamento
{ Inicio ] 3
‘ Recibe solicitud,

U
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave d_el
procedimiento

PROC- DET-003. |

Nombre del procedimiento: Atenciéon y seguimiento a | Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de electrificacién ] i
Unidad Administrativa ' Area Version 1.0
Direccion de Energia y Telecomunicaciones. Responsable | Pagina 5de5
Departamento | Tiempo 15 dias
de Energia.
Director Jefe de Departamento
7
Recibe Presupuesto de
Comisién Federal de
Electricidad e instruye al jefe de
departamento se reuna con los
beneficiarios para informar el
costo de la obra y se constituya
el comité de electrificacion
8
Presupuesto I
Realiza reunidn con los
beneficiarios informa del
costo de |la obra y levanta
el Acta de Comité e
ST informa at Director
9 LA
S T
Instruye al Jefe de . A
Departamento de Energia 10 o
elabore oficio de solicitud
de obra a la CFE. Elabora Oficio a CFE, para solicitar
se incluya la ejecucién de la obra
11 amparada en el Convenio de
Revisa, firma y entrega 7| Colaboracién que se encuentre
_oﬁcioa la CFE e instruye al signado para la ejecucion de obras
jefe de departamento dé de electrificacion y fo turna al
seguimiento a la ejecucién Director para su firma.
de la nhra
12
Visita el lugar para supervisar que fa obra
se  este ejecutando, segun lo
programado, asiste a reunién con
»| beneficiarios y Elabora Acta de Entrega —
Recepcion, recaba firmas de los
integrantes del Comité de electrificacion y
archiva en el expediente correspondiente
Fin
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direcciéon de Energia y Telecomunicaciones

Atencién y seguimiento a solicitudes de obras de telecomunicaciones
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave del
procedimiento

PROC- DET-004

Nombre del proéedimiento: Atencidn y seguimiento de | Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de telecomunicaciones

Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
Direccién de Energia y | Departamento de | Pagina 1de?
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.

Objetivo Atender a quienes solicitan el servicio de

telecomunicaciones (radiocomunicacion rural,
equipos repetidores de sefal de television y telefonia

celular).

Alcance Cobertura estatal, en coordinacién Gobierno del
Estado y Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

Normas de Operacién
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de BCS if

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econdémico

Manual especifico de Organizacidn de la Direccion de
Energia y Telecomunicaciones
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico Clave del

procedimiento

i - o o PROC- DET-004

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento de | Fecha | Abrilde2015

solicitudes de obras de telecomunicaciones

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0

Direccion de Energia y | Departamento Pagina 2de?7

Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. Tiempo 15 dias

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Director Recibe solicitud de servicio y Solicitud
la turna al Jefe de
Departamento para su
atencion y seguimiento.
2 Jefe de Recibe solicitud, integra solicitud
Departamento | expediente e instruye al
Técnico Analista para que se
coordine con el solicitante
para visitar el lugar donde se
requiere el servicio.
3 Técnico Recibe instruccidén, visita el Dictamen
Analista lugar con el solicitante, emite
dictamen y lo turna al Jefe de
Departamento.
4 Jefe de Recibe dictamen lo analiza y
Departamento | lo turna al Director
5 Director Recibe dictamen e instruye al
Jefe de Departamento para
que solicite cotizaciones.
6 Jefe de Instruye al Técnico Analista
Departamento | para que elabore oficios de
solicitud de cotizaciones a
proveedores de bienes vy
Servicios.
7 Tecnico Elabora oficios de solicitud de
Analista cotizaciones (cuando menos Oficios
tres) y los turna al Jefe de
Departamento para recabar
firma del Director.
8 Jefe de Recibe oficios, los revisa y los Oficios
Departamento | turna al Director para su firma.
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-005

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento de | Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de telecomunicacion'es

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Energia y | Departamento Pagina 3de7
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. Tiempo T

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

9

Director

Recibe, revisa y firma Oficios
de solicitud de cotizaciones y
lo turna al Jefe de
Departamento para su tramite.

Oficios

10

Jefe de
Departamento

Recibe oficios e instruye al
Técnico para que los entregue
a los proveedores

11

Téchico
Analista

Recibe y entrega Oficios de
solicitudes de cotizaciones a
Proveedores de bienes vy
Servicios, recaba firmas de
recibido, informa al Jefe de
Departamento y los archiva en
el expediente
correspondiente.

Acuse de recibo

12

Director

Recibe cotizaciones de
Proveedores y las turna al
Jefe de Departamento para la
elaboracion  del dictamen
técnico y oficio para turnarlo a
la Direcciébn General de
Administracidon y Finanzas

Oficios

13

Jefe de
Departamento

Recibe cotizaciones elabora
dictamen tecnico, oficio y los
turna al Director para su firma.

Oficio

14

Director

Revisa y firma dictamen
técnico y oficio, lo turna al
Jefe de Departamento para su
envio a la Direccién General
de Administracién y Finanzas
para tramite correspondiente.

Dictamen
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-005

Nombre del procedimiento: Atencidon y seguimiento de | Fecha | Abrilde 2015
solicitudes de obras de telecomunicaciones
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Energia y | Departamento de | Pagina 4de7
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. Tiempo 15 dias
15 Jefe de Recibe Dictamen técnico vy
Departamento | oficio firmados y lo turna a la
Direccién General de
Administracion y Finanzas
para el tramite
correspondiente.
16 Director Recibe de la Direccién Dictamen.
General de Administracién y
Finanzas  notificacién  del
tramite de pago de los bienes
y servicios e instruye al Jefe
de Departamento se lleve a
cabo la verificacion fisica de
los bienes y servicios
17 Jefe de Instruye al Técnico Analista
Departamento | para que lleve a cabo la
verificacion fisica de los
bienes y servicios
18 Técnico Realiza la verificacion fisica Acta e informe
Analista de los bienes y servicios,
elabora acta de entrega-
recepcién e informe recaba
firmas y los turna al Jefe de
Departamento.
19 Jefe de Recibe acta e informe los
Departamento | revisa y se los regresa al
Técnico Analista para su
archiveo y custodia.
20 Tecnico Recibe acta e informe ios
Analista revisa y los archiva en el

expediente correspondiente.

Fin
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
procedimiento
PROC- DET-004

i

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento de

Fecha | Abrilde 2015

solicitudes de obras de telecomunicaciones
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Energia y | Departamento de | Pagina Sde7
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. - -
Tiempo 15 dias
Director _ Jefe de Departamento Técnico Analista
[ Inicio ] )
i 3
1 | Recibe solicitud de servicio Recibe solicitud,  integra — S
y la turna al Jefe de expediente e instruye al Recibe instruccion, visita
Depaf‘tamento para su Técnico Analista para que el . |Ugar con .el
atencién y seguimiento se coordine con el solicitante, emite
solicitante para visitar el dictamen y lo tuma al

lugar dende se requiere e!
servicio.

Solicitud I
5
4

Jefe de Departamento.

=

Recibe dictamen e instruye - :
al Jefe de Departamento Recibe  dictamen  lo
para que solicite analiza y lo turna al I
cotizaciones. Director

6

Instruye  al  Técnico
Analista para gue
elabore oficios de

solicitud de cotizaciones
a proveedores de bienes
y servicios.

Elabora  oficios de
solicitud de cotizaciones
{cuande menos tres) y
los turna al Jefe de
Departamento para
recabar firma del

Director.
Oficio de I
solicitud
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Secretaria de Promocion

y Desarrollo Econémico

Clave del

i

procedimiento
PROC- DET-004
Nombre det procedimiento: Atencion y seguimiento de | Fecha | Abrilde 2015
. solicitudes de obras de telecomunicaciones
¢ Unidad Administrativa Area Responsable . Version 1.0
| Direccion de Energia y | Departamento de |} Pagina 6de?
' Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. Tiempo 15 dias
Director Jefe de Departamento Técnico Analista
e ]
8
Recibe, revisa y firma Oficios de - -
solicitud de cotizaciones y lo turna al Recibe  oficios, los
Jefe de Departamento para su [® revisa y los turna al
tramite Director para su firma.
Oficio II
10 11
Recibe oficios e instruye Recibe y entrega Oficios
»| @l Técnico para gque los de solicitudes de
entregue a los | 4| cotizaciones a
ST proveedores. Proveedores de bienes y
12 . A Servicios, recaba firmas
e de recibido, informa al
Recibe  cotizaciones  de 13 Jefe de Departamento y
Proveedores y las turna al los archiva en el
Jefe de Departamento para la Recibe cotizaciones elabora exnediante
elaberacién  del  dictamen »| dictamen técnico, oficio vy -
técnico y oficio para turnarlo a los turna al Director para su A
la Direccién  General de firma, e
Administracion y Finanzas.
14
Revisa y firma dictamen
técnico y oficio, los turna al
Jefe de Departamento para su |«
envio a la Direccion General
de Administracion y Finanzas 15
para tramite correspondiente.
Recibe Dictamen técnico vy
I oficio firmados y los turna a la
7 B Direccién General de
16 N Administracién y Finanzas para
el tramite correspondiente.
Recibe de la Direccion General de
Administracion y Finanzas —
notificacién del tramite de pago de s
los bienes y servicios e instruye al ' \,_B B
Jefe de Departamento se lleve a -
cabo la verificacién fisica de los
bienes v servicios.
34
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave dei
procedimiento
PROC- DET-004

Nombre del procedimiento: Atencidn y seguimiento de
solicitudes de obras de telecomunicaciones

Fecha 1 Abril de 2015
1

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Energia y | Departamento de | Pagina 7de?
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones. - . .
Tiempo ; 15 dias
Técnico Analista

Director 7

Jefe de De_partamento

L

17

Instruye al Técnico Analista
para que lleve a cabo Ia
verificaciéon  fisica de los
bienes y servicios

18

Realiza la verificacion
fisica de los bienes y
servicios, elabora acta de

18

Recibe acta e informe los
revisa y se los regresa al
Técnico Analista para su
archivo y custodia.

Y

entrega-recepcion e
informe, recaba firmas vy
los turna al Jefe de
Departamento.

F Y

20

Recibe acta e informe y
los archiva en el

expediente
correspendiente.

Fin
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V.- Anexos

* Acta de entrega-recepcién (aplica en los procedimientos PROC DET
001, 002 004)

¢ Orden de suministro (aplica en el procedimiento PROC-DET 003)
e Acta del Comité (aplica en el procedimiento PEOC-DET 004)

¢ Dictamen (aplica en el procedimiento PROC-DET 004)
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
¥ DESARROLLO ECONOMICO ;

BCS

CONTIGO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones
Departamento de Energia

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

EJERCICIO (ANO DEL EJERCICIO)

OBJETIVO

Formalizar la entrega de la obra terminada a la Instancia responsable de su operacion y
mantenimiento y/o al Comité corresponsable de la ejecucion y aplicacién de los recursos

de la obra.

Nombre de la obra:

Descripcién del proyecto:

Municipio: Localidad:

Fecha de inicio:  dia mes ANO
Fecha de término: dia mes ANO
Programa: _SG.- ELECTRIFICACION

Subprograma: 02.- ELECTRIFICACION RURAL

La obra se realizé en el tiempo previsto: Si () NO( )

En caso de que su respuesta es “NO”, indicar las causas de lo imprevisto
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BCS

CONTIGO

Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION -
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Energia y Telecomunicaciones
Departamento de Energia

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA
EJERCICIO (ANO DEL EJERCICIO)

Dependencia Ejecutora: SECRETARIA DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO
| DIRECCION DE ENERGIA Y TELECOMUNICACIONES / DEPARTAMENTO DE

ENERGIA

Recursos aplicados en la obra

Inversion Total Federal Estatal Beneficiarios

Aprobada
Ejercida

Fuente de Financiamiento Federal: RECURSOS PROPIOS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO

Modalidad de Ejecucion: Administracion Directa

En caso de participacion del Comité indicar cual fue esta:

Dependencia responsable de la obra: SECRETARIA DE PROMOCION Y DESARROLLO
ECONOMICO / DIRECCION DE ENERGIA Y TELECOMUNICACIONES |
DEPARTAMENTO DE ENERGIA.

Dependencia:  Federal ( ) Estatal ( X ) Municipal ( )

Precisando que han quedado debidamente enterado de ello los beneficiarios de la obra,
quienes seran los responsables de la operacién y mantenimiento de la misma.

Si existe alguna inconformidad que deba manifestarse de los participantes en la presente
acta, favor de mencionar con claridad asi como el Nombre de la(s) Persona(s):

L |
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BCS

CONTIGO

Baja California Sur
GOBIERNDO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
¥ DESARROLLO ECONOMICO -

Direccidon de Energia y Telecomunicaciones
Departamento de Energia

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA
EJERCICIO (ANO DEL EJERCICIO)

Se firma la presente acta en la Comunidad de , B.C.S.,
el dia del mes de del 2015.

ENTREGAN LA OBRA

SECRETARIO DE PROMOCION Y SUBSECRETARIO
DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO Y FORESTAL
DIRECTOR DE ENERGIA Y JEFE DEL DEPTO DE ENERGIA

TELECOMUNICACIONES
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{ BCS

CONTIGO

Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones
Departamento de Energia

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

EJERCICIO (ANO DEL EJERCICIO)

RECIBE
EL PATRONATO DE ELECTRIFICACION
PRESIDENTE SECRETARIO
TESORERO

DE LA OBRA: (BREVE DESCRIPCION DE LA OBRA)

TESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL
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BajaCI#oia Sur .G Bcs
GOBIERNO DEL ESTADO CONTIGO

SECRETARIA DE PROMOCION
- ¥ DESARROLLO ECONOMICO

Direcciéon de Energia y Telecomunicaciones
Departamento de Energia

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

EJERCICIO (ANO DEL EJERCICIO

Se firma la presente acta en la Comunidad de ,B.C.S,
el dia del mes de del 2015.

ENTREGAN LA OBRA

SECRETARIO DE PROMOCION Y SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO SOCIAL
DIRECTOR DE ENERGIA Y JEFE DEL DEPTO DE ENERGIA
TELECOMUNICACIONES
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ACTA DE LA REUNION EN LA QUE SE CONSTITUYO EL
COMITE DE ELECTRIFICACION DE LA COLONIA
DE LA  CIUDAD DE

, MUNICIPIO DE ,
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

En la Colonia de la Ciudad de

. Municipio de .
Estado de Baja California Sur, siendo las horas, del dia __
del mes de del 20___ |, se reunieron en el lugar
acostumbrado en dicha Colonia, los CC.

., Jefe del Departamento de
Energia de la Direccion de Energia y Telecomunicaciones, adscrita a
la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico del Gobierno del
Estado, , Presidente de la Colonia

de la Ciudad de ,
Municipio de , asi como vecinos de la misma,
con la finalidad de constituir el Comité de Electrificacion.

Interviene el Sr. , Presidente de la
Colonia de la Ciudad de ,
para presentar a los vecinos de esta Comunidad a la representante del
Gobierno del Estado, asi como de comunicar a los presentes el motivo
de la reunion, siendo éste el de constituir el Comité de Electrificacion.

