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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de ia Oficina del Secretario de Desarrollo
Agropecuario, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos: , ,

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente; /

- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la/S a de Administracion vigente;
Jgsarjollo Agropecuario vigente;

- Articulo 8 fraccion VI del Reglamento Interior de la Sec

Y Lo

Lic. Alberto Javier Barona Lavin -
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipuiado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarroflo Agropecuario.

Este documento sirve para:

% Encomendar responsabilidades;

#% Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

< Propiciar la uniformidad en el trabajo;

<4 Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
= Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

4 Apoyar las auditorfas internas de los érgancs de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Atencidn a solicitudes de apoyo

1. La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario debe recibir las solicitudes de apoyo dirigidas al
Secretario de Desarrollo Agropecuario por oficio o via telefonica, comunicando al solicitante a través de
llamada telefonica el dia y hora de su atencion.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y/o tramite de movimientos del personal.

1. La Subdireccién de Servicios debe realizar los movimientos de altas, bajas y cambios de
nombramientos, del personal de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario, a través del llenado de la bitacora
de movimientos de personal cuando por necesidades del mismo asi lo requieran.

PROCEDIMIENTO: Aplicacion de incidencias del Personal.

-

1. La Subdireccion de Servicios debe. recibir. el formato.interno.de cédula Unica de incidencias del
personal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, en las fechas establecidas en el calendario de
movimientos de némina. para justificar las inasistencias o retardos.

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de Resguardos-de Bienes Muebles y Vehiculos.

1. La Subdireccion de Servicios debe controlar.los.bienes muebles y/o vehiculos de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario a través de capturar el inventatio glbbé de los bienes en el Sistema de Activos
Gubernamentales cuando exista algin cambio o movimiento’ de baja y/o alta de bienes muebles y/o
vehiculos informando mediante oficio al 6rgano de control interno.de la Secretaria de Administracion.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y gestion «d{e’eifgastd corriénte.

1. La Unidad de Enlace Financiero Ad‘\rﬁnmistrétivo, ggpeti'r‘\,f:brmar mediante oficio a los titulares de las
Unidades Administrativas la autorizacion del-techo presupuestal-asignado y por la Secretaria de Hacienda
para el ejercicio fiscal correspondiente, indicando que fio podran excederse del monto mensual programado.

,‘anuﬁto con los enlaces

2. El jefe de Di
ados:mediante el control y

designados por las
manejo eficiente del rec

T
1 Ahca%@iénéﬁe
ento y control d

3. El jefe de Departamento de Servicios y Mantenimiento debe conciliar con las Unidades Administrativas
la disponibilidad de presupuesto: sfignaip@«,pqn(f?part}ida%ait»ra*jv;és revisar los formatos de solicitud de liberacion
de recurso para identificar la suficiéncia presupuestal conque cuienta la mism# cuando asi lo requiera

o8
el presup
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Programa de Inversién Publica Estatal.

1.- El jefe de Departamento de Servicios y Mantenimiento debe revisar que la documentacién comprobatoria
de los programas de Inversion Publica reuna los requisitos fiscales obligatorios segun las disposiciones del
codigo fiscal de la federacion y demas disposiciones aplicables vigentes a través de verificar que la
documentacion contenga los elementos, costos y demas informacién del proyecto a desarrollar.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Planes y Programas en Materia Agropecuaria y Rural.

1. El Subdirector de Planeacién debe solicitar por oficio a fas unidades administrativas apegarse a los
lineamientos generales emitidos por la Secretaria de Hacienda para la elaboracién del Programa Operativo
Anual en base a las fechas establecidas en el calendario de programacién del mismo )
PROCEDIMIENTO: Asesoria a los Consejos Municipales y Regionalés de Desarrolio Rural Sustentable:

1. El Subdirector de Planeacion debe recibir solicitud de asesoria de los Consejos Municipales y

Regionales de Desarrollo Rural Sustentable, para la difusion- de Ia mecanica operativa de los programas de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario..

2. El Subdirector de Planeacion debe aéthal_izar ‘gl'material. didactico utilizado en las asesorias de la
mecénica operativa de los Programas de ecretaria de ‘Desarrollo agropecuario, de acuerdo a las
reformas a los reglamentos interiores de ¢ adc Consejo Mumcxpa! de Desarrolio Rural Sustentable.

nas y'SopOrfe ’Técjhi\c\:'o"f

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Siste

1. El Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte Tecnlco debe informar al usuario mediante oficio el
status del equipo de coémputo para dar a c”bnocer el dlagnostlco de los dafios con oportunidad e informar
que las reparaciones mayores deben ser* requerldas dxrectamente al proveedor por ia unidad administrativa

solicitante.
2. El Jefe de De rtam‘ ,.%o de.Si lizar el du@ postico del equipo de
computoysoftwa a dar. nantenimien equi : C6 3, a fra é” g revisi i

y una vez solicitado p
3.

costeado por la unidad admlmst
cubierto por la garantia del mismo:
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de la Pagina de Transparencia de la SEDAGRO.

1. El Subdirector de Informatica y Estadistica debe revisar la informacién de estadistica de produccion de
los productores apoyados por la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante el cotejo de informacion
de los ciclos de produccién del afio anterior, contra los ciclos de produccién actuales para evitar la
publicacién de datos erréneos o no actualizados.

2. El Subdirector de Informatica y Estadistica debe actualizar los datos del personal de las unidades
administrativas solicitando mediante oficio al titular de las mismas se envié la informacién en un plazo no
mayor a 3 dias habiles para su publicacién en la pagina de transparencia de la SEDAGRO.

3. El Jefe de Departamento de Estadistica debe publicar la informacién de estadistica de produccion o
informacion de datos personales, a través de la pagina de transparencia de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, ya sea de manera mensual o de acuerdo a las solicitudes de la ciudadania

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de lo‘/s((ﬂS{ifstefmfas«lhfor'm"éticés"‘Hé Inventarios y Estadistica Sectorial

1. El Subdirector de Informatica y Estadistica debe realizar la recopilacién, integracion, sistematizacion de
fa informacion que de acuerdo a los ciclos. de..produccion..agricola, ganadera y acuicola elaboran las
unidades administrativas de Agricultura y Ganadena y A cultura y revisar que esta informacién este
actualizada, y hacer difusion:de la mformacaon mediante Ia pagma de transparencia con apego a la Ley de
Informaciéon Geografica y Estadistica. ‘

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de las Bases de Datos del Sector e Inventario de Recursos.

1. El Subdirector de Informatica y Estadlst|ca debe sohc;tar por oficio a los Directores Generales de las
unidades administrativas los datos de produccién agricola;. pe,uana y acuicola de los ciclos de produccion
anuai, mediante la revision de la informac on envuada actuahzada y validada con la firma del responsable de
la informacién. : .

2. El Subdirector de Informatica y Estadlstlca debe revnsar los datos agricolas, pecuarios y acuicolas de
acuerdo a los ciclos de produccién anual mediante mtegrar ‘sistematizar y difundir informacién actualizada,
en la pagina de transparencia;.con gst i 2 y:Estadistica.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Operacion de la Unidad de Informacién Publica

1. El jefe de departamento de estadistica debe atender las solicitudes recibidas por ciudadanos o usuarios
en el sistema INFOMEX solicitando mediante oficio a cada unidad administrativa la informacién requerida
para dar cumplimiento a fas mismas,

2. Eljefe de departamento de Estadistica debe atender las solicitudes del sistema INFOMEX, dentro de los
seis dias habil después de la recepcion de las mismas enviando la informacién o datos solicitados mediante
correo electrénico af usuario o a través del mismos sistema INFOMEX

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de los tramites de Baja de los Servidores Publicos de la SEDAGRO

1.-La Unidad de Enlace Juridico debe realizar la baja de los servidores publicos de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, enviando a través de correo electronico la documentacion necesaria a la
Consejeria Juridica de conformidad con la‘normativa de la Ley de Servicio Civil del estado de Morelos y los
lineamientos de la Consejeria Juridica. C S eem e
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

e
1 Atencion a Solicitudes de Apoyo PR-OSDA-SP-01 8

2 Elaboracidn y/o Tramite de Movimientos de Personal PR-OSDA-SS-01 8

3 Aplicacion de Incidencias de Personal PR-OSDA-SS-02 8

4 Actulalizacic')n de Resguardos de Bienes Muebles y PR-OSDA-SS-03 9
Vehiculos

5 Elaboracion y Gestion de'Gasto Corriente 17 & PR-OSDA-UEFA-01 7

6 Programa de Inversion Pablica Estatal PR-OSDA-DSM-01 8

7 Elaboracion de Planes y'Programas-en Ma;eﬂr@,_ PR-OSDA-SP-01 9
Agropecuaria y Rural , :

8 Asesoria a los Consejos Munlmpalef y Reglona es de PR-OSDA-SP-02 6

\ Desarrollo Rural Sustentable T 1 7

9 Mantenimiento de Siste nas y Sopoﬁe Tecmco PR-OSDA-SIE-01 8

10 Elabo'raqién de los Sist zs lnformatlcos de‘:anentarios y PR-OSDA-SIE-02 8
Estadistica Sectorial. % :

11 Actualizacion de Baseé di fDato’s de‘! Se‘ctq\)r)'e‘lnventario PR-OSDA-SIE-03 8
de Recursos. , .
Actualizacion de la-Péagin