Interviene (el o la) C. ,
Representante del Gobierno del Estado, para informarle a los
presentes que es importante el que se constituya el Comité de
Electrificacion, el cual seréa el responsable de llevar el seguimiento a |a
obra (Nombre de la obra)

asi como
firmar al término de esta obra el Acta de Entrega — Recepcion de la
mencionada obra.
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Después de liberar entre los vecinos, por mayoria se acordé constituir
el Comité de Electrificacién de la siguiente manera:

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

PRIMER VOCAL

SEGUNDO VOCAL

Interviene (el o ta) C.
Representante del Gobierno del Estado, para solicitar a los presentes

firmen la presente Acta.

No habiendo otro asunto que tratar, se clausuré la reunion a las
horas del dia de su fecha, levantandose la presente para

constancia, firmando I0s que en ella intervinieron.

POR EL GOBIERNO DEL ESTADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIA
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LISTA DE ASISTENCIA DE LOS BENEFICIARIOS DE LA COLONIA
DE LA CIUDAD DE ’
MUNICIPIO DE

NOMBRE FIRMA
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ACTA DE LA REUNION EN LA QUE SE CONSTITUYO EL
COMITE DE ELECTRIFICACION DEL (EJIDO, POBLADO O

RANCHERIA) , MUNICIPIO
DE , ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR.

En el , Municipio de :
Estado de Baja California Sur, siendo las horas, del dia

del mes de del 20___, se reunieron en el lugar
acostumbrado en dicho (Ejido, Poblado, Comunidad o Rancheria),
los CC. . Jefe dei

Departamento de Energia de la Direccion de Energia vy
Telecomunicaciones, adscrita a la Secretaria de Promocidén vy
Desarrollo Econdmico del Gobierno del Estado;
, Autoridad Municipal de
,  Municipio de
asi como vecinos de la misma, con la finalidad de constituir el Comlte
de Electrificacion.

Interviene (elola C.) ,
Autoridad Municipal de , para presentar
a los vecinos de esta Comunidad al representante del Gobierno del
Estado, asi como de comunicar a los presentes el motivo de la
reunion, siendo éste, el de constituir el Comité de Electrificacion.

Interviene (el o la) C.
Representante del Gobierno del Estado, para informarle a Ios
presentes que es importante el que se constituya el Comité de
Electrificacion, el cual sera el responsable de llevar el seguimiento a la
obra (Nombre de la Obra) ,
asi como firmar al término de esta obra el Acta de Entrega —
Recepcidn de la mencionada obra.
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Después de liberar entre los vecinos, por mayoria se acordo constituir
el Comité de Electrificaciéon de la siguiente manera:

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

PRIMER VOCAL

SEGUNDO VOCAL

Interviene (el o la) C.
Representante del Gobierno del Estado, para solicitar a los presentes

firmen la presente Acta.

No habiendo otro asunto que tratar, se clausurd la reunion a las
horas del dia de su fecha, levantandose la presente para

constancia, firmando los que en ella intervinieron.

POR EL GOBIERNO DEL ESTADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIA

96




AUTORIDAD MUNICIPAL

COMITE DE ELECTRIFICACION ELECTO

NOMBRE

FIRMA

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

PRIMER VOCAL

SEGUNDO VOCAL
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b4 CONTIGO

Baja California Sur - 0
GOBIEANO DEL ESTADO .

SECRETARIA DE PROMOCION
- Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones

DICTAMEN DE EQUIPOS DE TELEFONIA CELULAR

FECHA:
LOCALIDAD:
DELEGACION:
MUNICIPIO:
UBICACION GEOGRAFICA:
COMPONENTES

TRANSMISOR REPETIDOR:

ANTENAS:

ACUMULADORES:

CONTROLADOR DE CARGA:

TORRE:

CABLE DE CORRIENTE:

ISABEL LA CATOLICA ESQ. CON M. OCAMPO, COL. CENTRO, C.P. 23000, LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.
TEL: (612) 123 94 00 EXT. 06013, e-mail: energia_telecomunicaciones@hotmail.com
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GOBIEANO DEL ESTADO CONTIGO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Energia y Telecomunicaciones

TENSORES:

PANELES SOLARES:

OTROS:

ESTATUS:

OBSERVACIONES:

ISABEL LA CATOLICA ESQ. CON M. OCAMPO, COL. CENTRO, C.P. 23000, LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.
TEL: (612) 123 94 00 EXT. 06013, e-mail: energia_telecomunicaciones@hotmail.com
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VII. Glosario.

Acta de Entrega - Recepcion de la Obra: es el documento que sirve de constancia
de la ejecucién de la obra, la cual es firmada por el presidente, Secretario y Tesorero

del Comité de Electrificacion de la obra correspondiente.
Beneficiario: Persona o comunidad que recibe un servicio u obra para un bien.

Comité de Electrificacion: Agrupacién que se encarga de vigilar la construccién de

la obra, hasta la puesta en operacién de la misma.

Contrato: Documento que celebran Gobierno del Estado y beneficiarios en el cual

se especifica mediante clausulas los derechos y obligaciones.

Convenio: Documento legal para convenir la realizacién de obras de electrificacion,

financiadas con recursos Federales y Estatales.

Proveedor: Empresa fisica o moral encargada de suministrar el material o servicio

requerido para llevar a cabo un obra.

Cotizacion: Es el documento donde se detallan los costos que tendra la obra,

incluyendo materiales y mano de obra.

Solicitante: Persona fisica o moral que presenta por escrito, una solicitud para el

suministro del servicio plblico de energia eléctrica.

Solicitud: Es el documento inicial gue permite la identificacion de una necesidad del
servicio de energia eléctrica, en una comunidad de caracter popular, para usos
domeésticos, productivos en el campo o de electrificacidn con sistemas no

convencionales.

37
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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidén de Sanidad e Inocuidad
Alimentaria, contiene la descripcion de los principales procedimientos que realiza
el personal de la Direccion, es de observancia general y se usara como
instrumento de informacion y de consulta.

Su actualizacion se hara cuando haya un cambio en alguno de los procedimientos
que el documento presenta, mismos que buscan facilitar los tramites que los
usuarios realizan en los procesos de movilizacién interna y externa de productos
agropecuarios, acciones que se practican aplicando la legislacion federal y estatal
vigente con el propésito de mantener el estatus fitozoosanitario aicanzado en
beneficio de los consumidores de productos y subproductos de origen animal y
vegetal con las mejores ventajas competitivas en los mercados local, nacional e
internacional.

..
Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE Pdgina 4
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Il.- Organigrama

Secretaria

Director

Jefe de
Departamento de
Sanidad

Jefe de Departamento
de Inocuidad
Alimentaria

Jefe de Departamento
de Control de la
Movilizacién
Agropecuaria

Inspectores
Fitozoosanitarios (11)

. _______

Direccidn de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE
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lll.- Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direcciéon de Sanidad
e Inocuidad Alimentaria para atender a los productores, impulsando programas de
trabajo y manejo eficientes, estableciendo mecanismos que garanticen la
competitividad en la produccion y distribucién de alimentos sanos y de calidad
para la poblacion.

- =
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IV.- Presentacion de los Procedimientos.

No. del Nombre del Procedimiento

Procedimiento

1

Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para movilizacion
de productos y subproductos de origen vegetal, animal y forestal.

Participar en actividades agropecuarias y forestales, en los
dispositivos de emergencia en la deteccién de riesgos en productos
y subproductos agropecuarios y la contaminacion en alimentos.

Apoyar la inspeccién en puntos de entrada en materia de
importacién de productos agropecuarios y forestales.

Elaborar y difundir los requisitos fitozoosanitarios obligatorios para la
movilizacion e importacién de productos.

Actualizar el Sistema Estatal de Informacion Pecuaria del Padrén
Estatal Ganadero de B.C.S.

M
e T

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE Pagina 7
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para movilizacion
de productos y subproductos de origen vegetal, animal y forestal.

e
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Secretaria de Promocidn y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento

PROC-DSIA-01

animal y forestal.

Nombre del Procedimiento:
Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para | Fecha: Abril de 2015
. movilizacion de productos y subproductos de origen vegetal,

Unidad Administrativa:

Inocuidad Alimentaria

Direcciobn de Sanidad e | Departamento de Control de

Area Responsable:
Version: | 1.0

la Movilizacién Agropecuaria Pagina 1ded

Objetivo:

 vigilando que se cumpla con la normatividad vigente.

Consolidar la movilizacién de productos agropecuarios,
aplicando acciones de Actos de Autoridad y Movilizacién para
un adecuado control en el intercambio comercial de productos y
subproductos agropecuarios de importacion y del propio estado,

Alcance:

Estatal, en todos los puntos de ingreso al estado.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econdmico

Normas Oficiales Mexicanas, Leyes correspondientes a la |
Movitizacion vigentes y Ley Ganadera del Estado.

Manual Especifico de Organizaciéon Direcciéon de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria |

- 0 _ __ ... o000 00V
Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE Pigina 9
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. . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Promocién y Desarrollo Economico PROC-DSIA-01
Nombre del Procedimiento:
Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para | Fecha: Abril de 2015
movilizacion de productos y subproductos de origen
vegetal, animal y forestal.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de Control de ———
Direccion de Sanidad e |la Movilizacién Pagina: z2ded
Inocuidad Alimentaria. Agropecuaria. Tiempo: | 30 minutos
Descripcidon de Actividades
L . Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
1 ggﬁ ?r:;t?g;elr:o de Recibe solicitud de empresas y/o Solicitud
Movilizacion prqductores para movilizacién de‘
Agropecuaria animales y productos agropecuarios.
Revisa solicitud e informacién soporte
2 remitida por los productores y/o
empresas.
Dictamina la solicitud, analizando tipo de
3 producto, origen y documentos que
garantice su sanidad y lo turna a la
Direccion para validacion
4 Direccidn de Sanidad | Recibe dictamen, lo Valida y solicita al
e Inocuidad departamento de movilizacién elabore el
Alimentaria. permiso.
5 gepartamento de Recibe dictamen validado, elabora el
ontrol de la ! . by Formato de
Movilizacion permiso y lo turna a la direccién para su permiso
) firma
Agropecuaria
8 Direccion de Sanidad | Recibe el Permiso, lo firma y lo turna ai
¢ Inocuidad departamento de movilizacién para su
Alimentaria. entrega al solicitante
7 Departamento de
Control de la Recibe el permiso firmado y lo entrega
Movilizacién al solicitante empresas y/o productores y | Acuse de recibo
Agropecuaria recaba firma de recibido.
Captura la informacién en una base de
8 datos electronica
Base de datos
FIN

m
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. ., f . Clave del Procedimiento
Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico PROG-DSIA-01 :

Nombre del Procedimiento: :

Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para
movilizacion de productos y subproductos de origen | Fecha: | Abrilde 2015
vegetal, animal y forestal.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de

Direccibn de  Sanidad e | Control de la | Pagina |3 de 4

Inocuidad Alimentaria Movilizacidn .
Agropecuaria Tiempo | 30 minutos

Departamento de Control de | Direccién de Sanidad e | Subsecretaria
la Movilizacién Agropecuaria | Inocuidad Alimentaria = Agropecuaria y Forestal

[ Inicio

Recibe solicitud de
empresas y/o productores
para movilizacion de
animales vy productos
agropecuarios.

Y

2 | Revisa solicitud e
informacion soporte
remitida por los
productores y/o empresas.
4
Recibe dictamen,
lo Valida y solicita
3 Dictamina la solicitud, al departamento de
analizando tipo de producto, movilizacion
origen y documentos que elabore el permiso.
garantice su sanidad y lo
turna a la Direccidén para v
validacion
u
Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE Pagina 11
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento
PRCC-DSIA-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Abril de 2015
Controlar y elaborar los permisos fitozoosanitarios para
movilizacién de productos y subproductos de origen vegetal,
animal y forestal.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de
Direccion de Sanidad e Inocuidad | Control de la Pagina 4de 4
Alimentaria Movilizacién
Agropecuaria Tiempo | 30 minutos

Departamento de Control de

Direccion de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

|
Subsecretaria
Agropecuaria y Forestal

la Movilizacién Agropecuaria

5 | Recibe dictamen
. validado, elabora el

1

Recibe el Permiso,
lo firma y lo turna
al departamento

permiso y lo tuma a la |
~ direccién para su firma i

- Recibe el permiso firmado .
|y lo entrega al solicitante |

de movilizacion
para su entrega al
solicitante

 empresas y/o productores ¢

| Yy recaba firma de recibido.
| |

8 Captura la Informacién en
una base de datos
electrénica

y
Fin

m
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Participar en actividades primarias agropecuarias y forestales, en
dispositivos de emergencia para la deteccién de riesgos en productos
y subproductos agropecuarios y en la contaminacion de alimentos.

B = e PR — e
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-DSIA-02

Nombre del Procedimiento:
Participar en actividades agropecuarias y forestales, en Abril de 2015
dispositivos de emergencia para la deteccién de riesgos en | Fecha:
productos y subproductos agropecuarios y en la
contaminacion de alimentos.

Unidad Administrativa:

Direccion de Sanidad
Inocuidad Alimentaria

Area Responsable:
Departamentc de Sanidad | Versién | 1.0
e | Agropecuaria

Pagina | 1de3
Departamento de Inocuidad

Alimentaria.

Mantener el estatus fitozoosanitario con programas que
permitan fortalecer la calidad agroalimentaria, fortaleciendo la

Objetivo: sanidad vegetal y animal, asi como la inocuidad y movilizacién
de productos agropecuarios aplicando acciones de vigilancia y
control.

Estatal, en coordinacién con la SAGARPA, Municipios y

Alcance:

Secretaria de Salud.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion vy
Desarrollo Econdmico

Manual Especifico de Organizacion Direcciéon de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

Normas, acuerdos especificos y circulares de actualizacién
vigentes, generadas por SENASICA.

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria SPyDE Pagina 14
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.
. . s - Clave del Procedimiento
Secretaria de Promocidn y Desarrollo Econémico PROC-DSIA-02
Nombre del Procedimiento:
Participar en actividades agropecuarias y forestales, en
dispositivos de emergencia para !a deteccién de riesgos en | Fecha: Abril de 2015
productos y subproductos agropecuarios y en la
contaminacion de alimentos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccion de Sanidad e | Departamento de Sanidad Pagina: | 2de3
Inocuidad Alimentaria Agropecuaria Tiempo: | 30 dias
Departamento de Inocuidad
Alimentaria.
Descripciéon de Actividades
e s .. Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo

1 Subsecretaria Participa en la negociacion de recursos para | Programa
Agropecuaria y | sanidad e inocuidad alimentaria e instruye a la | de trabajo
Forestal Direccion para que valide programa de trabajo,

elaborado por el Comité Estatal de Sanidad
Vegetal.

2 Direccién de Sanidad | Recibe instruccion, valida el programa de | Programa
e Inocuidad | trabajo, lo tramita para autorizacion a la | de trabajo
Alimentaria. Dependencia Federal Normativa e instruye

a los departamentos de Sanidad e
Inocuidad dar seguimiento al programa de
trabajo.
Departamentos de Reciben instruccién v d imiento al
3 Sanidad Agropecuaria eciben Instiuccion y dan seguimiento a
. programa de trabajo de sanidad e inocuidad
© Inocuidad alimentaria
Alimentaria. '
Participan en la supervisién de las acciones
4 realizadas por el Comité Estatal de Sanidad Reporte de
Vegetal. campo
Participan en la evaluacion de los
5 programas de trabajo de sanidad e
inocuidad conjuntamente con Dependencias
Normativas y Organismos  Auxiliares,
turnando a la Direccion los Informes
Técnicos Financieros (ITF) para validacion.
Direccién de Sanidad | Valida los Informes Técnicos Financieros

6 e Inocuidad | (ITF) mensuales y anuales presentados por

Alimentaria. los Organismos Auxiliares.

FIN

M
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico

Clave del Procedimiento

PROC-DSIA-02
Nombre del Procedimiento:
Participar en actividades agropecuarias y forestales, en
dispositivos de emergencia para la deteccién de riesgos | Fecha: Abril de 2015
en productos y subproductos agropecuarios y en la
contaminacion de alimentos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versiéon 1.0
Departamento de
Direccion de  Sanidad e | Sanidad Pagina 3de3
Inocuidad Alimentaria Agropecuaria
Departamento de | Tiempo 30 dias
Inocuidad
Alimentaria.
Subsecretaria Agropecuaria y Direccién de Sanidad e | Departamento de  Sanidad

Forestal

Inocuidad Alimentaria

Agropecuaria

Departamento de Inocuidad
Alimentaria

( Inicio }

Participa en la
negociacion de
recursos para sanidad
e inocuidad

alimentaria e instruye
a la Direccidn para
que valide programa
de trabajo, elaborado
por el Comité Estatal
de Sanidad Vegetal.

v

Recibe instruccion,
valida el programa de
trabajo, lo tramita para

3
Reciben instruccién vy

dan seguimiento al
programa de trabajo de

hd

autorizacién a la
dependencia federal
normativa e instruye a
los departamentos de
Sanidad Agropecuaria
e Inocuidad Alimentaria
dar seguimiento  al
programa de trabajo.

Valida los Informes
Técnicos Financieros
(ITF) mensuales vy &
anuales presentados
por los Organismos
Auxiliares.

Fin

sanidad e inocuidad
alimentaria.
4 v

Participan en la supervision
de las acciones realizadas
por el Comité Estatal de
Sanidad Vegetal.

5 v

Participan en la evaluacién
de los programas de
trabajo de sanidad e
inocuidad  conjuntamente
con Dependencias
Normativas y Organismos
Auxiliares, turnando a la
Direccién  los  Informes
Técnicos Financieros (ITF)
para validacion.
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Baja California Sur

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Apoyar la inspeccion en puntos de entrada en materia de importacién
de productos agropecuarios y forestales.
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Secretaria de Promocion y Desarrolio Econdmico C[avg d.EI
Procedimiento
PROC-DSIA-03
Nombre del Procedimiento:
Apoyar la inspeccion en puntos de entrada en materia de Abril de 2015
importacion de productos agropecuarios y forestales. Fecha:
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Control de | Versiéon | 1.0
Direccion de Sanidad e | la Movilizacion Agropecuaria
Inocuidad Alimentaria Pagina |1 de 4
Inspectores Fitozoosanitarios

Objetivo:

Mejorar la inspeccién a vehiculos, barcos, vuelos vy
pasajeros que transportan productos agropecuarios en
todos los puntos de ingreso al estado, para prevenir y
evitar |la entrada de plagas y enfermedades de plantas y
animales a la Entidad.

Alcance:

Las acciones de vigilancia se desarrollan en todo el
estado, especificamente en los puntos de entrada de
productos agropecuarios al estado y a los municipios de
Mulegé, Loreto, Comondu, La Paz y Los Cabos.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién vy
Desarrollo Econémico

Manual Especifico de Organizacién Direccién de Sanidad
€ Inocuidad Alimentaria

Normas oficiales mexicanas y Leyes aplicables vigentes
en materia fitozoosanitaria.

. _______________ __________ |
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Pagina 18

119




Secretaria de Promocidén y Desarrollo Econoémico

Clave del Procedimiento
PROC-DSIA-03

Nombre del Procedimiento:
Apoyar la inspeccién en puntos de entrada en materia de
importacion de productos agropecuarios y forestales. Fecha:

Abril de 2015

Direccion

Unidad Administrativa:

de Sanidad e

Inocuidad Alimentaria

Area Responsable:
Departamento de Control | Version:

1.0

de la Movilizacién
Agropecuaria Pagina:

2de 4

Inspectores )
Fitozoosanitarios Tiempo:

50 minutos

Descripciéon de Actividades

Paso

Responsable

Descripcidén de la actividad

Documento de
trabajo

Direccién de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

Indica al departamento de
movilizacion los puntos de entrada
de productos agropecuarios a
atender

Oficio

Departamento de
Control de la
Movilizacién
Agropecuaria

Recibe la indicacion de los puntos de
entrada a atender e instruye a los
inspectores para que reciban e
ingpeccionen los embarques.

Inspectores
Fitozoosanitarios

Reciben los embarques y revisan la
documentacidn soporte
correspondiente.

Revisan los embarques una vez
presentada la documentacion
completa y elaboran el informe de
actividades.

Informe

Decision alternativa

El embarque se encuentra regular
NO

Aplican acciones de: Retorno,
Cuarentena y/o Retencion
Precautoria, formulando el acta

correspondiente.
|

Permite el ingreso de la mercancia al
estado.

Acta
Circunstanciada

Registra en una base de datos la
informacion de ingreso y/o retorno de
productos agropecuarios.

Fin

Base de datos
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Secretaria de Promocién y Desarrolio Econémico

Clave del Procedimiento
PROC-DSIA-03

Nombre del Procedimiento:
Apoyar la inspeccion en puntos de entrada en materia de | Fecha: | Abril de 2015
importacion de productos agropecuarios y forestales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version | 1.0
Departamento de Contro!
Direccibn de  Sanidad e | de la Movilizacién | Pagina | 3 de 4
inocuidad Alimentaria Agropecuaria
Tiempo | 50 minutos
Inspectores
Fitozoosanitarios
Direccién de Sanidad e Departamento de Control Inspectores

Inocuidad Alimentaria

de la Movilizacidn
Agropecuaria

Fitozoosanitarios

Inicio }

to

indica al departamento
de movilizacidén los
puntos de entrada de
productos
agropecuarios a
atender

2] Recibe la indicacion de

los puntos de entrada a

Reciben los |

atender e instruye a los
inspectores para gue

v

reciban e inspeccionen
los embarques.

|
. |
embargues y revisan |
> la documentacion |
soporte

¥

4 Revisan los embarques
una vez presentada la
documentacion

completa y elaboran el
informe de actividades.

v
‘_,./‘\\_\
'Embarqué“
) regufar_, ’
s NO
5 .
i Aplican acciones de
retorno, cuarentena y/o
6V (I .

| Permite el ingreso de la
l mercancia al estado.

]
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Alimentaria

Movilizacién
Agropecuaria

. . L. Clave del Procedimiento
Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico PROC-DSIA-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Apoyar la inspeccidon en puntos de entrada en materia de
importacion de productos agropecuarios y forestales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de
Direccién de Sanidad e Inocuidad Control de la | Pagina 4de 4
Alimentaria Movilizacion
Agropecuaria Tiempo | 50 minutos
Inspectores
Fitozoosanitarios
Departamento de | Inspectores
Direccion de Sanidad e Inocuidad Control de la Fitozoosanitarios

i

7

-

Registra en una
base de datos la .
informacién de '

- ingreso y/o retorno

| de

productos
agropecuarios.

!
T >

. . ________________ |
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Baja California Sur
GOBIEANOD DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Elaborar y difundir los requisitos fitozoosanitarios obligatorios para la
movilizacion e importacion de productos.

B
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Secretaria de Promociéon y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento |

PROC-DSIA-04

Nombre del Procedimiento:

Elaborar y difundir los requisitos fitozoosanitarios obligatorios para
la movilizacién e importacién de productos.

Fecha: | Abrilde 2015

| Unidad Administrativa:

Direccion de Sanidad e Inocuidad

Area Responsable:
Version ' 1.0

Departamento de Control de

© Auxiliares.

Alimentaria | fa Movilizacion Agropecuaria Pagina | 1de3
| |
Contar con informacién actualizada que se genera en las areas
Obietivo: Técnicas y Normativas, para su aplicacion en la movilizacion de i
; ) ' animales, productos y subproductos del estado para mantener
el estatus fitozoosanitario alcanzado. i
Estatal, en coordinacion con SAGARPA y Organismos
Alcance:

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econdmico

Manuai Especifico de Organizacion Direccién de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

| Normas y Leyes en materia de sanidad vigentes,

correspondientes a la Movilizacion y Ley Ganadera del Estado.

- . . ————
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento—|

PROC-DSIA-04

Nombre del Procedimiento:

Elaborar y difundir los requisitos fitozoosanitarios Fecha: Abril de 2015
obligatorios para la movilizacion e importacion de
productos.
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Version: | 1.0
Direccibn de Sanidad e | Departamento de Control de
Inocuidad Alimentaria la Movilizacion Agropecuaria | Pagina: | 2de 3
Tiempo: | 30 minutos

Descripcion de Actividades

Movilizacion
Agropecuaria

recibido y archiva copia

Fin

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de trabajo
Departamento de Recibe de las empresas y/o
1 Control de la productores las solicitudes de Solici
s e I " olicitud
Movilizacion requisitos para movilizar
Agropecuaria productos agropecuarios
Analiza las solicitudes para |
2 identificar los tipos de productos Solicitud
a movilizar y presentar los
requisitos correspondientes.
Elabora respuesta, enumerando
3 los requisitos para la
movilizacion de  productos Oficio
agropecuaries solicitados y lo
turna a firma del Director.
4 Direccion de Sanidad | Recibe y firma el oficio donde
e Inocuidad se presentan los requisitos y lo
Alirnentaria turna al departamento de Oficio
movilizacion para su entrega al
solicitante
Departamento de Recibe oficio, fo entrega al
5 Control de |a solicitante recaba firma de Archivo

m
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

l

Clave del Procedimiento
PROC-DSIA-04

Nombre del Procedimiento:

productos.

Elaborar y difundir los requisitos fitozoosanitarios
obligatorios para la movilizacién e importaciéon de

Fecha:

Abril de 2015

Unidad Administrativa:

Direccion de Sanidad e
Alimentaria

Inocuidad

Agropecuaria

Area Versién: | 1.0
Responsable:

Departamento de | Pagina |3de3
Control de la

Movilizacion Tiempo | 30 minutos

Departamento de Control de la
Movilizacién Agropecuaria

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

[ Inicio J

v

1 Recibe de las empresas y/o
productores  las  solicitudes de
requisites para movilizar productos
agropecuarios

v

2 Analiza las solicitudes para identificar
los tipes de productos a movilizar y
presentar los requisitos
correspondientes.

v

requisitos para la
productos agropecuarios solicitades y lo
turra a firma del director.

S

3 Elabora respuesta, enumerandc los
movilizacién  de

4

Recibe y firma el oficic donde se
| presentan los requisitos y lo turna al

9 [Recibe oficio, 1o entrega al °

departamento de movilizacién para su
entreaa al solicitante

solicitante recaba firma de recibido y <
archiva copia ‘

Fin
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Actualizar el Sistema Estatal de Informaciéon Pecuaria del Padrén
Estatal Ganadero de Baja California Sur.

. __________________________________________________ ]
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento ;

PROC-DSIA-05
Nombre del Procedimiento:
Actualizar el Sistema Estatal de Informacion Pecuaria del Padrén Abril de 2015
Estatal Ganadero de Baja California Sur. Fecha:

Unidad Administrativa:

Direccion de Sanidad e Inocuidad | Departamento de Control de la

Area Responsable:
Version: | 1.0

Alimentaria Movilizacion Agropecuaria Pagina 1de3
Obietivo: Mantener un Sistema Estatal de Informacién Pecuaria del Padrén
) ) Estatal Ganadero de BCS actualizado.
Estatal, en coordinacion con SAGARPA y Municipios
Alcance;

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocidén y Desarrollo
Econémico 3

Manual Especifico de Organizacién Direccion de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria

Manual del usuario del SEIP

e —
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, . _— Clave del Procedimiento
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico PROC-DSIA-05

Nombre del Procedimiento:

Actualizar e! Sistema Estatal de Informacién Pecuaria del Padrén Abril de 2015

Estatal Ganadero de Baja California Sur. Fecha:

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Version: | 1.0

Direccion Sanidad e Departamento de Control de la

Inocuidad Alimentaria. Movilizacién Agropecuaria. Pagina: | 2de3
Tiempo: | 40 minutos

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de
trabajo

Departamento de Control de
la Movilizacion Agropecuaria.

Recibe las solicitudes de alta
y documentacion soporte de
productores ganaderos

Revisa y analiza el contenido
Técnico de las solicitudes y
solicita autorizacién al
director para actualizar datos
en el padrén.

Direccién de Sanidad e
Inocuidad Alimentaria.

Recibe solicitud, la autoriza y
la regresa al departamento
de movilizacion para la
actualizacion de los datos.

Departamento de Control de
la Movilizacién Agropecuaria.

Recibe autorizacién y captura
los datos técnicos del
productor en el sistema SEIP

FIN

- O
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Secretaria de Promocion y Desarroll

o Econémico

Clave del Procedimiento

Subsecretaria agropecuaria y forestal PROC-DSIA-05

Nombre del Procedimiento:

Actualizar el Sistema Estatal de Informacion del Padron Estatal | Fecha: Abril de 2015

Ganadero de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Version: | 1.0
Responsable:

Direccion de Sanidad e inoccuidad Alimentaria Pagina 3de3
Departamentc de
Control  de  1a [Tiempo | 40 minutos
Movilizacién
Agropecuaria

Departamento de Control de la Movilizacion
Agropecuaria

Direccion de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

inicio }

i

1 | Recibe

y
las solicitudes de
alta documentacion
soporte  de productores
ganaderos.

Y

L4
Revisa y analiza el
contenido Técnico de las
solicitudes y solicita

autorizacién al director
para actualizar datos en el
padrén.

H . . e |
4 Recibe autorizacion y !

captura los datos técnicos

A 4

Recibe solicitud, la autoriza y la
regresa al departamento de
movilizacion para la
actualizacion de los datos.

-
T

del productor en el |
_sistema SEIP L
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V. Anexos

e Formato de Permiso (aplica en el procedimiento PROC-DSIA-01)

¢ Acta Circunstanciada (aplica en el procedimiento PROC-DSIA-03)

T T e
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Baja California Sur
COBIERNG DEL ESYADRD

¥ DESARROLLO ECONOMICO
SUBSECRETARIA AGROPECUARIA Y FORESTAL

DIRECCION DE SANIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA
CONTROL DE LA MOVILIZACION

BCS

CONTIGO

PERMISO DE MOVILIZACION No.