12 SEDAGRO PR-OSDA-SIE-04 6

13 : 6

14 6

m
I}
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Esta es una copia controlada del procedimiento Atencion a solicitudes de apoyo

Ef original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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1.- Propésito:

Atender las peticiones de los productores, sociedades campesinas, instituciones y demas actores del sector
primario del Estado de Morelos, con la finalidad de brindar el apoyo requerido de acuerdo al presupuesto
otorgado para los programas que opera la Secretaria y facilitar el desarrollo del sector agropecuario.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretaria de Desarrollo Agropecuario
% Productores

4 Instituciones publicas y privadas

4 Sociedades Campesinas.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

# Reglamento Interior de la Secretaria d
4 Manual de Organizacion de la Secreta

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y
Es responsabilidad del Secretario Particul
Es responsabilidad del Secretario de D
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

4% |ey Orgéanica de la Administracion Péblica del'Estado de Morel )
% Ley del Servicio Civil del Estado de’ Morelos.
% |ey Estatal de responsabilidades de los servidores publlcos del Estado de Morelos

e Desarrollo Agropecuario.
ria de-Desarrollo Agropecuario.

arelaborary mantener:
esarrollo Agropecuar

{3

de apoyo apegarse a Ig*:stablecido en este procedimiento.
ctualizado este procedimiento.
evisar y vigilar el cumplimiento de este

D??’e’(‘k sl Ge
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— g
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6.1 Diagrama de Flujo _
» ( INICIO ) :
Los ciudadanos y

Organizaciones sociales
\ 4 acuden por su propio
derecho a la
Gubernatura a soficitar
apoyo por diferentes
concepto canalizan a
esta dependencia para
dar seguimiento siempre
y cuando correspondan
a este sector

Recibir solicitud de apoyo sobre
los programas que opera la
Secretaria de Desarrollo f-————— — — — — =~ = — —
Agropecuario

]

Solicitud de
Apoyo

A 4

Revisar y analizar si la solicitud
de apoyo le compete a la
Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

-1 Comunicar mediante oficio al
solicitante, que no es
competencia de esta Secretarfa
el apoyo requerido

¢ Compete a

Secretaria de,
Desarrolig; =

Agropecuario?:,

Oficio de

4 Contestacion
s
Si . 3
b :
. .. "
Enviar solicitud de apoyo |- :
mediante  oficio al drea | .. U FIN
competente para que serevisey |- B
analice

Solicitud de
Apoyo

5’
A 4

Recibir respuesta del area
competente  mediante  nota
informativa indicando si existe
suficiencia presupuestal

}?ﬁ; e

Solicitud de
Apoyo

Informativa

[\ 2™

Turnar la solicitud de apoyo al
area competente para la
atencion y seguimiento de ia

misma.

Solicitud de
7 Apoyo
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Recibir del area que atendié la
solicitud oficio de respuesta
donde se informa que la misma
fue atendida

]

\ 4

Elaborar vy enviar nota
informativa para el Secretario de
Desarrollo  Agropecuario en el
que informa

]

Nota
Informativa

El Oficio informativo se
v envia una vez que se
. ] : haya recibido copia de
Solicitar la e!aboract_bn y envio o ’V oficio de respuesta por
de oficio mformatlyo a la : : pate del 4rea de la
Jefatura de la Oficina de la Secretaria de Desarrolio
Gubernatura del Estado Agropecuario a la cual se

10 l turno la solicitud de

apoyo

Acuse Oficio
informativo

Y i
Turnar al area correspondiente
la documentacién generada en
el procedimiento para el archivo
y control interno
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretario Particular
(SP)

Recibe solicitud de apoyo sobre los programas que
opera la Secretaria de Desarrolio Agropecuario de
ciudadanos, organizaciones sociales y/o de la jefatura
de la oficina de la Gubernatura del Estado.

Nota: Los ciudadanos y organizaciones sociales
acuden a la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado a solicitar algun apoyo, estas son
canalizadas a esta dependencia para dar atencién y
seguimiento siempre y cuando correspondan a este
sector.

Soficitud de apoyo

SP

Revisa y é@a"[}izé}s‘igi la solicitud de apoyo le;compete a
la Secretaria de"Desarrollo Agropecuario.

SP

¢Compete .a..
Agropecuario?

Ja. .Secretaria. ...de Desarrolio

No, continua en-ja actividad4
Si, continua en fa actividad 5

SP

Comunica mediante oficio-al solicitante, que no es
competencia de esta Secretaria el apoyo requerido en
la solicitud e indica a que.dependencia puede acudir

para que atiendan la misma.

Con ésta acti\)idad finaliza el procedij\m%ento.

Oficio de contestacion

SP

SP

Envia la solicitud” de -apoyo- mediante oficio al area
para que se revise y analice si es posible

A

| presup
solicitado,

i

Solicitud de apoyo

olicitud de apoyo

Nota ihformativa

SP

AR RN . SR S TR R T N YA
Turna la solicitud de apoyo al area competente para
la atencién y seguimiento de la misma.

Solicitud de apoyo

Recibe del éreé que atendio la solicitud oficio de
respuesta donde se informa que la misma fue
atendida

SECRF Thi ’
AECRETRRIA DE ADMINISTRACION

SP

Elabora y envia nota informativa para el Secr
Desarrollo  Agropecuario en el que
oportunamente del seguimiento 0 conclusifn de la

[ ERVIRY Y]

w

Lenergl de

Urganizacional

Nota info;rr;ytfxa
Nz

solicitud de apoyo
L’ Cont
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

SP

Solicita al area correspondiente la elaboracion y envio
de oficio informativo a la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura de! Estado dando a conocer el
seguimiento o conclusion de las solicitudes de apoyo
que hayan sido remitidas por la misma.

Nota: El Oficio informativo se envia una vez que se
haya recibido copia de oficio de respuesta por parte
del 4rea competente de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario a la cual se turno la solicitud de apoyo,

Acuse Oficio informativo

11

SP

Turna al édrea correspondiente la documentacion
generada en el procedimiento para el archivo y
control interno de la misma.. = -

Con esta actividad concluye el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Cir

Desarolio Crganizacional

"\

i0n General de




Secretaria

MQ?E‘LO&S de Desarrolio

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SP-01

Revision: 7

Agropecuario ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO Pag 8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia E:P;Egiglf
1 Solicitud de apoyo Secretario Particular 1 afio
2 Nota Informativa Secretario Particular 1 afio
3 Oficio Informativo Secretario Particular 1 afio
4 Acuse de Oficio Informativo Secretario Particular 1 afio
5 Oficio de contestacion Secretario Particutar 1 afio
8. Anexos:
Anexo Clave

No.




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SS-01

g Secretaria
MORELOs | g€ Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
Zancoes | Agropecuario Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 21/Sept/02
1 1 Actualizacion de Firmas d¢ | - sctualizacion de Manual |  15/Marzo/2007
2 1 Actualizacion de Firmas de | - a otualizacion de Manual | 25/Marzo/2009
3 3 ACt“a"fsgggzi‘zig'r:mas 98 | Actualizacién de Manual | 15/Septiembre/2010
3 4 MOdm?aC'Odfﬁ;l dlggrama de Actualizacion de Manual | 15/Septiembre/2010
4 Todas Actuglizacioh dei‘ Sl A ,
odas Procedimiento Actualizacion de Manua!l | 27/Septiembre/2012
5 Todas Agigigﬁ?{g%zgel“ iz fl;&;fualizacién de Manual 25/septiembre/2013
L
6 Todas Actalizacién del ' Actualizacion de Manual | 12/diciembre/2014
7 Todas Acttalizacion del : A(:tualizacién de Manual 15/julio/2016
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) PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-01
; Secretaria —
MORELOs | 4¢ Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
wnhosd” 1 Agropecuario Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracion y/o tramite de movimientos de personal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

SECRETARIADE ADKINISTRACION

Direccion General de
Desarroilo Crganizacional

. Documento
Controlado -




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-01
; ecre e
MORELOS de Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
Mo | Agropecuario Pag 3de 8
1.- Propésito.-

Realizar correctamente todos y cada uno de los tramites de movimientos de personal de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario a través de su envio a la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros, con la

finalidad de que sean validados los movimientos solicitados.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
#  Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

% Lineamientos de la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros.

4.-Responsabilidades: :
Es responsabilidad del Personal Técn

de Apoyo Apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de! Subdirector de Servicios, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuarlo~ revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5.-Definiciones:

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ApMwISTRACION

4

gocumenw Qv/f/{’
&“ﬂﬂ!foga(j\a \/ J

Fecyé 15 dé@u’uo de 2016

Fecha: 15 de o de 2516

[




MORELOS

) PROCEDIMIENTO Ciave: PR-OSDA-SS-01
Secretaria —
de Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
Agropecuario C Pag. 4 de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Recibir instruccion del Secretario de
Desarrolio Agropecuario para llevar
a cabo el movimiento de personal

!