La Paz, Baja California Sur a de del

NOMBRE DEL MOVILIZADOR:

La Subsecretaria Agropecuaria y Forestal y la Direccién de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, con fundamento en lo
dispuesto en el Capitulo II. Articulo 7, fraccidn V; Articulo 8, fraccion I; Il; IX y XlI; Articulo 15, fraccion X; Articulo 16;
Articulo 97 y Articulo 101, fraccion |, 1V, de la Ley Ganadera vigente en el Estado de Baja California Sur. AUTORIZA LA
INTRODUCCION Y MOVILIZACION DE LOS SIGUIENTES PRODUCTOS:

PRODUCTOS O ANIMALES:

CERTIFICADO ZOOSANITARIO: FECHA DE ENTRADA:

PROCEDENCIA: DESTINO:

A
%

S

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE SANIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA

ESTE PERMISO ESTA SUJETO AL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES VIGENTES EN MATERIA ZOOSANITARIA EN EL ESTADO Y NORMAS OFICIALES MEXICANAS,
A LOS COMPROBANTES DE PAGO, AS{ COMO A LA PRESENTACION DEL MISMO CUANDO SEA REQUERIDO POR AUTORIDADES FEDERALES O ESTATALES.
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO
RURAL PESCA Y ALIMENTACION

DELEGACION EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

PUNTO DE VERIFICACION E INSPECCION INTERNA DENOMINADO:

o SAGARIA |
Baja California Sur i

GOEIIRND BEL [3TADE

SECRETARIA DE PROMOCION
¥ DESARROLLO ECONOMICO

FOLIO No.
ASUNTO: ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el Punto de Verificacion e Inspeccién Interna, denominado ., ubicado en el
kilometro de la carretera , municipio de , Estado de’
Baja California Sur, siendo las horas del dia de de el C.

, en su caracter de Personal Oficial Estatal, con fundamento en
el Acuerdo Especifico de Coordinacién para el control de la Movilizacién Agropecuaria Nacional, derivado
del Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable, que celebran el Peder Ejecutivo Federal a
través de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién y el Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, para verificar las Normas Oficiales Mexicanas y
disposiciones federales' sefialadas por el SENASICA, verificacion fisica y/o documental, muestreo, retencion,
tratamientos y/o destruccién, retorno, referentes a la movilizacidén de animales, vegetales, productos y
subproductos, y en consecuencia coadyuvar con las campafias sanitarias y proteger los avances de las

mismas, procedid a verificar el cumplimiento de la publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia del mes de del afio de , mediante la revision de la
carga del vehiculo marca , tipo , modelo ., placas de
circulacién del Estado de , propiedad de

con domicilio en , municipio de ,
Estado de

Para tal efecto, se hace constar que en el lugar, dia y hora en que se actia, el conductor del vehiculo
previamente descrito se detuvo voluntariamente en el Punto de Verificacién e Inspeccion Federal antes
referido, para que se constatara que la carga del vehiculo que conduce o la mercancia que se moviliza se

ajusta a los lineamientos establecidos en la Ley Federal de y Normas
Oficiales Mexicanas aplicables, manifestando al personal actuante llamarse
, identificAndose con numero

expedida el del mes de del afo de por

Tal identificacion contiene la fotografia,
nombre y firma del conductor de referencia, o responsable de la mercancia que se moviliza, quien manifesté
tener su domicilio particular en
municipio de , Estado de . Dicho documento identificatorio fue
examinado por el personal actuante y se devolvié de conformidad a su portador.

Acto seguido, el personal actuante se identificé plenamente ante el C.
, en su caracter de conductor del vehiculo o responsable de la mercancia revisada, de la

siguiente manera:

El C. se identificd con credencial numero , expedida en

, por el . en su caracter
de , el del mes de de ,
con vigencia hasta el del mes de del afio de . Dicha identificacién acredita la

personalidad del personal actuante, cuya fotografia y firma aparecen en el citado documento, la cual es
exhibida al conductor o responsable de la mercancia, con quien se entiende la diligencia, quien la examind y
verificd que los datos coinciden con el perfil fisico del personal actuante y sin producir objecidn alguna la
devolvié a su portador. -—-------

Designacién de testigos de asistencia: acto seguido, el personal actuante solicité al C.
que designara a dos testigos de asistencia para ambas partes, de
conformidad con lo establecido en el articulo 66 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
indicandole que en caso de no designarlos o que los designados no aceptaran servir como tales, el personal
actuante procederia a designarlos, procediéndose a designar como testigos de asistencia a los CC.
y . ambos testigos
son mayores de edad, de nacionalidad mexicana, estado civil y con domicilio
en y
respectivamente, quienes aceptaron el nombramiento, protestando conducirse con verdad e identificandose
como a continuacion se indica:

el C. se identifico con con numero
de folio , expedida el del mes de del afio de por
y e C.
se identificé con numero de folio ,
expedida el del mes de del afio de por

, documentos identificatorios que se tienen a la vista y
contienen el nombre, la fotografia y firma de cada uno, que se examinaron y se devolvieron de conformidad a
sus portadores:
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO
RURAL PESCA Y ALIMENTACION

DELEGACION EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

PUNTO DE VERIFICACION E INSPECCION INTERNA DENOMINADO:

SAGARPA |

Baja California Sur
ceiitne B sitare

SECHETARIA DE PROMDCIOR
¥ DESARROLLO ECONOMICO

FOLIO No.
ASUNTO: ACTA CIRCUNSTANCIADA

Exhibicion de la orden de comisién: Acto seguido, ante la presencia de los testigos de asistencia, el personal

actuante mostré al C. , el oficio autégrafo numero de
fecha ___ de de , emitido por , que contiene la orden de
comisién que autoriza al personal actuante para verificar en el lugar en que se actla el cumplimiento de la Ley
Federal de y las normas oficiales mexicanas aplicables.

A continuacién, el personal actuante procedié a llevar a cabo la diligencia de verificacién e inspeccion que le
fue encomendada, en los términos del Articulo 67, fraccion VIl de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y Articulo 98 fraccién IV del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de enero de 1999 y durante su desarrollo se encontraron
los siguientes hechos:

Lectura y cierre del acta: Leida que fue la presente acta y explicado su contenido y alcance al C.

. en su caracter de conductor o responsable del vehiculo o mercancia
revisada, se le hizo saber de los derechos que otorga en su favor el articulo 68 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, 99 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y 98 fraccién VI del
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de enero de 1999, para que formule observaciones y ofrezca pruebas en relacién a los
hechos contenidos en esta acta, a lo que manifesté:------—-----—

Y no habiendo mas hechos que hacer constar, siendo las horas del dia del mes de

de , después de firmar al margen y en cada uno de sus folics, todos los que en ella
intervinieron, se dio por terminada la presente diligencia, levantandose esta acta en tres tantos de las cuales
se entrego una perfectamente legible, foliada y firmada autografamente al conductor del vehiculo revisado.----

C.

Conductor o responsable de la movilizacion

Personal oficial Estatal

C. C.

Testigos de asistencia designados en términos del Articulo 66
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo
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VI. Glosario

» SENASICA. Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Alimentaria
e |TF. Informe Técnico Financiero
« SEIP. Sistema Estatal de Informacion Pecuaria

» SAGARPA. Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién

- ]
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VIl. Bibliografia

o Guia técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos, (B.O. No. 9 del 10/Marzo/2010)

e Manual Especifico de Organizacion Direccion de Sanidad e Inocuidad
Alimentaria (B.O. No. 45 del 13/Septiembre/2013)
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Manual de Procedimientos
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Director de Subsecretario
Agricultura y Agropecuario y
Ganaderia Forestal

Secretario de
Promociény
Desarrollo
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l.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de  Agricultura y
Ganaderia, explica e informa de manera detallada como se llevan a cabo los
procedimientos de las areas que la conforman, para guiar el trabajo y compromiso
de los servidores publicos que ocupen los puestos organicos de esta Direccion, es
de observancia general y se usara como instrumento de informacién y consulta.

Su actualizacion se hara cuando exista un cambio en algunc de los
procedimientos que el documento presenta, mismos que buscan facilitar los
tramites que los productores realizan.

"
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Il.- Organigrama

Secretaria

Director

Jefe del
Departamento de
Desarrollo Agricola

Jefe del Departamento
de Desarrollo Ganadero

A

Analista de
Informacioén (3)

I

Jefe del Departamento de
Fomento a la infraestructura
y Equipamiento

Analista de Informacion

(5)

_________________________________ . . _ ]
Direccion de Agricultura y Ganaderia SPyDE
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lil.- Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo gue asegure un sistema
integral de gestion del capital humano acorde con ios 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

. Nombre de los Procedimientos
Procedimiento

Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante

1 : i
el otorgamiento de apoyos para obras y equipos.

2 Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a
traves de Obras de Conservacién de Suelo y Agua.
Atender las solicitudes de apoyo del Sector Agropecuario

3 a traveés de Asistencia Técnica e Innovacion Productiva.

Atender las solicitudes de productores de Unidades y
4 Distrito de Riego a través de acciones de Tecnificacion y
mejoramiento del Uso y Manejo del Agua.

Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE Pagina 7
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Agricultura y Ganaderia

Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante el
otorgamiento de apoyos para obras y equipos.

e
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S iade P i b llo Econémico Clave del
ecretaria de Promocion y Desarrollo Ec Procedimiento
PROC-DAyG-01
Nombre del Procedimiento: Abril de 2015
Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante el
otorgamiento de apoyos para obras y equipos. Fecha:
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Desarrollo | Versién: 1.0
' Direccion  de  Agricultura ggrl'cftla o de D |
Ganaderia. Gzﬁzdzgen (o} e e€sarrolio Pagina 1de 4
Promover la inversién en proyectos productivos o estratégicos del
Objetivo: Sector Agricola y Ganadero para el desarrollo del Estado de
B.C.S., coordinados con Dependencias Federales.
t
Alcance: Ampbito Estatal, en coordinacion con SAGARPA y CNA

Normas de Operacién:

Regtamento Interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econdmico

Reglas de operacion de SAGARPA vigentes.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Agricultura
y Ganaderia

e

Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento
PROC- DAyG -01
Nombre del Procedimiento: _
Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante el Fecha: Abril de 2015
otorgamiento de apoyos para obras y equipos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Departamento  de Desarrollo Pagina 2 de 4
Direccién de Agricultura y | Agricola :
" Ganaderia. Departamento de Desarrollo Tiempo | 180 dias
Ganaderc
Descripcion de Actividades
s . Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
iu?osegée’:zga Participa en [a negociacion de recursos para acciones en
1 Fgregtalu ¥ | concurrencia e instruye a la Direccién para que emita la convocatoria
y realice apertura y cierre de las ventanillas correspondientes.
Direccién de Recibe instruccidon, emite convocatoria para  productores
Agricultura y agropecuarios, pesqueros y acuicolas e instruye a los departamentos .
] . . : Convocatoria
2 Ganaderia. promocionar las acciones de los programas en concurrencia y
ejecute la apertura y cierre de las ventanillas correspondientes.
3 gjrj\zrfﬁ:mi?rfi Reciben instruccion y premocicnan los programas en concurrencia a
Ganaderia beneficiarios, conjuntamente con dependencias normativas.
4 Realizan la apertura y cierre de ventanillas en oficinas del Gobierno
del Estado y Distrito de Desarrollo Rural en SAGARPA,
5 Reciben de los productores las solicitudes, registran y dictaminan
proyectos, verificando que rednan ios requisitos establecidos en la
Convocatoria y Reglas de Operacién
6 Generan las notificaciones de autorizacién de los proyectos y las Formato de
turnan a |a Direccién para su aprobacion. notificacion
7 Egﬁgﬁl?ur:'ad? Recibe y aprueba {a notificacion de autorizacién, turnéndola a la
Ganaderia. Subsecretaria para autorizacion y firma.
8 i;?:pegéﬁfr?aay Recibe, Autoriza y firma la notificacion de autorizacion, remitiéndola
Forestal a los departamentos para su entrega a los beneficiarios.
Departamentos | Reciben y entregan las Notificaciones de Autorizacién para la
9 de Agriculturay | ejecucion de obras y adquisicién de equipos por parte de los
Ganaderia beneficiarios.
10 Recibe de los productores las facturas, las revisan y validan como
comprobacion de la ejecucién de los proyectos
Supervisan las obras y adquisiciones realizadas, generan las Actas Acta de
11 de Entrega-Recepcién y Finiguito de los proyectos, remitiendo las Entrega y
actas a la Direccion para trémite de pago. Finiquito
Direccién de Genera el tramite de pago de las acciones realizadas por los
P12 Agricultura y beneficiarios y lo turna a la subsecretaria para que se elabore la
‘L Ganaderia. instruccién de pago correspondiente.
! Subsec:retarl’a Genera Instruccion de Pago, remitiéndola al Fiduciario para gue se Carta de
Agropecuariay | transfieran los recursos a las cuentas de los beneficiarios. liberacion de
13 Forestal Pago
FIN

%—_—

Direccion de Agricultura y Ganaderia SPyDE

146

Pagina 10




S taria de P . D llo Econémico Clave del Procedimiento ;
ecretaria de Promocion y Desarrollo Ec i PROC- DAYG -01
Nombre del Procedimiento: _
Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante el | Fecha: Abril de 2015
otorgamiento de apoyos para obras y equipos.
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento de  Desarrollo
Agricola Pagina | 3de4
Direccion de Agricultura y
Ganaderia. Departamento de Desarrollo Tiempo | 180 dias
Ganadero
Subsecretaria Direccion de Agricultura y | Departamento de Desarrollo

Agropecuaria y Forestal Ganaderia. Agricola y Departamento de
; Desarrollo Ganadero
!
: [ tnicio J i
| 2 3
1
; 4 Recibe instruccién, emite Reciben instruccion y
| Participa en la convocatoria para promocionan 105 programas
| negociacion de productores agropecuarios, en concurrencia a
recursos para pesqueros y acuicolas e beneficiarios, conjuntamente
acciones en instruye a los con dependencias
concurrencia = 2 departamentos promocionar normativas.
instruye a la las acciones de los
Direccidn para que programas en concurrencia l
emita la convocatoria y ejecute la apertura vy 4
iierr?:“ce a(\jr;erturalai ?:rrr':spc?:di;ifes ventanillas | [ Realizan la apertura y cierre
| ventanilas : de ventanillas en oficinas del
§ Gobierno del Estado y Distrito
! de Desarrollo Rural en i
‘ 8 SAGARPA, ‘
{
5 |
‘ Recibe y Autoriza ) ) |
las notificaciones .RfaCIben re.g[stra.n
| de autorizacion, 7 solicitudes y dictaminan
1' remitiendolas a los Recibe y aprueba provectos !
? Departamentos las notificaciones de 6
1 para su entrega a autorizacion, v
los beneficiarios. turnandolas a la Generan notificaciones de
‘ Subsecretaria para < autorizacion y las turnan a la
. autorizacion. Direccion para su
i aprobacion,
I
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico

Clave del Procedimiento
PROC- DAyG -01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Atender las solicitudes del Sector Agropecuario mediante el
otorgamiento de apoyos para obras y equipos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Desarrollo
Direccion de Agricultura y | Agricola Pagina 4de4d
Ganaderia.
Departamento de Desarrollo Tiempo 180 dias

Ganadero

Subsecretaria Agropecuariay
Forestal

Direccién de Agricultura y
Ganaderia.

Departamento de Desarrollo
Agricola y Departamento de
Desarrollo Ganadero

Genera
Instruccién de
Pago,
remitiéndolo al
Fiduciario para

13 gque se
transfieran los

Genera el tramite de
pago de las acciones
realizadas por los

A

recursos alas
cuentas de los
beneficiarios.

Fin

beneficiarios y lo turna
a la subsecretaria
para que se elabore la

12

]
°

‘ Reciben y entregan las
Notificaciones de las
Autorizaciones para la
gjecucion de obras y
adquisicién de equipos por
| parte de los beneficiarios.