Enviar correo electrénico a
la Coordinacién Unidad de
Servicios Administrativos y
Financieros la Bitacora de
movimiento de personal

La documentacion para
realizar el movimiento
de personal es la
siguiente:

& Acta de
nacimiento (Original)
& Identificaci¢
n oficial (Fotocopia:
{FE o Pasaporte)

£ CURP
(Fotocopia)
* Comproban
te de d&filiacion IMSS
(Fotocopia)

& Comproban
te de domicilio
reciente (Fotocopia)

* Constancia
de NO
INHABILITACION

A 4

Recibir  del interesado los
documentos para realizar el tramite
que corresponda ante la USAF vy
revisa que la documentacion esta
completa

]

Documentacién

v

Capturar en la Bitacora
de movimiento de
personal el movimiento a
realizar para alta o
reingreso de personal

Imprimir en dos tantos el formato de
Solicitud de  Movimientos de
Personal y el formato de Datos
complementarios del empleado

]

Solicitud de
Movimientos de

A 4

]

Personal (FO-DGRH-
NOM-01)

(Original)

£ Comproban
te de Ultimo grado de
Estudios o Cédula
Profesional
(Fotocopia)
& Curriculum
Vitae actualizado .y
firmado
&
designacion
beneficiarios
Seguro de vida
Solicitud de contrato

Formato de
de

de

Datos complementarios
del empieado
(FO-DGRH-NOM-16)

CRETARIA DE ADMINISTRACION

3
5 =HeCcion Genera! de
esarrofin Drgamza«:;snai

es cn%tﬁ&ééfn 243t
gsio'(&faf&;@ fado
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SS-01

Secretaria :
“iLos | de Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
MORELOS Agropecuario

e Pag. 5de 8

Entregar de manera econémica el

formato Solicitud de Movimiento de

Personal, formato de Datos

complementarios del empleado,

Documentacion del empleado Solicitud de Movimientos

de Personal Datos Complementarios
6 ] (FO-DGRH-NOM-01) del empleado Descripcion y
(FO-DGRH-NOM-16) Perfil de Puesto | Documentacion

y

Acudir a la Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros, a
recibir acuses de aceptacion o
cancelacion del movimiento
solicitado

7l
h 4

Integrar el expediente del personal
con la copia de cada uno de los
documentos del movimiento
realizado.

]

Acuse

(FO-DGRH-NOM-01)

Expediente del
Personal

FO-DGRH-NOM-16

Acuse

V:cs-

e o u%

5

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

..

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documentc E\/

Controlada
J




Secretaria
de Desarrolio

MORELOS | Agropecuario

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Cilave: PR-OSDA-SS-01

Revision: 7

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Enlace Financiero
1 Administrativo
(EFA) -

Recibe instruccién del Secretario de Desarrolio
Agropecuario para llevar a cabo el movimiento de
personal e instruye al Subdirector de servicios para
la realizacién del mismo

Subdirector de
2 Servicios
(SS)

Envia mediante correo electronico a la Coordinacion
de Servicios Personales de la Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros la Bitacora de
movimiento de personal para dar inicio al tramite de
alta y/o reingreso

Recibe del interesado los documentosipara realizar
el tramite que corresponda ante la USAF vy revisa
que la documentac:on este completa

e
Nota: La documentamén para reahzar el movimiento
de personal esf asnguuente'

e Acta ce naCImnento (Ongmal)
3 ' (Fotocopna
Pasaporte) - >
=3 CURP (F
% Comprob.
(Fotocopia) -
* Comprobante
(Fotocopia) i

* Constar
(Original)
%.

IFE o

\:)5:‘ B
“o de. afiliacion  IMSS

donj:i;':ifl’io reciente

de

0. INHABILITACION

Documentacion

Captura en la Bitacora de movimiento de personal el
movimiento a realizar para alta o reingreso de
personal

formato de Datos complementarios del empleadp

Imprime en dos tantos el formato (FO-DGRH-
01) de Solicitud de Movimientos de Persona

(FO-DGRH-NOM-16)

e FO-DGRH; ’NOM-16)
(:; VLY

Datos complemen},ﬁ/l;s gel
em pleado

Vi

Y

x)'é
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M 93?‘?95 de Desarrollo

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: PR-OSDA-SS-01

Revision: 7

Pag.7de 8

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Entrega de manera econémica el formato Solicitud
de Movimiento de Personal, formato de Datos
complementarios del empleado, Documentacién del
empleado en original y Descripcion y perfil del
Puesto a ocupar, para oficializar el alta y/o reingreso
a la Unidad de Servicios Administrativos vy
Financieros de la Secretaria de Hacienda.

Solicitud de movimiento de
personal
(FO-DGRH-NOM-01)

Datos compiementarios del
empleado
(FO-DGRH-NOM-18)
Descripcién y perfil de Puesto

Documentacién

Acude a la Coordinacién de Servicios Personales de
la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros,
a recibir aclises‘de aceptacion ‘o- éancelacién del
movimiento solicitado.

Acuse FO-DGRH-NOM-01

Acuse FO-DGRCH-NOM-16

Agropecuario
Paso Responsable
6 SS
7 SS
8 SS

integra el exped«ente del personal .con la copia de
cada uno de fos documentos del movimiento
realizado. . . 3

Con esta actividad concluye el procedimiento
i K §

Expediente Personal

§ i
s 3 4

SECRETARIA DE ADMINISTRACICN

f“’

Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado

Direccitn General de




s ] PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-01
i Secretaria -
voreLos | 9 Desarrollo ELABORACION Y/O TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 7
Weenn o | Agropecuario Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
" . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de movimiento de personal Subdirector de Servicios 5 afios
FO-DGRH-NOM-01
2 Datos complementarios del empleado Subdirector de Servicios 5 afios
FO-DGRH-NOM-16
3 Expediente personal Subdirector de Servicios 5 afios
4 Documentacién Subdirector de Servicios 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

“TAPIA DF ADMINISTRACION

Direncidn General de
Oesarrolio Orgamzacional

Documento
Controlada




Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-8S-02

MoRELOs | de Desarrolio APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL Revision: 2
Agropecuario Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emisién 25/septiembre/2013
1 Todas Agtr‘éi’;?ﬁ;f’e?]ge’ Actualizacién de Manual | 12/diciembre/2014
2 Todas Actualizacion det Actualizacion de Manual

Procedimiento

15/julio/2016

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

Dlegceion

-

Desarrolio Grganizacional

Documento
Controlado

General de




) PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-02
Ci Secretaria ; el
MORELOS de Desarrollo APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL Revisién: 2
w1 Agropecuario Pag. 2 de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Aplicacion de incidencias del personal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

AL, i

i General de
f-xgnggmzacion?;a

/

Documento Q\’/
4£~ ¥
..

A




] PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-88-02
Secretaria —
MORELOs | 9€ Desarrollo APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL Revision: 2
s | Agropecuario Pag. 3de 8

1.- Propésito.-

Llevar un éptimo control de las incidencias generadas por el personal de la secretaria de desarrollo
agropecuario a través del registro y captura de las mismas con la finalidad de conciliar de manera eficaz el
reporte de némina.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

% Lineamientos para la administracion de los recursos humanos y otras disposiciones propuestas por la
Direccién General de Recursos Humanos.

4.-Responsabilidades: .
Es responsabilidad del Personal Técnicoy de Apoyo Apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Servicios, elaborar y«rr‘;gan)te)?mér actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuario, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

#d

L

5.-Definiciones: : ST '
Procedimiento: Es una descripcion detallada de manera secuernicial de las actividades que componen una
funcioén. oo ; '

6.-Método de Trabajo:

A
PoLRE ,é,ﬁi 5P g YTy
RETARUADE s macyon

PPy e, e |
el O

" M.A. Rol Rz Silva

e

T ED a .
ora-de %,!’ = Secretario de Desdrrolic\gropecuario

Fechd: 15 de jullS'de 2016 Fecha: 15/ddjulio d¥ 2016
Y




Secretaria
de Desarrollo
Agropecuario

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Clave: PR-OSDA-SS-02

Revision: 2

P4g.4de 8 .

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A 4

Recibir del Enlace  Financiero
Administrativo el Formato de Cedula
Unica de Incidencias del Personal de
las unidades administrativas, para su

envio a la Direccion General de

Cedula Unica de

Recursos Humanos.
1

Incidencias de
Personal

Realizar el corte del
Registro de Asistencia del
personal de la Secretaria

de Desarrollo
Agropecuario cada quince
fas
2

4

Revisar el control de asistencia en
base a la informacion del Sistema
Electronico del Reloj de Checado,
contra el registro de la cédula tnica de
incidencias de personal

3

Recibir de manera econdémica de cada
unidad Administrativa el formato Unico
de incidencias del personal dos dias
antes del corte de quincena del reloj
chocador

Es
procedente fa

, L_/‘4 |

Ceduta Unica de
Incidencias.