10

hd

Reciben, revisan y validan
Facturas como
comprobacidn de la
ejecucion de los proyectos.

11

(]

v

Supervisan las obras y
adquisiciones realizadas,
generan el Acta de Entrega-
Recepcidn y Finiguito de fos

instruccién de pago [€
correspondiente.

proyectos, remitiendo las
actas a la Direccién para
tramite de pago.

L
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién de Agricultura y Ganaderia

Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a
través de Obras de Conservacion de suelo y agua.

I ———
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico

Clave del |
Procedimiento
PROC- DAyG -02

Nombre del Procedimiento: T
Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a través de | Abril de 2015
QObras de Conservacion de suelo y agua. Fecha:

Unidad Administrativa:

Direccion de Agricultura y | Departamento de Desarrollo

Area Responsable:
Version: | 1.0

Ganaderia. Ganadero Pagina | 1de 4
Apoyar a los productores pecuarios para la conservacion y uso
T sustentable de los recursos naturales, agua, suelo vegetacion,
Objetivo: . )
para gue a partir de ellos se detonen proyectos productivos que
permitan incrementar el desarrollo econémico del sector.
Alcance: Ambito Estatal en coordinacién con SAGARPA

Normas de Operacién:

Reglamento interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econdémico

Plan Estatal de Desarrollo.
Reglas de operacion de SAGARPA vigentes.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Agricultura y Ganaderia

%
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Secretaria de Promocion y Desarrolio Econdomico Clave del Procedimiento
PROC- DAYG -02

Nombre del Procedimiento: _
Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a través de Cbras de Fecha: Abril de 2015
Conservacion de suelo y agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Departamento de | Pagina: 2de4
Direccidn de Agricultura y Ganaderia. Desarrollo Ganadero Tiempo: | 210 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de trabajo
Subsecretaria Participa can SAGARPA en la negociacién de recurses para i

1 Agropecuariay | obras de COUSSA e instruye a la Direccién para que emita la |
Forestal convocatoria correspondiente.

Direccion de Recibe instruccion, emite convocatoria para productores

2 Agricultura y ganaderos e instruye al departamento de Desarrollo Ganadero Convocatoria
Ganaderia. promocionar las acciones del programa COUSSA y ejecute la

integracién de los Comités de obra.

3 (?ee%aerézrxinéo Recibe la instruccion y promociona, Difunde y forma los

Comités de obra del programa COUSSA.
Ganadero
Recibe, kvalua y Dictamina los Proyectos y/o Expedientes de

4 obra y los turna a la Direccién para su aprobacion.

5 2;’;‘;:?&;3 Recibe .!os Proyectos y/o Expg}dientes de obra _para
Ganaderia. aprobacién y los turna para autorizacion a la Subsecretaria.

Subsecretaria Recibe los Proyectos y/o Expedientes de obra, los Autoriza y

8 Agropecuaria y los regresa a la Direccién para que se elabore la notificacion
Forestat correspondiente.

Direccidn de Recibe las autorizaciones e instruye a! Departamento para que

7 Agricultura y genere el formato de notificacién, realicen la concertacion de
Ganaderia y apoyos y los entregue al Comité Pro-proyecto.

Departamento Recibe la instruccién, generando la Concertacién de Apoyos y Convenio y

8 de Desarrollo Notificacion mismos que entrega al Comité Pro-proyecto. Notificacion de
Ganadero Autorizacién

Requisitado el Convenio, genera la Orden de Pago para la Orden de Pago
9 Liberacion del anticipo y lo turna a la Direccion.
Direccion de Recibe orden de pagoe del anticipo y genera la Carta de
10 Agricultura y Liberacion, turnandola a la Subsecretaria para su pago.
Ganaderia.
Subsecretaria Recibe la Carta de Liberacién y orden de pago del anticipo,

11 Agropecuariay | genera Instruccién de Pago e instruye al Departamento para
Forestal que supervise las obras autorizadas.

12 Departamento Recibe instruccion, Supervisa las obras y con base al avance | Informe y Orden de
de Desarrolio fisico sclicita la Liberaciéon de recursos a la Direccion. Pago
Ganadero

13 Direccién de Recibe solicitud y genera Carta de Liberacion y la turna para
Agricultura y suU pago a la Subsecretaria.

(Ganaderia,

14 Subsecretaria Recibe Carta de Liberacién, autoriza Orden de Pago e instruye
Agropecuariay | al Departamento supervise la terminacién de la cbra y genere
Forestal el Acta de Entrega-Recepcion y Finiquito correspondiente

15 Departamento Recibe instruccion, supervisa la obra y elabora Acta de Informe y Acta de
de Desarrollo Entrega-Recepcion, Finiguito y Cierre de Ejercicio Entrega y Cierre de
Ganadero Ejercicio

FIN

%——_
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I
S taria de Promocion y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento
ecretaria y PROC- DAYG -02
Nombre del Procedimiento:
Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a través de | Fecha: Abril de 2015
Obras de Conservacién de suelo y agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de
Direccién  de  Agricultura  y | Desarrollo Ganadero Pagina 3de4
Ganaderia.
Tiempo 210 dias
"Subsecretaria Agropecuaria y Forestal Direccién de Agricultura y | Departamento de Desarrollo
Ganaderia. Ganadero
Recibe instruccion, 3
1 emite convocatoria
2 para prodgctores Recibe la instruccién y
Participa con ia ganaderos & instruye al promociona, difunde y
SAGARPA en i3 departamento forma los Comités de obra
negociacion de promocionar las del programa COUSSA.
acciones del programa
recursos para cbras de COUSSA v eiecute I
COUSSA e instruye a . y J
la Direccion para que Integracion de los
. para g . Comités de obra. 4 y
emita la convocatoria ) - : )
correspondiente. Recibe, Evalua y D|ct§m|na fos
Proyectos y/o Expedientes de
5 Recibe los Proyectos | obra y los turna a la Direccion
y/o Expedientes de para su aprobacién.
Recibe los obra para aprobacién '
6 Proyectos y/o y los turna para
Expedientes de autorizacién a la
obra, los Autoriza Subsecretaria. 3
y los regresa a la
Direccion para gue 7
s€ ejgborg} la Recibe las Recibe la instruccién,
notificacion = o L
. autorizaciones e generando la Concertacion
correspondiente. ) .
instruye al | de Apoyos y Notificacion
Departamento para que mismos que entrega al
genere el formato de Comité Pro-proyecto. ‘
notificacion, realicen la
| concertacion de apoycs
: y los entregue al Comité
| Pro-proyecto.
L |
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Clave del
Secretaria de Promociéon y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC- DAyG -02
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Abrilde 2015
Atender las solicitudes de apoyo del Sector Pecuario a través de
Obras de Conservacion de suelo y agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de Desarrollo Pagina | 4 de 4

Direccidén de Agricultura Ganadero

i Ganaderia. Tiempo | 210 dias

Subsecretaria Agropecuaria y
Forestal

Direccién de Agricultura y

Ganaderia.

Departamento de Desarrollo Ganadero

11 Recibe orden de
- pago del anticipo y 9
Recibe la Carta de genera la Carta de
Liberacion y orden Liberacion, Requisitado el Convenio, genera
de pago del anticipo, 10 | tunandola a Ia la Orden de Pago para la
genera Ingtrucmon Subsecretaria para Liberacion del anticipo y lo turna
de Pago e instruye al su pago. a la Direccién
Departamento para
que supervise las ,f/*\.
obras autorizadas. 12 \f/
Recibe instruccién,
(A\“‘ Supervisa las obras y con
N base al avance fisico solicita
13 fa Liberacion de recursos a la
14 Direccidn.
Rec‘ibe Ca_ﬁa de Recibe solicitud vy
Ll_beracnon. < genera Carta de |d .
autoriza Orden de Liberacion y la turna T
Pago e instruye al para su pago a la | | 15 ’\A )
Departamento Subsecretaria. —
supervise la

terminacion de la
obra y genere el
Acta de Entrega-
Recepcion y
Finiquito
correspondiente

N

&

Recibe instruccion, supervisa
la obra y elabora Acta de
Entrega-Recepcion, Finiguito y
Cierre de Ejercicio

Fin
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Agricultura y Ganaderia

Atender las solicitudes de apoyo del Sector Agropecuario a
Través de Asistencia Técnica e Innovacién Productiva.

S ———
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Clave del

Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico Procedimiento

PROC- DAYG -03

Nombre del Procedimiento:
Atender las Solicitudes de Apoyo del Sector Agropecuario a | Fecha: | Abrilde 2015

través de Asistencia Técnica e Innovacion Productiva.

Unidad Administrativa:

Ganaderia.

Direccidon de Agricultura vy

Area Responsable:

Departamento de Desarrollo | Version | 1.0
Agricola .

Area de Desarrollo de Capacidades

Pagina | 1de4

Objetivo:

Ofrecer servicios profesionales de extension e
innovacion productiva a los productores, organizaciones
y otros actores del medio rural que realizan actividades
agricolas y ganaderas, para la generacion de alimentos
en el estado, mediante Prestadores de Servicios
Profesionales (PSP) y Prestadores de Servicio Social
(PSS) que realicen sus labores bajo un enfoque
territorial.

Alcance:

Ambito Estatal, con la participaciéon en forma coordinada
con la SAGARPA.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econdémico

Reglas de operacion de SAGARPA vigentes.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Agricultura y Ganaderia

L _______ __ ______________________________________
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico Clave del Procedimiento
PROC- DAYG -03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Atender las Solicitudes de Apoyo del Sector Agropecuario a través de Asistencia Técnica
e Innovacion Productiva.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
i Direccién de Agricultura y Ganaderia. Departamento de Desarrollo Agricola | Pagina: 2ded
; Tiempo: 180 Dias
Area de Desarrollo de Capacidades. 'emp !

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Subsecretaria i Participa en la negociacion de recursos para el programa de
1 Agropecuaria y Asistencia Técnica e Innovacion Productiva e instruye a la Direccion
Forestal para que emita la convocatoria, realice apertura y cierre de las
ventanillas correspondientes y genere los Anexos de ejecucion.
Direccion de Recibe instruccion, emite convocatoria para el programa de

2 Agricultura y Asistencia Técnica e Innovacion Productiva, genera los Anexos de Convocatoria

Ganaderia. ejecucion e instruye al Area de Capacidades ejecute la apertura y
cierre de las ventanillas correspondientes.
Area de Desarrollo de | Recibe instruccién, realiza la apertura y cierre de ventanillas en
3 Capacidades oficinas del Gobierno del Estado y DDR en SAGARPA y presenta a ia
Direccién numero ¥ tipo de servicios por prestador para validacion.

4 Egﬁgﬁ:?unrgi Recibe y valida el nimero y tipo de servicio a generar por prestador

G p de servicios y lo turna a la Subsecretaria para autorizacion.

anaderia.

5 Subsecretaria Recibe y Autoriza el nimero y tipo de servicio que atendera cada

Agropecuaria y prestador de Servicios e instruye al Area de Capacidades que

Forestal Registre y Analice a PSP y PSS.
6 Area de Desarrollo de | Recibe instruccién, registra y analiza a PSP y PSS para su

Capacidades Contratacién,
7 Genera contratos a PSP y PSS y los turna a la Direccion para su c

o ontrato
aprobacién.

8 Egﬁgﬁ:?ur:adi Recibe contratos de P_SP y PSS, los Aprueba y los turna a la
Ganaderia. Subsecretaria para autorizacion,

o ig?::géﬁfr?aay Recibe contratos de ‘PSP y PSS, los Autori_za e instruye al Area de
Forestal Capacidades que reciba los proyectos a realizar.

10 Area de Desarrollo de | Recibe, caplura y evalla proyectos presentados por los PSP y PSS
Capacidades como solicitudes de beneficiarios y los turna a la Direccidén para su

aprobacion.

11 | Direccién de Recibe los proyectos, los Aprueba y genera los pagos a PSP y
Agricultura y PSS y los turna a la Subsecretaria para su autorizacién y
Ganaderia. pago.

12 Subsecretaria Recibe los proyectos, los Autoriza, genera notificacion de Formato
Agropecuaria y autorizacion y las 6rdenes de pago correspondientes e Notificacion y
Forestal instruye al Area de Capacidades para su entrega. _Carta de

liberacion de
Pago

13 Area de Desarrollo de | Recibe instruccion, entrega notificacion de autorizacidn y orden de
Capacidades pagos a PSP y PSS,

14 Recibe de PSP y PSS aviso de término de Servicio y comprobacion

respectiva.
15 Evalua, supervisa y Finiquita los servicios realizados. Acta de Entrega

i

Fin

|

y Formato de
Finiquito

i i ——— e ______ . .|
Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE

156

Pagina 20




Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico

Cilave del
Procedimiento
PROC- DAyYG -03

Nombre del Procedimiento:
Atender las Solicitudes de Apoyo del Sector Agropecuario a
' través de Asistencia Técnica e Innovacion Productiva.

]

Fecha: Abril de 2015

Unidad Area Responsable:
Administrativa: Departamento de Desarrollo Agricola

. L, ) Area de Desarrollo de Capacidades.
Direccién de Agricultura y

Ganaderia.

Version: 1.0

Pagina 3ded

Tiempo 180 Dias

Forestal Ganaderia.

Subsecretaria Agropecuariay | Direccién de  Agricultura y | Area de Desarrollo de Capacidades.

Inicio 3

Recibe instruccion, emite
convocatoria para el

Recibe instruccion, realiza
la apertura y cierre de
ventanillas en oficinas del

ici iacid rograma de Asistenci .
1 Partécu::a enla negocualc:on 2 pTégcnica : clennos:,satz:jcr:a Gobierno del Estado y
@ recursos para el . DDR en SAGARPA y
programa de Asistencia Productiva, genera los ) -
N - > X . ~| presenta ata Direccién
Técnica e Innovacion Anexos de ejecucion e : : .
) . . ; numero y tipo de servicios
Productiva e instruye a la instruye al Area de
) ., ; . . por prestador para
Direccion para que emita Capacidades ejecute la T
. ) . validacion.
la convocatoria, realice apertura y cierre de ias
ventanillas
correspondientes.
5
Recibe y Autoriza el 4| Recibe y valida el numero
nimero y tipo de servicio |& y tipo de servicio a
que atendera cada generar por prestador de
prestador de Servicios e servicios y lo tuma a la TN
instruye al Area de Subsecretaria para r\é/
Capacidades que autorizacion.
Registre y Analice a PSP Recibe instruccidn, registra
y PSS, y analizaa PSPy PSS

para su Contratacion.

v

U

Direccién de Agricultura y Ganaderfa SPyDE
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Secretaria de Promocidén y Desarrollo Economico

Clave del Procedimiento
PROC- DAyG -03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2015
Atender las Solicitudes de Apoyo del Sector Agropecuario a
través de Asistencia Técnica e Innovacion Productiva
Agricola.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Agricultura vy i Departamento de  Desarrollo
Ganaderia. Agricola Pagina 4 de 4
Area de Desarroflo de
Capacidades. Tiempo 180 Dias
Subsecretaria Agropecuaria y Direccién de Agricultura vy Area de Desarrollo de
Forestal Ganaderia. Capacidades.