P g

g n e 5 g
N

Elaborar y entregar oficio de
conocimiento al interesado mediante
No el cual Informa el motivo por el cual no
procede su justificacién.

Justificacion
de la
incidencia?

Si

o

Oficio de
Conocimiento

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

Cireccton General de

( BN ?esarraim Organizacional
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de Desarrollo
Agropecuario

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Clave: PR-OSDA-SS-02

Revisién: 2

Pag. 5de 8

Captura el movimiento de

personal en el sistema
electrénico de Recursos
Humanos

6

y

Imprimir en dos tantos el formato
Reporte de Incidencias (FO-DGRH-
NOM-09), y anexa justificacién de

inasistencias o retardos del personal
de las unidades administrativas

7’
Y

Recabar firma de autorizacién del
Enlace Financiero Administrativo en el
Reporte de Incidencias (FO-DGRH-
NOM-09), anexa fa documentacion

Reporte de
Incidencias

para justificar la omisiéon de checado
€n su caso

|

A 4

L

Elaborar oficio y enviar mediante el
mismo el reporte de incidencias (FO-
DGRH-NOM-09), a 1la Direccion
General de Recursos Humanos, y

Reporte de
Incidencias

solicita sello de recepcion en el acuse

i

Archivar el movimiento en el
expediente de Reporte de Incidencias
correspondiente, para control interno

o

Acuse de Oficio de
entrega de reporte

10

FIN

4o oy

Acuse de Oficio de

—
Documentos que se
anexan para justificar la
omisién de checado

1.- Oficio de Comisién

2.- Reporte de

incanacidad

entrega de reporte

Expediente de Reporte
de Incidencias

TARIA DE ADMINISTRACION

v

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

a y
Documento \\7{/{
Controlado

A




Secretaria

MORELOS

de Desarrollo
Agropecuario

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Ciave: PR-OSDA-SS-02

Revision: 2

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Servicios
(SS)

Recibe del Enlace Financiero Administrativo el
Formato de Cedula Unica de Incidencias de Personal
de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, debidamente validado por
el mismo para su envio a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Cedula Unica de Incidencias
de Personal

SS

Realiza el corte del Registro de Asistencia del
personal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
cada quince dias en base a la informacién del
Sistema Electronlco del Re|0j de Checado

£

’ﬁ'

SS

Revisa el { "a~ en base a la
informacién del Sistema Electrénico del Reloj de
Checado, contra.el.registro_de.la.cédula unica de
mmdenc:as de personal envnado por cada Unidad
Administrativa. -

Cédula Unica de Incidencias
de personal

SS

Recibe de manera econdmica de cada- unidad
Administrativa el formato inico de ‘incidencias del
personal dos cxas antes de} corte: de quincena del
reloj chocador: Co

SS

Es procedente la jt '

No, pasa ala act:vxdad 5
Si, pasa ala ac, id;

SS

Oficio de conocimiento

%

SS

Captura el movimiento_de personal en el spstema
electrénlco de. Recursos Humanos SIREATES

SS

Imprime en dos tantos el formato Reporte de
Incidencias (FO-DGRH-NOM-09), y anexa
justificacién de inasistencias o retardos del personal
de las unidades administrativas

Reporte de Incidencias
(FO-DGRH-NOM-08)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

S

De

Doc umcﬁ*m
Controlado

DGireccion General de
carrolic Organizacional




MORELOS

Secretaria
de Desarrollo

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Clave: PR-OSDA-SS-02

Revisién: 2

Agropecuario Pég. 7 de 8
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recaba firma de autorizacion del Enlace Financiero
Administrativo en el Reporte de Incidencias (FO-
DGRH-NOM-09), anexa la documentacion para
justificar la omisién de checado en su caso, y turna al
Auxiliar Administrativo L para su entrega

8 ss Reporte de Incidencias
Nota: Documentos que se anexan para justificar la (FO-DGRH-NOM-09)
omisién de checado :
1.- Oficio de Comisidn
2.- Reporte de incapacidad
Elabora oficio y: envia mediante:el mismo el reporte Acuse dzg:::'%g: entrega

Auxiliar de incidencias (FO- :DBRH:NOM- -09), a la“Direccidn P
9 Admlr}i:z:it)wo L iigez:?éndzni?cﬁo; Humanos, y solicita sello de Reporte de Incidencias
P SEMAR.. (FO-DGRH-NOM-09)

Archiva el mozmlento en el expedlente de Reporte

0 AAL de lncndenmasf‘,orrespondlente parai control interno. Expediente de Reporte de
Con esta actwndad fmahza el procedlmlento Incidencias

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

&n General de

Organizacional




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-02
9 Secretaria "
MORELos | de Desarrollo APLICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL Revision: 2
e 1 Agropecuario Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_de
' Retencion
1 Reporte de Incidencias Subdireccion de Servicios 5 anos
(FO-DGRH-NOM-09)
2 Cédula Unica de incidencias de personal Subdireccion de Servicios 5 anfos
3 Acuse Oficio de Entrega de Reporte Subdireccién de Servicios 5 afios
4 Expediente de reporte de Incidencias Subdtreccféﬁ de ‘Servicios 5 afios
5 Oficio de Conocimiento i SubdlreCCiéfi de Servicios 5 arios
8. Anexos:
Anexo -

No.

SECRETARJA DE ADMINISTRACION

kY

Docume

reccion eneral ug
Cireccion et »
Desarroilo C)rgamzamonai

L\ Controatio vV |




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SS-03

Secretaria
o de Desarrollo Revision: 3
MORELOS . ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y
waedn o § Agropecuario VEHICULOS Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
;21 eo\} A?:g a(zgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Afjteo (;?zaacc:ji?’)n
0 - Emisién Emision 27/septiembre/2012
Actualizacién del L .
1 Todas Procedimiento Actualizacién del Manual | 25/septiembre/2013
Actualizacién del o "
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014
3 Todas Actualizacién del Actualizacién del Manual 15/ulio/2016

Procedimiento

SECRETARIZTE

DIINISTRACION

i (xenaral de

~

Jrganizacional

Documento
Controtado




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-03
7 Secretaria ——
MORELOS ge,Desa" rollo ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y Revision: 3
beblesiut gropecuario VEHICULOS P4g.2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Actualizacion de resguardos de bienes muebles y vehiculos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Desarrolio Organizacional




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-03
, Secretaria o3
voreLos | d¢ Desarrollo ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y Revision:
i et gropecuario VEHICULOS Pag 3de 9
1.- Propésito.-

Actualizar los inventarios de los bienes muebles, equipo de cdmputo, y de vehiculos de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, mediante resguardos internos de los mismos con la finalidad de tener el control de
los bienes asignados a las unidades administrativas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

% Lineamientos para la actualizacién de inventarios, resguardos de bienes muebles y conservacion de
vehiculos e inmuebles, administracion de los recursos materiales y otras disposiciones propuestas por la
Direccion General de Patrimonio.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y.-de-Apoyo Apegarse.a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Servicios; elaborar'y: mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuano revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Procedimiento: Es una descrlpCIén detall’ 'da de manera secuencral de las actividades que componen una
funcién.

6.-Método de Trabajo:

Documento
ntrotado
Cont / )
N \ /< f (
M.A\Rob, Ruiz Silya
Secretario d llo Agropecuario

Fechg: 15de o julo de 2016 Fecha: X5 de j)ip de 2016
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Clave: PR-OSDA-SS-03
Revision: 3
Pag. 4de 9

6.1Diagrama de Flujo

Inicio

Recibir det Enlace Financiero Administrativo el
oficio de solicitud de actualizacién de inventarios y
resguardos de bienes muebles y vehiculos para su

atencion y seguimiento.

1

Oficio de solicitud

v

e—t

Etfaborar y envia oficio de conocimiento a las

unidades administrativas de la Secretaria de

Desarrollo Agropecuario para que realicen la
actualizacion de inventarios y resguardos de bienes

2

muebles y vehiculos.

Oficio de
Conocimiento

v

Recibir de cada unidad administrativa
los Formatos de Resguardo de Activos
con los inventarios y Resguardo de

v Activos Interno de Bienes Muebles y
3 I vehiculos Formato de Resguardo
+ : de Activos
Captura en:el Sistema.de Activos ™ /"
Gubernamentales. fa actualizacion® Nota: Se envia en tres
de los  resguardos -de. bienes tantos porque un tanto
muebles | y vehiculos, de” cada se entrega a esta
unidad dministrativa: - de ja.. Secretaria firmado y
4 | SEDAGRC R sellado por el Director
o General de Patrimonio,
y otro para la Direccion
imprimir los Formatos de Resguardo de General de Patrimonio
Activos inventario bienes muebles y y el dltimo para la

unidad administrativa

formato de Resguardo y/o inventario
Fisico del Vehiculo FO-DGP-DCP-05 en

Formatos de Activos

tres tantos, y envia mediante oficio a de Resguardo Intemo
5 l

cada unidad administrativa para su
revision.
Verificar en los formatos de Activos de
Resguardo Interno de Bienes Muebles y

Resguardo y/o inventario Fisico de Vehiculos
(FO-DGP-DCP-05) que el Sistema de Activos

de Bienes Muebles | jnyentario Fisico

(FO-DGP-DCP-05)

Resguardo y/o

de vehiculos

np haya duplicado los bienes al imprimir Formatos de Activos de

6

EETEL kT

Muebles

Y

u

Resguardo Interno de Bienes

Resguardo y/o
inventario Fisico

de vehiculos
(FO-DGP-DCP-05)

A DE ADMINISTRACION

SECRETAR

e

Yire
o
Desarro

Documento
Controlado

c16n General de
o Organizacional

V_

i

Oficio de envio
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enviados?

Si

8

Remitir mediante oficio a

No | las unidades

. administrativas los

¢Estan Resguardo de  Activos

correctos los Interno de Bienes Muebles
formatos

y Resguardo y/o inventario
fisico de vehiculos (PR-
DGP-DCP-05) para su
correccion inmediata.

Resguardo de Activos
Interno de Bienes

Muebles

Recabar firma de autorizacion del
Enlace Financiero Administrativo en
los formatos de Resguardo de

v

®

Activos interno de Bienes Muebles y
Resguardo y/o inventario fisico de
vehiculos (FO-DGP-DCP-05)

v

Envia mediante oficio los

Resguardo de Activos

Interno de Bienes
Muebles

(FO-DGP-DCP-05)

Resguardo y/o
inventario Fisico
de vehiculo

formatos de resguardo
Interno de Activos Interno de

Bienes . Muebles de vy
Resguardo y/o inventario

!

10

Resguardo de

Activos Interno de
Bienes Muebles

Recibir mediante oficio de recepcién en dos
tantos los formatos Resguardo Interno de
Bienes Muebles y Resguardo y/o inventario
fisico de vehiculos firmados y autorizados

or el Director General de Patrimonio.
11 l

inventario Fisico

(FO-DGP-DCP-05)

Resguardo y/o

de vehiculo

(FO-DGP-DCP-05)

Oficio de envio

Resguardo y/o
nventario Fisico
de vehicuto

Oficio de
Envio

Nota: Se envia en tres
tantos porque un tanto se
entrega a esta Secretaria
firmado y sellado por el

Director General de
Patrimonio, otro para la
Direccibn General de
Patrimonio y el ditimo
para la unidad
administrativa

/

Nota: Se envia en tres
tantos porque un tanto
se entrega a esta
Secretaria firmado y

LA

Sy

Resguardo de
Activos Intermo de
Bienes Muebles

!

Envia mediante oficio a cada unidad
administrativa de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario un tanto de los
formatos, Resguardo Interno de Bienes
Muebles y formato de resguardos y/o
inventario fisico de vehiculos debidamente

firmados y autorizados..
12 |

Resguardo de
Activos Intemo de
Bienes Muebles

y L

Archiva en el Expediente de acuerdo al afio
fiscal correspondiente de los de Activos
Interno de Bienes Muebles y Resguardo y/o
inventario fisico de wvehiculos para su
resguardo y consuita.

13

L

Resguardo y/o

inventario Fisico

de vehiculo
(FO-DGP-DCP-05

,;’“’WW N e f r,%1 §

Resguardo y/o
inventario Fisico
de vehiculo
(FO-DGP-DCP-05)

FiN

Resguardo de Activos
Interno de Bienes
Muebles

7

sellado por el Director
General de Patrimonio,
otro para la Direcciéon
General de Patrimonio
y el titimo para la
unidad administrativa

N~

Oficio de
recepcion

Oficio de envio

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Documentoc \V
Conwrolado Y.
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MORELOS ﬁe Desarrollo ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y Revision: 3
e ibuheind gropecuario VEHICULOS PégA 6deg
6.2 Descripcion de Actividades
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Eniace Financiero Administrativo el oficio
Sudrecorde |2 SO de scualzanon de meneros ¥
1 Servicios gua - yv P Oficio de solicitud
(SS) atenq(_)n y segwmtentp y turna al Encargado de
Servicios para su atencion.
Elabora y envia oficio de conocimiento a las unidades
.. |administrativas de la Secretaria de Desarrollo
2 Encargadc(JEqSe) Servicios Agropecuario para que realicen la actualizacién de Oficio de conocimiento
inventarios y resguardos de bienes muebles y
vehiculos,
¥
Resguardo de Activos interno
Recibe de cada unidad administrativa el Formato de de Bienes Muebles
3 ES Resguardo deg=Activos:interng: de:»\bxenes Muebies y
_ Resguardo y/c mventano fisico.de vél Resguardo y/o inventario
fisico de vehiculos
“W“ : FO-DGP-DCP-05
Captura en €l Slstema de ‘Activos Gubernamentales la
actualizacion de los resguardos de blenes muebles y
4 ES vehiculos, deircada ‘unidad administrativa de la|.
Secretaria de DesarroIIoAAgropec ario|
T : Resguardo de Activos Interno
Imprime los ] uar fdo de Activos de Bienes Muebles
5 ES interno de bxenes m ato; de Resguardo ;
y/o Inventario Fi -FO-DGP-DCP-05| Resguardo y/o inventario
' isid fisico de vehiculos
_____FO-DGP-DCP-05
Reésguardo de Activos Interno
de Bienes Muebles
6 EFA

Resguardo y/o inventario
fisico de vehiculos
(FO-DGP-DCP-05)




Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SS-03

vt | de Desarrollo Revision: 3
MORELOS : ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y
Staews | Agropecuario VEHICULOS Pag. 7de 9
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ Son correctos los formatos?
7 ES NO pasa a la actividad 8
Si pasa a la actividad 8
Resguardo de Activos Interno
Remite mediante oficio a las unidades administrativas de Bienes Muebles
los Resguardo de Activos interno de Bienes Muebles . .
8 ES y Resguardo y/o inventario fisico de vehiculos (PR-| Resguardo y/o inventario
DGP-DCP-05) para su correccion inmediata. fisico de vehiculos.
(FO-DGP-DCP-05)
Esta actividad se conecta con el paso 3
Oficio de envio
v L i 4 Resguardo de Activos Interno
Recaba firma de Enlace Financiero de Bienes Muebles
9 ss Administrativo en los formatos de Resguardo de
Activos Interno-de Bienes-Muebles-y. Resguardo y/o| Resguardo y/o inventario
inventario fisico de vehiculos (FO- DGP-DCP -05). fisico de vehiculos
(PR-DGP-DCP-01)
et ’ Resguardo de Activos Interno
DGP-DCP-05):en tres tantos onglnaies a la Direccién de Bienes Muebles
General de Patnmomo para recabar firma de
10 ss autorizacion del Dlrector General de Patrimonio Resguardo y/o inventario
fisico de vehiculos
Nota: Se envxa en tres tantos porque una tanto se
(PR-DGP-DCP-01)
entrega a esta Secretaria firmado y sellado por el
Director General de Patrimonio, otro para la Direccién . .
General de Patnmomo(_,y el ultimo” para la unidad Oficio de envio
administrativa ‘

: guardo de Activos Interno
de Bienes Muebles
sguardo y/o inventario

" SS fisico de vehiculos
(FO-DGP-DCP-05)
Oficio de recepcion

SECRETARIA DF ADMY
e

Fipe
RAEE

Desarrollo Organizacional

JETRACION

zocion Genersl de




Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-SS-03

RELos | de Desarrollo ACTUALIZACION DE RESGUA Revision: 3
MORELOS | poropecuario ?/Egicﬂigss DE BIENES MUEBLES Y TN
- "Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio a cada unidad administrativa de | Resguardo de Activos Interno
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario un tanto de de Bienes Muebles
los formatos, Resguardo Interno de Bienes Muebles y
12 ss formato de resguardos y/o inventario fisico de Resguardo y/o inventario
vehiculos debidamente firmados y autorizados. fisico de vehiculos
(FO-DGP-DCP-05)
Oficio de envio
Resguardo de Activos Interno
Archiva en el Expediente de bienes muebles de de Bienes Muebles
acuerdo al afio fiscal correspondiente los formatos
resguardo de Activos Interno de Bienes Muebles y Resguardo y/o inventario
13 ES Resguardo y/o inventario fisico de vehigulos para su fisico de vehiculos
consuta. & 1 % 1 1 L 4l fhe Y (FO-DGP-DCP-05)
Con esta actividad finaliza este procedimiento. Expediente de bienes
e : muebles

SECRETARIA DF ADMINIET

RACION

ﬁ

Diraccicn General ge
Desarrolio Organizacional

Documeant
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"ﬁ.i

\V

ado




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SS-03
5 ieclgetana " Revision: 3
e Desarrolio evision:
MORELOS ' ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES Y
s | Agropecuario ) VEHICULOS Pag. 9de 9
7. RegiStros de Calidad:
o X Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Resguardo de Activos Interno Subdireccién de Servicios 1 afio
de Bienes Muebles
2 Resguardo y/o inventario fisico de Subdireccién de Servicios 1 afio
vehiculos
(FO-DGP-DCP-05)
3 Oficio de Solicitud Subdireccién de Servicios 1 afio
4 Oficio de Conocimiento Subdireccién de Servicios 1 afio
ol . . ’ ﬁ . s -~
5 Oficio de recepcion Subdireccién de-Servicios 1 afio
6 Oficio de envio %, . Subdireccién de Servicios 1 afio
7 Expediente de bienes muebles | ' {‘ : @/,/Subdirecj(_:i:or;\i de Servicios 1 afo
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SEQRETARIA DE ADMINISTRACION