Recibe contratos de PSP

Recibe contratos de
PSP y PSS, los Aprueba
8 ylosturna ala

7 v
Genera contratos a PSP y
PSS y los turna a la Direccién

y PSS, los Autoriza e <
instruye al Area de

Capacidades que reciba
los proyectos a realizar.

N

| i

N

12 Recibe los
proyectos, los
Autoriza, genera
notificacién de

Subsecretaria para
autorizacion.

Recibe los
proyectos, los P

para su aprobacién,

10 N

Recibe, captura y evalla
proyectos presentados por los
PSP y PSS como soficitudes
de beneficiarios y los turna a
la Direccién para su

Aprueba y genera
11 los pagos a PSP y
PSSylosturnaala
Subsecretaria para

"

autorizacion y las
ordenes de pago
correspondientes e
instruye al Area de
Capacidades para
su entrega.

/_\\
(A

su autorizacion y
pago.

aprobacion.

)

13 A
N

.

Recibe instruccion, entrega
notificacion de autorizacién y
orden de pagos a PSP y PSS,

14 ¥

Recibe de PSP y PSS aviso
de término de Servicio y
comprobacién respectiva.

W

15
Evalla, supervisa y Finiquita

los servicios realizados.

Direccion de Agricultura y Ganaderia SPyDE
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Baja California Sur

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Agricultura y Ganaderia

Atender las solicitudes de productores de Unidades y Distrito de
Riego a través de acciones de tecnificacion y mejoramiento del
Uso y Manejo del Agua.

e —
Direccion de Agricultura y Ganaderia SPyDE Pagina 23
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Secretaria de Promocidén y Desarrollo Econémico i

| Clave del
Procedimiento

Agua.

Subsecretaria agropecuaria y forestal PROC- DAYG -04
Nombre del Procedimiento:
Abril de 2015
Atender las solicitudes de productores de Unidades y Distrito de Riego a | Fecha:
través de acciones de Tecnificacién y mejoramiento del Uso y Manejo del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Versién: 1.0 [

Direccidn de Agricultura y Ganaderia. | Departamento de Fomento a la f

Infraestructura y Equipamiento Pagina | 1de4 :

Utilizar de manera mas eficiente y sustentable el recurso
agua, desde la red de conduccién y distribucion hasta la
parcela, mediante acciones de rehabilitacion y modernizacion

’ O'bjetivo: de la infraestructura hidroagricola y mantener en condiciones
6ptimas de servicio y funcionamiento la infraestructura
| hidraulica.

Alcance: Ambito Estatal, en coordinacion con la CNA

|

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econdmico

Reglas de Operacion de CNA vigentes

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Agricultura y

Ganaderia

. O

Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE Pagina 24
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico Clave del Procedimiento |
Subsecretaria Agropecuaria y Forestal PROC- DAyG -04 ;
i
Nombre del Procedimiento: | |
Atender las solicitudes de productores de Unidades y Distrito de Abril de 2015 |
Riego a través de acciones de Tecnificacién y mejoramiento del Uso y | Fecha: 1
Manejo del Agua. ] !
Unidad Administrativa: Area Responsable: |
Departamento de Version: | 1.0 :
Direccitn de Agricultura y Ganaderia. Fomento a la i
Infraestructura y Pagina:  2de4 ’
Equipamiento
Tiempo: | 150 Dias
Descripcion de Actividades
s . Documento
| ripcién de .
Paso Responsable Descrip la actividad de trabajo
Subsecretaria Participa en la negociacién de recursos para ejecutar
1 Agropecuaria y Forestal acciones de Tecnificacién y mejoramiento del Uso y ;
Manejo del Agua e instruye a la Direccion para que [
promocione y difunda acciones del programa. i :
Direccion de Agricuituray | Recibe la instruccion, promociona y difunde las
2 Ganaderia. acciones de Tecnificacién y mejoramiento del Uso y
Manejo det Agua.
Participa en reuniones del Subcomité Hidroagricola en
3 la aprobacidn de expedientes e instruye al oficio
Departamentc para que participe en reuniones del
Subcomité y Licitacién de Obras.
Departamento de
4 Fomento a la Recibe [a instruccidn y participa en reuniones del
Infraestructura y Subcomité y de Licitacion de Obras
Equipamiento y '
Recibe de CNA, revisa orden de pago de las obras y la
. 5 remite a la Direcciodn para validacion y tramite de firma.
A Direccién de Agriculturay | Recibe orden de pago de las obras, la valida y tramita :
B Ganaderia. para su firma al Subsecretario. | J'
Subsecretaria Recibe la orden de Pago, ta firma y la regresa al ! f
7 Agropecuaria y Forestal departamento para que la reintegre a la Dependencia
Ejecutora. o
Departamento de ‘
8 Fomento a la Recibe la orden de Pago firmada, la regresa a la 3
Infraestructura y Dependencia Ejecutora y participa en la supervision de |
: Equipamiento las obras ejecutadas. !
9 Participa con la Dependencia Ejecutora en la t
formulacion del Acta de Entrega-Recepcion. acta
10 Participa con la Dependencia Ejecutora en la
formulacion del Cierre de ejercicio.
Fin

Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE

161

Pagina 25



Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico
Subsecretaria Agropecuaria y Forestal

Clave del Procedimiento

PROC- DAYG -04

Nombre del Procedimiento: _

Atender las solicitudes de productores de Unidades y Distritc | Fecha: Abril de 2015
- de Riego a través de acciones de Tecnificacion y mejoramiento |
del Uso y Manejo del Agua. !
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0 ‘
Departamento de Fomento a ;
Direccién de  Agricultura y | la Infraestructuray Pagina 3ded ?
Ganaderia. Equipamiento ;
Tiempo 150 Dias |

Subsecretaria Agropecuaria y

Direccidén de Agricultura y

Departamento de Fomento a la |

T

Forestal Ganaderia. Infraestructura y Equipamiento
‘ [ Inicio J
Recibe la instruccion,
promociona y difunde
‘ Y 2 las acciones de
3 1 Participa en la 5 Tecnificacion y

negociacién de recursos
para ejecutar acciones de
Tecnificacién y
mejoramiento del Uso y
Manejo del Agua e
instruye a la Direccidn
para gue promocione y
difunda acciones del
programa.

mejoramiento del Uso y
Manejo del Agua.

|

3 Participa en reuniones
del Subcomité
Hidroagricola en ta
aprobacion de
expedientes e instruye al
Departamentc para que
participe en reuniones gel
Subcomite y Licitacion de
Obras.

4 Recibe la instruccion y
9 participa en reuniones del
I Subcomité y de Licitacion de
Obras.
S

Recibe y revisa orden de pago
de las obras y la remite a la
Direccion para validacion y

tramite de firma.

-

Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdémico
Subsecretaria Agropecuaria y Forestal

Clave del Procedimiento

PROC- DAyG -04

Nombre del Procedimiento:

Atender las solicitudes de productores de Unidades y Distrito | Fecha: Abril de 2015

de Riego a través de acciones de Tecnificacion y mejoramiento

del Uso y Manejo del Agua. )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Agricultura y | Departamento de Fomento a la

Ganaderia. Infraestructura y Equipamiento Pagina 4 de 4
Tiempo | 160 Dias

Subsecretaria Agropecuaria y
Forestal

Direccion de Agricultura y
Ganaderia.

Departamento de Fomento a la |

Infraestructura y Equipamiento

Recibe la orden de Pago,
fa firma y la regresa al

6 ]
Recibe orden de pago de
las obras, la valida y ‘

departamento para que la <
reintegre a la
Dependencia Ejecutora.

N
NV

tramita para su firma al
Subsecretario.

—_—

A

8 |

Recibe la orden de Pago
firmada, la regresa a ta
Dependencia Ejecutora y
participa en fa supervision de
las obras ejecutadas.

!

Participa con la Dependencia
Ejecutora en la formulacién del
Acta de Entrega-Recepcion.

10

Participa con la Dependencia
Ejecutora en la formulacién
del Cierre de ejercicio.

Fin

Direccion de Agricultura y Ganaderia SPyDE
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V. Anexos

Convocatoria (aplica en los procedimientos PROC-DAyG 1, 2 Y 3)

» Formato de Notificacion (aplica en los procedimientos PROC-DAYG 1, 2 Y 3)

» Carta de Liberacién de pago (aplica en los procedimientos PROC-DAYG 1,
2Y3)

» Convocatoria (aplica en el procedimiento PROC-DAYG 2)

Direccién de Agricultura y Ganaderfa SPyDE Pagina 28
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

FECHA DE APERTURA DE VENTANILLAS:

|

Programas en Concurrencia Gobierno del Estado de B.C.S. - SAGARPA
El Consejo Estatal para el Desarrollo Rural Sustentable

CONVOCATORIA

A los productores Agropecuarios, Pesqueros y Acuicolas de la entidad a participar
e los beneficios de los programas en Concurrencia

SECRETARIA DI AGRICUITURA,
GAMADERIA, DISARROLLO RURAL,
PEC Y AUMENTAGHN

bajo las Siguientes Bases:

CALENDARIO DE APERTURA Y CIERRE DE VENTANILLAS

FECHA DE CIERRE DE VENTAN[LLAS

R G %

PR

VENTANILLAS AUTORIZADAS

NOMBRE

UBICACION

Centro de Apoyo para el
Desarrollo Rural (CADER)
Vizecaino.

Campamento SAGARPA, Ejido Gustavo
Diaz Ordaz.

Centro de Apoyo para el
Desarrollo Rural (CADER)
Mulegé.

Campamento SAGARPA, Mulegé

Pueblo.

Distrito de Desarrollo Rural
(DDR) Mulegé.

Av. Emilio Carranza, Mercado Municipal
Altos, Col. Centro, Santa Rosalla.

Oficina de Representacidn
y Enlace de la
Subsecretaria
Agropecuaria y Forestal del
Municipio de Mulegé

L

Carretera Transpeninsular Km.

Centro de Apoyo para el
Desarrollo Rural (CADER)
Comondu.

Olachea No. 660 E/
Centro, Cd.

Blvd. Agustin
Hidalgo y Nayarit, Col.
Constitucidn.

Oficina de Representacién
y Enlace de la
Subsecretaria
Agropecuaria y Forestal del
Municipio de Comondu

Carretera Transpeninsular Km. 213

Centro. de Apoyo para el
Desarrollo Rural (CADER)
La Paz.

Calle Agricultura entre México vy
Durango, Col. Emiliano Zapata, La Paz.

Subdelegaciéon
Agropecuaria de la
Delegacién de SAGARPA.

Calle Agricultura entre México y
Durango, Col. Emiliano Zapata, La Paz.

Subdelegacién de
Planeacién y Desarrollo
Rural de la SAGARPA.

Subdelegacién de Pesca
de la SAGARPA.

Calle Agricultura entre México y
Durango, Col. Emiliano Zapata, La Paz.
Calle Agricultura entre México y

Durango, Col. Emiliano Zapata, La Paz.

Secretarla de Pesca y
Acuacultura del Gobierno
del Estado.

Direccion de Agricultura y
Ganaderia del Gobierno
del Estado.

Isabel la Catdlica Esq. ¢/ Ocampo,
Col. Centro, La Paz. B.C.S.

Centro de Apoyo para el
Desarrollo Rural (CADER)

Calle Altamirano s/n, San José Viejo,
Los Cabos.

Santiago.
Oficina de Representacién
y Enlace de la

Subsecretaria
Agropecuaria y Forestal del

Carretera Transpeninsular

Municipio de Los Cabos

Isabel la Catélica Esq. ¢/ Ocampo,
Col. Centro, La Paz. .B.C.S.

b ales;. [ A JCUvE.
BJETIVO GENERALES DE LOS PROGRAMAS

El objetivo es incrementar capitalizacién
de las unidades econdmicas
agropecuarias, acuicolas y pesqueras a
través de apoyos complementarios para
la inversién en equipamiento e
infraestructura  en  actividades  de
produccién  primaria, procesos de
agregacién de valor, acceso a los
mercados y para apoyar la construccion y
rehabilitacién de infraestructura publica
productiva para beneficio comun.
El objetivo es apoyar a los productores
agropecuarios, pesqueros, acuicolas y
otros agentes econdmicos del sector rural
para la prevencion, manejo y
administraciéon de riesgos, a través de
instrumentos que atiendan problemas de
mercado y de financiamiento, sanidad e
inocuidad y ocurrencia de desastres
naturales.
El objetivo del Programa es fortalecer las
capacidades técnicas y administrativas de
las unidades econdmicas agropecuarias,
pesqueras y acuicolas para que mejoren
roductividad competitividad
3. Programa de a
Desarrollo de través del otorgamiento de apoyos en

1. Programa de Apoyo a
la Inversién en
Equipamiento e
Infraestructura.

2. Programa de
Prevencién y Manejo
de Riesgos.

Capacidades, servicios de asistencia técnica,
Innovacién capacitacidn, extensionismo; en proyectos
Tecnoldgica y de investigacion y transferencia de

tecnologia y en fomento HEINTEEEN al
desarrollo gerencial de las organizaciones
sociales y de los comités sistema
producto en el marco del Servicio
Nacional de Capacitacién y Asistencia
Técnica Rural Integral.

El objetivo es contribuir a la conservacion,
uso y manejo sustentable de los recursos
naturales utilizados en la produccién
primaria mediante el otorgamiento de
apoyos y servicios que permitan
desarrollar sistemas integrales, obras,
acciones y practicas sustentables e
a uden inducir

Extensionismo Rural.

4. Programa de
Sustentabilidad de los
Recursos Naturales,

una nueva estructura productiva
incluyendo cultivos para la produccién de
insumos para bioenergéticos; el
aprovechamiento  sustentable de la
energia el usc de fuentes alternativas de
energia; asl como a la conservacién y
aprovechamiento sustentable del suelo,
agua y vegetacién de las unidades
productivas.

ITOS GENERALES

1CH raco
aplica ara el representants
tamblen aplica

en su caso) i
Poder general del representante Iegal para pleito:
y cobranzas y/o para actos de admmlslraqén o d
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anto para personas fisicas como para personas morales s
quiere escrito bajo protesta de decir verdad que la mformacns
que se presenta , entrega e informa es verdadera
durante el proceso y comprobacién del apoyo

Programas en Concurrencia Gobierno del Estado de B.C.S. - SAGARPA
El Consejo Estatal para el Desarrollo Rural Sustentable

CONVOCATORIA

A los productores Agropecuarios, Pesqueros y Acuicolas de la entidad a participar
e los beneficios de los programas en Concurrencia

GOBIERNO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

FECHA DE APERTURA DE VENTANILLAS:

EXCLUSIONES DE APOYOS

Para mayor informacién sobre la operacién de los programas,
consultar las reglas de operacién

pagina de: http.//www.sagarpa.gob.mx

“Esle programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso pai
a los establecidos en el programa.”

EXCLUSIONES,
NO SE

ENTREGARAN

APQOYOS PARA:

« La compra de tierras.

+ La compra de equipo y maquinaria usada,

« La compra de cualquier tipo de vehiculo o embarcacié,
de lujo que sea de linea o por pedido prefabricado,

vehiculos nuevos de transporte terrestre de cargd

toneladas y hasta 22 toneladas.

h con caracteristicas
alvo. adquisicién de
chasis desde 2.5

*La compra de remolques para el traslado de espedes de competencia

deportiva o de eventos de gala,
+ La construccién o adquisicién de embarcaciones no in
estratégicos definidos por la CONAPESCA.

tecnolégicos autorizados por la Secretarfa, o de ot
presentes Reglas de Operacién.