Documento
Conirolado

P N PN B g
cign General de

o Organizacional
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-UEFA-01

Secretaria
de Desarrollo Revision: 7
MORELOS Agropecuario ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE
Pag. 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ) . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisidn 21/Septiembre/2002
1 1 Actualizacién de Pirmasde | » 4 i7acisn de Manual 15/Marzo/2007
Autorizacion
2 1 Actualizacién de Firmas de | 4 ji7acisn de Manual | 25/Marzo/2009
Autorizacion
3 3 Actualizacién de Firmas de | ooy izacion de Manual | 15/Septiembre/2010
Autorizacion :
Actualizacion del .. .
4 Todas procedimiento Actualizacién de Mahual 27/septiembre/2012
Actualizacion del . .
5 Todas , procedimiento . Acftl’JNallzacxon de Manual | 25/septiembre/2013
Actualizacién del I -
6 Todas Procedimiento Actuglizacion del Manual 12/diciembre/2014
7 Todas Actualizacion del 15/ulio/2016

Prc

cedimie

Actualizacion del Manual




Secretaria

¥

MORELOS Agropecuario

PROCEDIMIENTO

de Desarrollo ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE

Clave: PR-OSDA-UEFA-01

Revisién: 7

Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracién y Gestion de Gasto Corriente.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

gy

01

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

LahE. !

cién General de W
{esarrolio Grganizacional

\.




MORELOS

. PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-UEFA-01
Secretaria —
de Desarrollo ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE Revision: 7
Agropecuario Pag 3de 7

1.- Propésito.-

Revisar y gestionar oportunamente los Recursos Financieros a través de integrar la documentacion
correspondiente, con la finalidad de que las Unidades Administrativas puedan realizar la operacion de sus
actividades.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Secretaria de Desarrollo Agropecuario

3.-Referencias:

Este procedimiento est4 basado en:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Normatividad para el Ejercicio del Gasto Publico
Control Presupuestal
Presupuesto autorizado T

- Clasificador por Objeto del Gasto!

FEEEe

4.-Responsabilidades: BN
Es responsabilidad del personal técnico y de *apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Fmanmero Administratiy 0 elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuan * trewsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento :

5.-Definicion:

6.-Método de Trabajo:

Elabor6

C.P. Rogelio Espinoza padilla 0 Ruiz Silva
Enlace Financiero Admihistrativo Secretari de esarrollo Agropecuario

Fecha: 15 de julio ?é 2016 Fechxﬁs d\kxho ¢k 2016

4




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-UEFA-01
e Secretaria —
MORELOS ge Desarrollo . ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE Revision: 7
gropecuario Pag. 4de 7
6.1 Diagrama de Flujo Documentacion
comprobatoria
INICIO para tramite de
reposicion de
fondo Revolvente
, y Pago de
Recibir oficio de solicitud de las unidades |------~---v-c----oo----omnoooooo- Gasolina,
administrativas de tramite de Reposicion de Fondo Peaje,
Revolvente, o gastos erogados para su revision, y Alimentos
turna al EFA, para pagos de mantenimiento y Oficio de
:nn umibles. Sot'g:#i?ede Documentos
comprobatorios
Recibir  Oficio de solicitud y Oficio de
Documentacién y Revisa de acuerdo Solicitud

al Manual de Normas para el Gasto
Publico

Documentos

4

-comprobatorios

B

Revisar presupuesto y turna el Oficio de
solicitud de trdmite de manera econémica
al Departamento de Servicios y
Mantenimiento para integrar los
Documentos comprobatorios de aasto

No

Elaborar oficio y envia a las Unidades

¢ Procede de ~| Administrativas solicitando
tramite de b correcciones ylo transferencias
Reposicién de B presupuestales
Fondo S
Si 4

Elaborar oficio y envia

documentacion comprobatoria a la ;

Unidad de Enlace Financiero Documentacion

Administrativa para recabar firma

7 l seguimiento.

Recibir oficio de envio y documentacién
comprobatoria, saca copias y envia a la
DGPGP para su autorizacion y

Cémprobatoria

Oficio de

Oficio de envio

'

envio

L i L

Solicitar de forma verbal a ia DGPGP
se otorgue folio a ia documentacion
comprobatoria para tramite de pago

. Dogumentos
. camprobatorios

Consulta con
la Direccion
General de
Presupuesto

ante la TGG

Recoger el cheque, obtiene copia, para su
registro en auxiliar, y se entrega a la unidad

administrativa solicitante para su buen cobro, y

9

archiva en expediente

y Gasto
Publico si el
cheque ya

SECRETARI/esIE UStOnINISTRACION

N

FIN

Documento v
Controlado




) PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-UEFA-01
Secretaria -
MORELOS de Desarrollo ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE Revision: 7
Agropecuario Pag. 5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de solicitud de tramite de Reposicién de
Fondo Revolvente, o gastos erogados del enlace
Financiero  Administrativo con documentacion .
comprobatoria para su revisibn y pago de Oficio de solicitud de
] Subdirector de mantenimiento y consumibles. . tramite
Servicios . . . -
Nota: Documentacién comprobatoria para tramite de Documentacion
reposicién de fondo Revolvente comprobatoria
Pago de Gasolina,
Pesaje
Revisa que la documentacién comprobatoria cumpla
5 Subdirector de con los requisitos gePMa@uat dezNormas-para el Gasto Documentacion
Servicios Publico & &« w4 * B comprobatoria
¢ Procede solicitud de tramite de Reposicién de Fondo
Revolvente’?f A TR s
3 SS No pasa ala actl vidad m:@ero 5
Sipasaala actxv dad numero; 56"“
M : o
Jefe de Departamento Elapora oﬁcg - envia- Ia sohmtud ievtram.lte a las
de Servicios y Unidades /.\d? ini stratlvas sohcntando correcciones y/o B )
4 Mantenimiento transferencnai pT - Oficio de envio
JDSM Esta actividad se ot
: Recaba firma del Enlace Fmancnero Ac ministrativo en
: : Documentos
5 JDSM comprobatona para‘ isu envio comprobatorios
Oficio de envio
6 JDSM Documentos
comprobatorios
Presupu?sto Yy Gasto, Pubuco se otorgue
documentaccén comprobatorla&wpara trémite;’ de Jpago
ante [a Tesoreria General de Gobierno
7 JDSM :
Nota: Monitorea con la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico si el cheque ya esta listo
para su pago. «
SECRETARIA DE ANt cTRACIOR
Y




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSDA-UEFA-01

o 3ecretaria "
e Desarrollo Revisién: 7
MORELOS | paropecuario ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE e
Paso Responsable Actividad T'(pr\? Od% E g%%q;g;to
, Recoge el cheque fotocopia el mismo, registra en el Cheque
8 JDSM auxiliar y entrega a la unidad administrativa solicitante
para su.cobro Expediente
Archiva en el expediente correspondiente Ila
documentaciéon generada en el procedimiento para
9 JDSM futuras auditorias.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SEC

=

RETARIA DE SDMIMISTRACION,

Dir

Diesarrol

Documento
Controlado




by Secretarfa PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-UEFA-01
Los | de Desarrollo ELABORACION Y GESTION DE GASTO CORRIENTE Revision: 7
waeas | Agropecuario Pag. 7 de 7
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud de tramite Subdireccion de Servicios Indefinido
2 Documentos comprobatorios Subdireccién de Servicios Indefinido
3 Oficio de envio Subdireccién de Servicios Indefinido
4 Cheque Subdireccion de Servicios Indefinido
5 Expediente Indefinido
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

N

en General de

who Organizacional
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Secretaria —
MORELOs | 9€ Desarroilo PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA ESTATAL Rewision: 7
mn s FAgropecuario Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ] . ] Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emision 21/Sept/02
1 1 Actualizacion de Firmas de Actualizacion de Manual 15/Marzo/2007
2 1 Autorizacién Actualizacién de Manual 25/Marzo/2009
_ Actualizacion de Firmas de L '
2 1 Autorizacion Actualizacién de Manuatl 25/Marzo/2009
Actualizacion de Firmas de o . '
3 3 Aytori; acién Actualizacion de Manual | 15/Septiembre/2010
4 Todas Abtdalizaéiéh dei Actualizacion de Manual | 27/Septiembre/2012
procedimiento ‘ _
5 Todas ACtu«?liZ?bién det: 3y ctualizacion de Manual | 25/Septiembre/2013
procedimiento i
6 Todas Actualizacion dBI” |y o cisn del Manual | 12/diciembre/2014
Procedimiento o
Actualizacion del e T o
7 Todas Proce dimien{fg\)"*f ¢ Actualizacion del Manual 15/julio/2016
R R D IR TRacioy
i s N
7 eheral de
5 Hacional




] PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-DSM-01
Secretaria —

de Desarrollo PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA ESTATAL Revision: 7
Agrapecuario P4g. 2 de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Programa de Inversién Publica Estatal.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo v 01

SECRETARIA DE ACMINISTRACION
—~

N

mirsccion Generat de

Cesarroio Organizacional

VA

s

Documentc 1]
Controtado ¥




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-DSM-01
Secretaria . ' .
Mdé : 'L 0s de Desarrollo : PROGRAMA DE INVERSION PUBLICA ESTATAL Revision: 7
waisan | Agropecuario Pag. 3de 8

1.- Propésito.-
Gestionar oportunamente los Recursos Financieros para llevar a cabo proyectos productivos con la finalidad
de fortalecer al sector agropecuario

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
* Secretaria de Desarrolio Agropecuario

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

* Lineamientos de la Secretaria de Hacienda
£ Anexos Técnicos

e Oficios de aprobacion de!l presupuesto

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento: de Servxclos y:Mantenimiento elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. : :
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuano T
procedimiento

evisar y vigilar el cumplimiento de este

5.-Definicién:

6.-Método de Trabajo:

- Hugo™Jairo Arce Lopez M.A. o Rulz Silva
mento de Servicios y Mantenimiento Secretario de arrolio Agropgcuario

Fecha: 15 de julio de 2016 Fecha: 15\e juuo\Qelzmé

NN
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir oficio de SLR y Formato de SLR, o
comprobacion de gastos por parte de las UAs, para

tramite de gastos a comprobar, erogados y apoyo a
productores o pago a proveedores con {0s anexos de

1 comrespondientes y se turna a fa UEFA.

facturas, recibos de honorarios de los técnicos

2 ]

Recibir y revisa la solicitud de SLR y turna al personal
administrativo para descargar en auxiliares la

Solicitud de
Liberacion

de Recursos Formato SLR

informacion, y solicita la revise contra el expediente

técnico.
v

Solicitud de

Liberacion de

Recursos

Revisar contra expediente técnico aprobado,
requisitos fiscales por conceptos, montos de
apoyo y calendario, y se descarga en
auxiliares.

¢ Procede la No
solicitud de
liberacion de

Recurso?

Devolver los documentos con
oficio a las UAs solicitantes e
indica el error detectado para
que se realice la correccién
corespondiente.

Oficio de
devolucién

Elaborar oficio para tramite de liberacion de
recursos a la DGPGP, revisa fa informacion
plasmada en los documentos y rubrica de
aceptacion

]

Oficio de

tramite

Formato de SLR

Formato de
Comprobacion

ey

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

oECRETARIA DE ADMINISTRACION
&

Documento
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Turnar por el EFA para firma de tramite la
solicitud de liberacion de recurso y oficio de
tramite

K
y

Recibir la solicitud de liberacion de recurso y
el oficio de tramite firmado por el EFA y

Oficio de tramite

envia a la DGPGP para su valoracion y
autorizacion.

Oficio de Tramite

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Solicitud
de
Liberacién

{ Procede la

l [y o S g e

Devolver a las UAs solicitantes, la
solicitud liberacion de recurso con los
anexos correspondientes para su

Solicitud de correccion e indica las observaciones —
liberacion de realizadas por la DGPGP. Solicitud de
Recurso? Liberacion de
10 recursos

L
s

Enviar por oficio la solicitud de liberacion de
recurso a la DGPGP para folio comprometido
y envia a la TGG. .

_Tl

Y

Recibir de la TGG el recurso (cheque) el
proveedor de manera economica y firma
copia de cheque de recibo y se archiva en
el expediente correspondiente

12

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio la solicitud de Liberacion de Recursos o
comprobacion de gastos de las Unidades
administrativas, para tramite de gastos a comprobar,
erogados y apoyo a productores o pago a
proveedores con la documentacion comprobatoria y .
Enlace Financiero turna del departamento de servicios y mantenimiento. Oficio de recepcion
1 Adm('E':X)a tivo Nota: La documentacion comprobatoria es la| Solicitud de Liberacion de
siguiente: Recursos
% Facturas
% Recibos ~de . los técnicos
correspondie L A
Jefe de Departamento
de Servicios y . o
2 Mantenimiento Recibe y revi de recursos
(JDSM) i e
Revisa contra expediente técnico aprobado, requisitos
3 JDSM fiscales por conceptos, montos’ desgpoyo y calendario,
5 Recurso?
4 JDSM
. ocumentos medlante oficio a las
Unidades Administrativas: sohmtantes € indica el error Oficio de devolucion
S JOSM Solicitud de liberacion de
Recursos
Elabora“ oficio para tramite de liberacion de recursos
ante” la Ilrepcwn General; de~Presupuesto, y sG@sto
6 JDSM Pubhco -revisa' la  informacion plasmada en- los Oficio de tramite
documentos y rubrica
Turna a la Unidad de Enlace Financiero| wgg&?@dﬁe t[%&m fte
7 JDSM Qgrgghsrtsritlvgf%?gadgrtgamﬁz la solicitud de h@gfaciﬁr? AL Sohcxtud de Liberadion de
y - Recursq;s
Recibe la solicitud de liberacion de recursoty el oﬂcw e
de ftramite firmado por el Enlace &manmero OflClO deyémit
8 JDSM Administrativo y envia a la Direccion Geéneral de /i
Presupuesto y Gasto Puablico para su valgracion y __Soli ,tud de iberacidh de
autorizacion. Lk . cursos
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. - Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

¢ Procede la solicitud liberacién de recurso?

9 JDSM No pasa a la actividad nimero10
Si pasa a la actividad nimero 11
Devuelve a las Unidades Administrativas solicitantes,
la solicitud liberacién de recurso con los anexos
correspondientes para su correccién e indica las

10 JDSM observaciones realizadas por la Direccién General de | Solicitud de Liberacion de
Presupuesto y Gasto Publico. Recursos
Esta actividad se conecta con el paso 6
la DlreCC|6n de Presupuesto ‘y Gasto Publico para

11 JDSM
folio compromettdo

12 - JDSM
Estado el cheq?i e entrega al proveédor de manera

13 JDSM economica, reca pa firma enla copia de cheque de Cheque

en el,exped‘qente correspondiente.
focedimiento

i

Dacumento i

Conirolade V' )
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7. 1 Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de recepcién Jefe de Departamento de Servicios Indefinido
y Mantenimiento
2 Solicitud de Liberacion de Recursos Jefe de Departamento de Servicios Indefinido
y Mantenimiento
3 cheque Jefe de Departamento dek Servicios Indefinido
y Mantenimiento
4 Oficio de devolucién Jefe de Departamento de Servicios Indefinido
y Mantenimiento
5 Oficio de tramite Departa . ento de Servicios Indefinido
y Mantenimiento
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

SECRETARIA DF aDRUNISTRATION

e e «w&»ﬁ\i




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SP-01
s de Desarrollo Revision: 9
e | Agropecuario ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA -
AGROPECUARIA Y RURAL Pég. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisién 10/Octubre/05
Actualizacién de
1 3 responsabilidades, Nombres y | Actualizacién del Manual 15/Marzo/2007
Fechas
Modificacion en la Fecha de o )
2 1 Autorizacion Actualizacién del Manual 29/Mayo/2008
2 2 Camblo de numeracion en la | Actualizacion del Manual |  29/Mayo/2008
iagramacion
Actualizacién de Fecha de L
3 1 Autorizacién N Actughzacton del Manual 25/marzo/2009
4 3 Actué}z:mlén de Fech Bde: oL Aétdaﬁ;zacién del Manual | 15/septiembre/2010
utor:zacnon
2 7 Redacgion- ctlwdad -~ Actualizacion del Manual 15/septiembre/2010
Actualizacion de Fecha de' 1, Lo -
5 3 A.toT zagion- 1 Ac ualizacion del Manual 13/junio/2011
Actualizaciondel | e Lo .
6 Todas Procedimiento - f;cé:tuahzamon del Manual | 27/septiembre/2012
, Actualizacién fecha de
7 3 autorizacién y nombre del Actualizacion del Manual | 25/septiembre/2013
Titular L
Actualizacién del” LE70) A -
8 Todas Pr )cedlmlento | Ar; ualizacion del Manual 12/diciembre/2014
9 Todas Actualizacion del | a4 alizacion del Manual 15/julio/2016
Proced|m|ento S
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Formulacién de Planes y Programas en Materia Agropecuaria -

y Rural.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativa

S

=
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Secretaria
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MORELDS | Agropecuario ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA
AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 3de 9

1.- Propésito:
Elaborar programas, proyectos y acciones del sector agropecuario, con la finalidad de determinar la mejor
distribucion de los recursos de inversion en beneficio de los productores rurales del Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Unidad de Enlace Financiero Administrativo
<+ Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3.~ Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

=+ Ley Organica de la Administracién Publica

#% Ley Estatal de Planeacion

% Plan Estatal de Desarrolio

% Reglamento Interior de la Secretargaﬁdea,geg“arrojlomgrropq"\(ﬂ‘;uério@ »
% Lineamiento para la formulacion de'los Planes'y Programas én'materia agropecuaria
4 Ley Estatal de Planeacion.