+ El pago de pasivos.

+La adquisicién de especies pecuarias a quien n
capacidad para darle alojamiento y abastecerlas de a
su mantenimiento; procurando, en el caso de los anim4
no se exceda la capactdad de carga animal, ni se pr
de las tierras de pastoreo.

+ Edificacién de uso habitacional.

* Adquisicién de tractores que no cuenten con la cert
OCIMA,

¢ Las demas que no correspondan a los conceptos
componente. .

tluidas como activos

- Materias primas, insumos o capital de trabajo, con exgepcién de paguetes

ps previstos en las

p demuestre tener
pua y alimento para
iles de pastoreo que
bvoque degradacién

ficacién emitida por

de apoyo de cada

OPERACION GENERAL

16
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mntummuuﬁu.
GANADIRIA, DESARROLIO RURAL,
PESCA Y AUMINTACION

bajo las Siguientes Bases:

CALENDARIO DE APERTURA Y CIERRE DE VENTANILLAS
FECHA DE CIERRE DE VENTANILLAS:

. localizadas en la

Secrotaria de Agriculura, Ganaderia,
Desarrolio Rural, Pesea y Alimentacién



FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA SUR SAGARPA } G

COMISION TECNICA DEL PROGRAMA DE APOYO A LA

Baja California Sur
INVERSION EN EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA

GOBIERNO DEL ESTADO

Notificacién de autorizacién para el solicitante
Fecha:

Solicitante o Representante

Localidad
Municipio

Folio estatal

Dictamen: POSITIVO

Por este conducto informo a usted que, con base a su solicitud presentada al: PROGRAMA DE APOYO A LA
INVERSION EN EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA, en el componente GANADERO, el FONDO DE
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, en sesion ___ del , dictaminé
positiva su solicitud, autorizando los siguientes conceptos de inversién y montos de apoyo.

Concepto de apoyo Inversién Total Apoyo Gubernamental| Aportacién solicitante

Total

Por lo anterior dispone de 30 dias naturales a partir de recibir la presente y comunicar a la ventanilla de tramite, su interés por continuar con
el tramite y establecer el calendario de ejecucién y/o adquisicién de los apoyos. Se hace constar que, de no recibir respuesta por escrito en
tiempo, su solicitud sera considerada como desistida.

De contar con la (s) factura(s) o la ficha de depdésito que comprueben su aportacién del presupuesto autorizado debe de entregar las copias
en ventanilla de tramite.

Asi 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
conclusién y recepcién a su entera satisfaccién 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 y se requisite el acta de entrega-recepcion
correspondiente, con base en la cual se procede al tramite de pago de los apoyos otorgados. Asi mismo se le solicita anotar, de contar con
clabe Interbancaria a la cual se depositara el apoyo autorizado.

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

Atentamente

"Este programa es de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos a los establecidos en el programa”
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PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO RURAL DE %j%%g A RP{%& % :

Baja California Sur LA SAGARPA
SCHEING REL ETADD

SECRETARIA DE PROMOCION
© Y DESARROLLO ECONOMICO

CARTA DE LIBERACION DE PAGO

(Nombre de la ciudad). A de del .
COMITE TECNICO DEL FOFAE
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PRESENTE:
De conformidad al acuerdo de la celebrada el dia de del , en el cual se
autorizé el Programa , Nos permitimos solicitar sean liberados y transferidos los

recursos correspondientes al % del Apoyo Gubernamental y/6 Primera-Segunda Ministracién del
recurso de obras del proyecto autorizado establecido en las reglas de Operacion de dicho programa,
con cargo a la componente de a nombre del a la cuenta con CLABE
BANCARIA No. del Banco

TOTAL

El pago corresponde a la MINISTRACION (___%) y/o para de obras del proyecto
autorizado, con numero de Folio

De antemano se agradece su atencién a la presente.

ATENTAMENTE

Ccp Archivo

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a
los establecidos en el programa”
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PROGRAMA DE CONCURRENCIA CONLAS  SAGARPA |
ENTIDADES FEDERATIVAS e

Baja California Sur - pROYECTOS PRODUCTIVOS O ESTRATEGICOS
SESIEEES SEEgiiand AGRICOLA PECUARIO Y PESCA

EJERCICIO

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION

COMPONENTE
En la Localidad de , Municipio de , del Estado de
Baja California Sur, siendo las horas del dia de del afio 2014
se Reunieron los Siguientes:
PARTICIPANTES

El C. , beneficiario del Programa de Proyectos Productivos
o Estratégicos Agricola Pecuario y Pesca del Ejercicio en su Componente

notificado con folio estatal No. conforme
autorizacion del Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de Baja
California Sur en su sesién No. de Fecha , el
C. , representante de la empresa

asi como el C.
en representacion del Gobierno del Estado de

Baja California Sur, para hacer:

CONSTAR

La recepcion a la entera satisfaccion por el beneficiario, de los bienes, los cuales se describen a
continuacién:

DESGLOSE DE APOYO:

Aportacion Aportacion Total Aportacion

o t
oncepto Federal Estatal Gubernamental

Apoyo autorizado

Monto parcial pagado

Monto a liberar en esta Acta E-R

Saldo

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

g BCS

b REGURSOS COnTies
¥ DESARROLLO ECONOMICO
CONVOCATORIA
DIRECCION DE AGRICULTURA Y GANADERIA
Lugar y fecha
No. De Oficio/afio
C.
PRESENTE:

Por este conducto, me permito hacerle una atenta y cordial invitacion, a la reunién de
Planeacién Participativa para la constitucién del Comité Pro-Proyecto Focalizados del programa
Sustentabilidad de los Recursos Naturales en su Componente de Conservacién y uso
Sustentable de Suelo y Agua (COUSSA) 201___, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

1.- Lista de presentes e instalacién de la asamblea.

2.- Informacién general sobre los lineamientos y beneficios del programa de sustentabilidad de
los recursos naturales 201__.

3.- Funciones y Atribuciones del comité Pro-proyecto, asi como observancia y apego estricto a
las disposiciones y reglas de operacién del Programa Sustentabilidad de los Recursos
Naturales 201___.

4.- Andlisis de la informacién presentada, acuerdo para incorporarse al programa y propuestas
de conformacion de la mesa directiva del comité pro-proyecto.

5.- Eleccion del presidente, secretario, tesorero y representantes de la contraloria social.

6.- Presentacion de solicitudes de obras y acciones de conservacién y uso sustentable de
suelo y agua de que dispone la comunidad como prioritarias.

6.- Clausura de la asamblea.

Dicha reunién se llevara a cabo el(lugar y fecha) a las hrs en el lugar que ocupa
(nombre de la comunidad, rancho) etc. .

Seguros de contar con su presencia, agradezco de antemano la atencién a la presente.

ATENTAMENTE

C.c.p Ing. César Demetrio Estrada Neri. Delegado Federal de la SAGARPA en B.C.S.

C.c.p Ing.Joel Avila Aguilar. Secretario de Promacion y Desarrollo Economico del Estado de B.C.S

C.c.p Ing. Trinidad Cota Acosta. Subsecretario Agropecuario y Forestal del Gobierno del Estado de B.C.S.
C.c.p. Archivo

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

e SPyDE - Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico

« SAGARPA -Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rual, Pesca y
Alimentacion.

¢ C.N.A.- Comision Nacional del Agua

e D.D.R.- Distrito de Desarrollo Rural

e PSP .- Prestadores de Servicios Profesionales
e PSS .- Prestadores de Servicio Social

e COUSSA - Conservacion y Uso Sustentable del Suelo y agua.

o . ____ __ . ____________ _________..__ ]
Direccién de Agricultura y Ganaderia SPyDE Pagina 29
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VIl.- Bibliografia

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacidon y Procedimientos,
emitidas por la Contraloria General del Estado (B.O. No.09 10/Mar/2010)

Manual Especifico de Organizacion Direccion de Agricultura y Ganaderia (B. O. No.
45 del 13/Sept/2013 )

m
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADOC

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

‘Manual de Procedimientos

Direccion de Fomento Forestal

/' IQ/ Abril de 2015.

Direccion de Fomento Forestal, SPyDE b

173



Manual de Procedimientos

Direccion de Fomento Forestal

Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Elaboré:

Vé. Bo.

Presento:

Aprobé:

|
|

Director de
Fomento Forestal

- ‘___1

Ing. Jaime Rochin
Garcés

Subsecretario
Agropecuario y
Forestal

Secretario de
Promociony
Desarrollo
Econdomico

Ing. Joel Avila
Aguilar

“Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 32
fraccion | inciso b) de la Ley

Organica de la
Administracion Publica del
Estado de Baja California
Sur”

Contralor General del
Estado

Ing. Ismael Penaloza

Pineda

Direccidon de Fomento Forestal, SPyDE
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1. Introduccion.

La Direccion de Fomento Forestal fue creada por iniciativa del ejecutivoe del Gobierno del
Estado y aprobada en el Congreso Local en el afio 2011, con el objeto de promover la
conservacién, preservacion y aprovechamiento integral y sustentable de las especies y
ecosistemas forestales a través de disefiar e implementar politicas publicas y acciones de
gestidn concurrente.

Dentro de las funciones que corresponden a la Direccion de Fomento Forestal esta la de
atender las atribuciones y funciones del Consejo Estatal Forestal como dérgano de caracter
consultivo, de asesoramiento y opinion asi como coadyuvar con los propietarios ¢ poseedores
de terrenos forestales a gestionar las solicitudes ante la Delegacion Federal de la SEMARNAT
la autorizacion correspondiente al cambio de uso de suelo y programas de manejo forestal para
el aprovechamiento de los recursos forestales, mediante un Estudio Técnice Justificativo (ETJ)
gue demuestre que no se compromete la biodiversidad, no se provocara erosidn a los suelos,
el deterioro de la calidad del agua o la disminucion de su captacidn y que el uso alternativo que
se propone sea mas productivo a largo plazo. Mientras que para la autorizaciéon de un
aprovechamiento forestal maderable y no maderable se presenta la solicitud de
aprovechamiento en apego a la Norma Oficial Mexicana (NOM) correspondiente.

E! Manua! de Procedimientos de la Direccion de Fomento Forestal se apega a lo establecido en
la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (LGDFS) v Su Reglamento {RLGDFS),
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2003 y el 21 de febrero del
2005 respectivamente, asi como de la Ley de Desarrollc Forestal Sustentable para Baja
California Sur (LDFSBCS), publicada en el Boletin Oficial del Estado el 31 de diciembre de
2007 y el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015 y en el Reglamento del Consejo Estatal
Foresta, validado el 13 de octubre de 2013.

El manual de procedimientos es de observancia general, se usara como instrumento de
informacion y de consulta, su actualizacién se propondra cuando haya algun cambio en los
instrumentos juridicos que lo sustentan.

Direccidn de Fomento Forestal, SPyDE
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Il.-Organigrama.

Director
Secretaria
Jefe del Depto. Proteccion y Jefe del Departamento de
Conservacion de Recursos Desarrollo Regional
Forestal
Jefe de Programa Jefe de Programa

Direccidn de Fomento Forestal, SPyDE
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.-Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de informacion que describe en forma secuencial y
cronolégica las operaciones a seguirse en los procedimientos, con la finalidad de
eficientar en tiempo y forma, la calidad en la atencién en los tramites y servicios que
proporciona la Direccidén de Fomento Forestal del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Direccion de Fomento Forestal, SPyDE

178



Iv.-Presentacion del Procedimiento.

Emitir opinién de las solicitudes de autorizacién para Cambio de
Uso de Suelo Forestal y Programas de Manejo Forestal

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE
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Baja California Sur
GODIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion de Fomento Forestal.

Emitir opinion de las solicitudes de autorizacién para Cambio
de Uso de Suelo Forestal y Programas de Manejo Forestal

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE
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de autorizacion para Cambio
Programas de Manejo Forestal

e

"Nombre del Procedimiento: Emitir opmlone Abril de 2015.

de Uso de Suelo Forestal y

Forestal

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 1de9
Regional

Establecer un procedimiento de actuacién para emitir opinion

Objetivo respecto a solicitudes para el Cambio de Uso de Suelo en
Terrenos Forestales y Programas de Manejo Forestal en el
Estado de Baja California Sur.

Alcance Estatal. El Procedimiento aplica para los cinco municipios del

estado e intervienen SEMARNAT y la CONAFOR.

Normas de Operacién

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal
Sustentable.

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento del Consejo Estatal Forestal

Reglamento del Comité Técnico para el Cambio de Uso de Suelo
Forestal y Programas de Manejo Forestal.

Lineamientos para la elaboracién de un Estudio Técnico
Justificativo y los Programa de Manejo Forestal

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico.

Manual de Organizacion de la Direccién de Fomento Forestal.

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE
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Nombre del Procedimiento: Emitir opinion de las solicitudes | Fecha Abril de 2015
de autorizacion para Cambio de Uso de Suelo Forestal y

Programas de Manejo Forestal

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 2de9
Forestal Regional y Jefe de Programa Tiempo 10 dias

Secretario

Descripcion de Actividades

Recibe oficio solicitud de la Delegacién
de SEMARNAT para opinién del
Consejo Estatal Forestal de Ilas
solicitudes para cambio de uso de suelo
en terrenos forestales y programas de
manejo forestal, turna e instruye al
Director de Fomento Forestal

Oficio,

material
magnético e impreso el
documento y Volante
de control.

Director

Recibe y analiza la informacion y
anexos de la solicitud, registra para su
control y turna al Jefe de Departamento
de Desarrollo Regional o Jefe de
Programa para su atencién.

Jefe de
Departamento o
Jefe de Programa

Analiza el expediente, registra y verifica
gue se cumpla con todos los requisitos.

Decision alternativa
Documentacién completa
NO
Propone el rechazo de la solicitud
Si

elabora la ficha técnica con la
informacion basica y la turna al Director

Ficha técnica
formato de control

0

Director

Recibe la ficha técnica y en su caso,
solicita mediante oficio a la
Procuraduria Agraria opinién sobre la
documentacioén con la que el solicitante
acredita la propiedad del predio.

Oficio solicitud

10

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE
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Nombre del Procedimiento: Emitir opinion de las solicitudes | Fecha
de autorizacién para Cambio de Uso de Suelo Forestal y
Programas de Manejo Forestal

Abril de 2015

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccién de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 3ded
Forestal Regional y Jefe de Programa Tiempo 10 dias

7 Director

Descripcion de Actividades

Recibe de la Procuraduria Agraria | Oficio respuesta
la opinion respecto a la consulta de
acreditacién de la propiedad vy
turna al Jefe de Departamento o
Programa, instruyéndolo para que
elabore la propuesta de opinién por
parte del Gobierno del Estado.

8 Jefe de Departamento
o Jefe de Programa

Recibe la documentacién y prepara | Formato Opinién del
la propuesta de opinion del | Gobierno del Estado.

Gobierno del Estado de cada
solicitud, para la reunion del
Comité e informa al Director para
su conocimiento.

9 Director

Recibe del Jefe de Departamento o
Programa la opinién del Gobierno
del Estado e informa al Secretario
y Subsecretario Agropecuario vy
Forestal.

10 Secretario

Como presidente del Comité | Oficio, Anexo el
Técnico para el Cambio de Uso de | material en archivo
Suelo forestal y Programas de | magnético.

Manejo  Forestal (COTECUS),
Instruye al Secretario Técnico para
que emita la convocatoria para la
reunién del COTECUS.

11 Secretario

Recibe la convocatoria para la | Oficio y orden del dia
reunion del Comité Técnico e | de la convocatoria.

instruye al Director de Fomento
Forestal para que presida la
reunion.

12 Director  (Presidente
del COTECUS.)

Preside la reunion del Comité
Técnico para Cambio de Uso de
Suelo Forestal y Programas de
Manejo Forestal e instruye al Jefe
de Departamento para que apoye
en la elaboracién del acta
respectiva.

11

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE
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e
Nombre del Procedimiento: Emitir opinién de las solicitudes | Fecha Abril de 2015
de autorizacion para Cambio de Uso de Suelo Forestal y
Programas de Manejo Forestal
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 4de9
Forestal Regional y Jefe de Programa Tiempo 10 dias

Jefe de pament
y/o Jefe de Programa

13

Descripcién de Actividades

Apoya al Secretario Técnico en la
elaboracion del acta de resultados
de la reunién en tres tantos,
recaban firmas y la turna al
Director para su tramite.

Acta Comité
Técnico de la Sesidén
correspondiente.

14 Director

Recibe el Original del Acta de la
sesién correspondiente, recaba
firma del Subsecretario
Agropecuario y Forestal, elabora el
oficio para la entrega del acta a la
Delegacion de SEMARNAT vy la
turna para firma del Secretario.

Oficio y Acta Original

15 Secretario

Recibe el Acta Original revisa y
Firma el Oficio que formaliza la
entrega del Acta del COTECUS a
la SEMARNAT vy la regresa al
Director para su tramité.

16 Director

Recibe, revisa e instruye al Jefe de
Departamento o programa para su
entrega.

17 Jefe de Departamento

y/o Jefe de Programa

Recibe y entrega un original del
acta y oficio a la Delegacion de la
SEMARNAT vy recaba el acuse de
recibo.

Acuse de recibo

18 Jefe de Departamento

y/o Jefe de Programa

Entrega el original del acuse de
recibo al Secretario y archiva copia
del oficio y del acta en el
expediente para su control.

o e L S G EO R G A 155 e 2T T

12
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Programas de Manejo Forestal

ombre del Procedimiento: Emitir opinidn de
de autorizacién para Cambio de Uso de Suelo Forestal y

las solicitudes

Fecha

Abril de 2015

Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina S5de9
Forestal Regional y Jefe de Programa Tiempo 10 dias

19 | Director

Descripcion de Actividades

Recibe copia del acuse de recibo y
acta del Comité, para su registro y
control. Trimestraimente presenta ante
la reunién del Consejo Estatal Forestal
una relacibn de las solicitudes
recibidas y resultados de su analisis en
el Comité Técnico Estatal para Cambio
de Uso de Suelo y Programas de
Manejo Forestal para su validacién.

20 Jefe de Departamento

y/o Jefe de Programa

Apoya al Secretario Técnico en la
elaboracién y redaccién de los
acuerdos del acta de resultados de
la reunién del Consejo Estatal
Forestal recaban firmas y la turna
al Director para su tramite.

acta

21 Director

Recibe copia del acta del Consejo
Estatal Forestal y elabora un
informe ejecutivo para el Secretario
y Subsecretario Agropecuario vy
Forestal e instruye al Jefe de
Departamento o Jefe de Programa
Integre el expediente.

oficio

22 Jefe de Departamento

y/o Jefe de Programa

Integra los expedientes con los
documentos siguientes:

a). Solicitud de SEMARNAT
b). ETJ y PMFS

c). Ficha Técnica y opiniéon
d). Acta del COTECUS

e). Oficio del Secretario

f) Acta del Consejo Estatal
g) Oficio del Secretario

Fin

Expediente

13

Direccién de Fomento Forestal, SPyDE

185




Secretaria de Promocién y Desarrollo | Clave del Procedimiento
- Econémico aes b - PROC-DFF-01
Nombre del Procedimiento: Emiir opinion de  las | Fecha | Abril de 2015

solicitudes de autorizacién para Cambio de Uso de Suelo
Forestal y Programas de Manejo Forestal

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccibn de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 6 de 9
Forestal Regional Tiempo 10 dias

Diagrama de Flujo.

~ Jefe de Departamento o Jefe

2
Recibe oficio solicitud de
la Delegacién de Recibe y analiza la informacion vy 3
SEMARNAT para opinién anexos de la solicitud, registra para su
del  Consejo  Estatal | control y turna al Jefe de Analiza el expediente, registra vy
Forestal de las solicitudes =2 | pepartamento de Desarrollo Regional verifica que se cumpla con todos los
para cambio de uso de fe de P - = | requisitos.
suelo en terrenos o Jefe de Programa para su atencion.
forestales y programas de
manejo forestal, turna e “
instruye al Director de Volante de control
Fomento Forestal

Documentacion
Completa

Solicitud
ETJ, o PMFS ] 4 No
Si Propone el rechazo
de la solicitud.
6
Recibe la ficha técnica y en su Solicitud Rechazada
caso, solicita mediante oficio a la Termina el proceso

Procuraduria Agraria opinién sobre 5 S
la documentacion con la que el
solicitante acredita la propiedad del Elabora la ficha
predio. técnica con la

informacién basica y
[ Oficio a P. Agraria. \I
v _

la turna al Director
9

A

e R i e SRR AN A R W R Rt P s SRR . e
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Secretaria de Promocién y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Econdémico PROC-DFF-01
Nombredel P.fbc".edihi'én'tb:' émitirm opiniéh de las | Fecha Abril de 2015
solicitudes de autorizacidon para Cambio de Uso de Suelo
Forestal y Programas de Manejo Forestal
Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 7de?9
Forestal Regional Tiempo 10 dias

Diagrama de Flujo.

‘Director

7

Recibe de la Procuraduria Agraria la
opinidn respecto a la consulta de
acreditacion de la propiedad vy turna al
Jefe de Departamento o Programa,

10

Como presidente del Comité
Técnico para el Cambio de
Uso de Suelo forestal vy

Recibe la convocatoria para

la reunién del Comité
Técnico e instruye a la
Direccion de Fomento

rernidn

)

Convocatoria

Forestal para que presida la |[=+—>

14

[ Oficio, Opinién }

Recibe del Jefe de Departamento o
Programa la opinién del Gobierno

9

Programas de  Manejo [€= del Estadog infor;\na al Secrr-ftarioy
Forestal (COTECUS), Subsecretario gropecuario vy
Instruye  al  Secretario Forestal.
Técnico para que emita la
convocatoria para la reunién
del COTECUS.
11 ‘L
12

Preside la reunién del Comité
Técnico para Cambio de Uso de

Jefe de Departamento o Jefe

Ao PEasE

e informa al

8

Recibe la documentacién y prepara
la propuesta de opinién del
Gobierno del Estado de cada

solicitud, para la reunién del Comité
Director para su
conocimiento.

{7 Opinién Gob. Edo. ]

13

A 4

Suelo Forestal y Programas de
Manejo Forestal e instruye al Jefe
de Departamento para que apoye
en la elaboracién del acta
respectiva.

Apoya al Secretario Técnico en la
elaboracion del acta de resultados de la
reunién en tres tantos, recaban firmas y la
turna al Director para su tramite.

Recibe el Original del Acta de la sesion
correspondiente, recaba firma del
Subsecretario Agropecuario y Forestal,
elabora el oficio para la entrega del acta
a la Delegacion de SEMARNAT y la
turna para firma del Secretario.

A

1
@ §

i Acta del COTECUS. ]

15
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‘Secretaria de Promocion y Desarrollo - Clave del Procedimiento
s Econémico : PROC-DFF-01

Nombre del Prdcédimiéntuo':w Emitir 'o'pinic’m'. de las
solicitudes de autorizacion para Cambio de Uso de Suelo
Forestal y Programas de Manejo Forestal

Fecha | Abrilde 2015

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 8de9
Forestal Regional Tiempo 10 dias

Diagrama de Flujo.

Director

Jefe de Departamento o Jefe de

17

15

Recihe el Acta Original 16

revisa y Firma el Oficio que

formaliza la entrega del Recibe, revisa y turna al

Acta del COTECUS a la [T®| jefe de Departamento

SEMARNAT vy la regresa al . 3

Director para su tramité. Regional . Jefe .(,je
Programa, para su tramité.

Recibe y entrega un original

del acta y oficio a la

Delegacién de la
SEMARNAT vy recaba el
acuse de recibo.

19

Recibe copia del acuse de recibo y

control. Trimestralmente presenta
ante la reunion del Consejo Estatal
Forestal una relacién de las
solicitudes recibidas y resultados
de su andlisis en el Comité

acta del Comité, para su registro y || «mm——

s b

Entrega el original del acuse
de recibo al Secretario y
Copia al Director y archiva
una copia para su control.

20

Técnico Estatal para Cambio de |—>
Uso de Suelo y Programas de
Manejo Forestal para su
validacién.

Apoya al Secretario Técnico en la
elaboracién y redaccion de los
acuerdos del acta de resultados de la
reunion del Consejo Estatal Forestal
recaban firmas y la turna al Director
para su tramite.

Acta del Consejo
Estatal Forestal.

u-.,..__,_‘_,.--'—'_'—-—‘

16
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- Secretaria de Promocion y Desarrollo Clave del Procedimiento
- Econémico o PROC-DFF-01
Nombre del -becedi'i"n‘i‘ent'o':‘ En‘IItH' opinién de las .Fecha' Abl.'i.l de 2015

solicitudes de autorizacion para Cambio de Uso de Suelo
Forestal y Programas de Manejo Forestal

Unidad Administrativa Area Responsable Version 1.0
Direccion de Fomento | Departamento de Desarrollo | Pagina 9de9
Forestal Regional Tiempo 10 dias

Diagrama de Flujo.

Jefe de De:p_artam'e'nto o Jefe de

n

Recibe copia del acta del Consejo
Estatal Forestal y elabora un 22
informe  ejecutivo para el

s . Sub . F—>»| Integra los expedientes con los
ecretario Y ubsecretario documentos siguientes:

Agropecuario y Forestal e
instruye al Jefe de Departamento
o Jefe de Programa Integre el
expediente. b). ETJ y PMFS

a). Solicitud de SEMARNAT

c¢). Ficha Técnica y opinién
d). Acta del COTECUS
e). Oficio del Secretario

f) Acta del Consejo Estatal

g) Oficio del Secretario

.

e L N A A s U Al
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V.- Anexos.

1. Ficha Técnica.

2. Formato: Opinion del Gobierno del Estado.

18
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FICHA TECNICA DE LAS SOLICITUDES PARA AUTORIZACION DE CAMBIO DE USO DE SUELO FORESTAL

DIRECCION DE FOMENTO FORESTAL

Y PROGRAMAS DE MANEJO FORESTAL.

SECRETARIA DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO
SUBSECRETARIA AGROPECUARIA Y FORESTAL

Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Nombre del Proyecto Razdn Social del Promovente

Ubicacion
Predio, Delegacion y Municipio

Coordenadas Geograficas o UTM Principales

X

y

Superficie
Ha.

Fecha de solicitud

RESPONSABLE

Jefe de Departamento o Programa.

Vo Bo.

Director de Fomento Forestal
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SECRETARIA DE PROMOCION Y DESARROLLO ECONOMICO

SUBSECRETARIA AGROPECUARIA Y FORESTAL -
Baja California Sur

GOBIEANCG DEL ESTADO

DIRECCION DE FOMENTO FORESTAL
CONSEJO ESTATAL FORESTAL

Y DESARROLLO ECONOMICO

COMITE TECNICO PARA EL CAMBIO DE USO DE SUELO FORESTAL Y PROGRAMAS DE MANEJO FORESTAL

No.

Nombre del Proyecto

Razon Social del Promovente

OPINION DE LAS SOLICITUDES PARA AUTORIZACION DE CAMBIO DE USO DE SUELO FORESTAL
Y PROGRAMAS DE MANEJO FORESTAL.

RESPONSABLE

Vo Bo.

Jefe de Departamento o Programa.

Director de Fomento Forestal
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VI.-Glosario.

Acreditamiento de la propiedad: El procedimiento administrativo mediante
el cual el promovente comprueba su capacidad legal, como persona fisica o
moral el derecho de propiedad o usufructo pleno de una superficie para la

cual propone un cambio de uso de suelo o aprovechamiento forestal.
CEF: Consejo Estatal Forestal del Estado de Baja California Sur
CONAFOR: Comision Nacional Forestal.

CONVOCATORIA: Invitacibn para que los miembros del COTECUS

concurran a una reunion.

COTECUS: EI Comité Técnico Estatal para el Cambio de Usc de Suelo y

Programas de Manejo Forestal.

ETJ: Estudio Técnico Justificativo requerido para solicitar un cambio de Uso

de Suelo en Terrenos Forestales.

Estudioc Técnico (PMFS): Programa de Manejo Forestal es el estudio
mediante el cual se muestra la viabilidad técnica, social y ambiental de un
Programa de practicas para el aprovechamiento de recursos forestales

maderables o0 no maderables.

Informe Ejecutivo. Informe pormencrizado de proceso de la validacion por
parte del CEF de acuerdos del COTECUS relacionados con la opinidon de las
solicitudes de cambio de uso de suelo forestal y programas de manejo

forestal.
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Presidente: E| Presidente del Comité Estatal para el Cambio de Uso de
Terrenos Forestales y Programas de manejo Forestal (COTECUS) quien

preside las reuniones del comité.
PMFS. Programa de Manejo Forestal Simplificado o Estudio Técnico

Promovente o Beneficiario: Es la persona fisica o moral que propone a las
autoridades del Medio Ambiente y Recursos Naturales, al Gobierno del
Estado y Municipal la disposicién de un terreno forestal para otros usos como

el habitacional, desarrollo turistico, agropecuario o servicios.
Secretaria: La Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico.

Secretario Técnico: Es el responsable de llevar la secretaria técnica del
COTECUS recayendo esta en la Gerencia Estatal de la CONAFOR;

SEMARNAT: Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturaies.
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» Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos y Organizacién, B. Q.
No.09, 10 Marzo de 2010.
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BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ,B.C.S.

Direccion:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Correspondencia de Segunda Clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracteristicas 315112816

Condiciones:

(SE PUBLICA LOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADA MES)

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

l.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES: ) )
NUMERO DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO

POR UN TRIMESTRE 5
POR UN SEMESTRE 10
POR UN ANO 15

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERO DEL DIiA 0.75

NUMERO EXTRAORDINARIO 1

NUMERO ATRASADO 1
Il.- INSERCIONES:

1.- PUBLICACION A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
Y AUTONOMOS FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, ASI COMO A DEPENDENCIAS
FEDERALES Y MUNICIPIOS, POR PLANA 10

2.- PUBLICACION A PARTICULARES POR PLANA 16

TARIFAS AUTORIZADAS POR EL ARTICULO 35 DE LA LEY DE DERECHOS
Y PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACI()N DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200
IMPRESO: Talleres Graficos del Estado, Navarro y Meliton Albanez.
RESPONSABLE: Cipriano Armando Ceseia Cosio
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