4.-Responsabilidades: Y
Es responsabilidad del personal de técnico-y apoyo apegarse a Jo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Planeacion elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo; Agropecuario: revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. S

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

'Y SECRETARIADE ADMINISTRACION

Mrecoisn General de

o Crganizacional

Elaboré
= :
te~Er va Vall M. obertg Ruiz Sifva
Subdirector de Plane#ién Secretario d¥ Desarrglio Agropecuario

Fecha: 15 de julio de 2016 Fechfa: g de jully de 2016
Oy




Secretaria
de Desarrollo
Agropecuario

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA
AGROPECUARIA'YY RURAL

Clave: PR-OSDA-SP-01

Revision: 9

Pag. 4de 9

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Analizar los lineamientos
Generales de la SH para la
formulacién  de los Planes vy
Programas cuando se haya

autorizado et presupuesto por la

1] SH

v

Lineamientos de la
Secretaria de Hacienda

Solicitar por oficio a las Unidades
Administrativas  asignen enlace
para integrar el grupo de trabajo
interno, para ta formulacion de los
Planes y Programas en materia

Oficio de
solicitl{d

2 Iagropecuaria interno

i

¢ Existe un
enlace por cada >
area? | ..

Solicitar por oficio al area
faltante que asigne enlace
para integrar equipo de

3

Si 51

e —4—, trabajo

Oficio de solicitud

i

Convocar por oficio al Grupo de
Trabajo Interno para asistir a la
capacitaciéon que de acuerdo a su
calendario de trabajo imparte la
?]cretaria de Hacienda

Oficio de

[

v i

‘convocatoria

Elaborar el Calendario de
Trabajo para la formulacién de
los Planes y Programas de la

Secretaria de Desarrollo
opecuario

Convocar por oficio al Grupo de
Trabajo, para dar a conocer el
calendario de trabajo, los tiempos y laf”
distribucion de las tareas para la/
formulacion de los Planes y

Programas.

Calendario de trabajd

7 ] |
; ,M

Recabar las aportaciones de
cada una de las unidades
administrativas de la Secretaria

’B—Ide Desarrollo Agropecuario

Aportaciones de
planes y programas

y

9
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No

Solicitar por oficio al area
faltante su aportacion

a Oficio

Revisar y analizar las H

aportaciones de cada unidad Aportaciones de
administrativa y realiza las planes y programas
11| observaciones a las mismas

v

Regresar las aportaciones a cada
unidad administrativa, para

solventar observaciones Aportaciones
. devueltas

completas las
aportaciones
de cada drea?

&

Solicitar por oficio al éreaJ
correspondiente la solventacion de
| las observaciones a la aportacion

solventadag las-xg >
observaciongs 27

’ -1_4—1 Oficio de

solicitud

Integrar el Documento del Plan y el

Programa preliminar que contiene la

solventacion de las observaciones de -

ada unidad administrativa Documento del Plan Programa
15 . Preliminar

[T
‘ e
i

Revisar y concilia cifras con la SH |*
cuando se transfieren recursos a otra |~
unidad administrativa de la SDA, en el
desarrollo de un nuevo programa

L

g

R

. lntegréf el documento final del
Plan y Programas con las |

VVVVV g,émsten aportaciones de los Planes y ]
<, diferenciag.en ™ Programas de cada unidad Oficio de
N dfras? A 118 |administrativa. solicitud

Si

Gengrai de
o Urganizacional

0
Documento \ g
L C@ntrmg@fz Ve J
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areas se solventen

N

Solicitar por oficio a las

observaciones en las cifras

Plan

!

firma, y envio por oficio a la SH

%]

Presentar e documento final impreso para
la revisién del SDA para su aprobacion y|

Documento del

Programa final

Observaciones
del. Segretario?-.

Documento del Plan

Programa final

Solventar por las areas las
observaciones al Plany
Programa realizadas por el

SDA

Si

Plan y Programa Final a la SH

Enviar por oficio el Documento de|

Documento de Plan
Programa final (original y

Documento
del Plan

copia)
Acuse de recibo de
documento

Programa
final
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6.2 Descripcion de Actividades

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analiza los lineamientos Generales de la Secretaria
[ | Sphsrecirde | ge vadenda para o elboractn ce foe Pares Y| Lneamienosce s
gramas  cuando © aya auo Secretaria de Hacienda
(SP) presupuesto
Solicita por oficio a las Unidades Administrativas
5 P :asngnen enlace para mtegr‘ar el grupo de trabajo Oficio de solicitud de
interno, para la elaboracion d.e los Planes vy asignacion de enlace
Programas en materia agropecuaria.
g,Existe un enlace por cada area?
3 SP Jactividad 4
Si pasa a Ia actlwdad 5
Solicita mediante oficio- ﬂrmagg,ga por el enlace
_ Fmanmero Admlmstrat ivo-al-drea faltante que asigne
4 SP rabajo Oficio de solicitud
& E
Convoca po Tf’abajo Interno para
5 Sp ’asxs‘tlr alac -Ap; .3u la Secretaria de Oficio de convocatoria
Hacienda.
Jezeeds rg; r‘;i:t:é?oimo Elabora el ara la formulacién _ .
6 Agropecuaria ‘Aa Secretaria de| Calendario de Trabajo
(JDPA)
Oficio de convocatoria
7 o
Calendario de Trabajo
: Reeat;a las aportacmnes -de: cada iuna de las .
8 JDPA t{unidades " adxmmlsiratwas ‘de'Ja | Sectetdria de | APortaciones de planes de
trabajo
Desarrollo Agropecuano
¢ Estan completas las aportaciones de cada area?
9 JDPA No, pasa a la actividad 10
Si, pasa a la actividad 11 e
28 Q;*%n& nE A DA 1B T%.ﬁ{ﬁ%
%
{‘:mwa e '
10 SP d

Solicita por oficio al area faltante su aportacion [irecgic
9@%3?‘?0
Esta actividad continua en el paso 8

Wﬁé?@aé;?yltu

Do
Co

a*tm“" \y
ro ?ﬁiji‘ /

%
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11 JDPA Revisa y analiza las aportaciones de cada unidad | Aportaciones de Planes y
administrativa y realiza observaciones a las mismas Programas
12 JDPA Regresa las aportaciones a cada unidad| Aportaciones de planesy
administrativa, para solventar observaciones programas
¢ Fueron solventadas las observaciones?
13 JDPA No, pasa a la actividad 14
Si, pasa a la actividad 15
Solicita por oficio al area correspondiente la
. solventacion de las observaciones a la aportacién
14 JDPA Oficio de solicitud
Esta actividad continua en la actividad 12
Integra el Documento del Plan y el Programa Documento del Plan
15 SP preliminar _que contiene la solventacion de las
observacic es. nistrativa. Programa Preliminar
Revisa y Secretaria de
Hacienda recursos a oftra
unidad adm ff etaria de Desarrollo
Agropecuari de un nuevo
programa Oficio de Solicitud de
16 SP : adecuacion
Nota: En caso de exnst:r difer nc as en las cifras
Solicita por oficio se adecuen las cifras de los Planes
y Programas prehmmares con res; ecto a las cifras
de la Secr=taria de Hamenda
Integra el docum o final del Plan y Programas con Documento del Plan
17 i
Programa Final
‘ aprot;aj:éién Documento del Plan
18 SP SInI > i T ’*
Nota: ‘En easo de eXIstlriobServacmnes por parte del Programa Final
secretario de desarrollo Agropecuario las solventa
Recibe del Secretario de Desarrolio Agropecuario el
programa final debidamente aprobado y envia Documento de Plan
19 EFA mediante oficio a ia Secretaria de Hacienda. SECRETARIA DE »?P%g?awmm
- ) e 1
Con esta actividad da fin este procedimientb. Aeuses 48’ @ff&ro ? e ebvio
Crognizaciong

Oocumento 1V
Controiado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de .
i P Retencion
1 Lineamientos de la Secretaria de Subdirector de Planeacién 5 afios
Hacienda
2 Oficio de solicitud de asignacion de eniace Subdirector de Planeacion 5 afios
3 Oficio de convocatoria Subdirector de Planeacién 5 afios
4 Calendario de Trabajo Subdirector de Planeacion 5 afios
5 Aportacion de planes y programas de Subdirector de Planeacién 5 afios
trabajo '
6 Documento del Plan ' “Planeacion 5 afios
7 Programa Preliminar . de Planeacion 5 afios
8 Documento del Plan | “Subdirector de Planeacién 5 afios
9 Programa Final i e Planeacion 5 afios
10 Oficio de solicitud-de adecuaciér;i;_ o . j,e Planeacion 5 afios
11 Acuse de oficio de envio 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

il A S P = § 5
WARRCCION General de

esurrolio Organizacional

Documenta
Controlado |\

. , .
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MEREL2S | Agropecuario ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES Y REGIONALES DE
DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 10/Octubre/05
Actualizacién de
1 3 responsabilidades, Nombres y | Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007
Fechas
2 1 Modlflcapc\:iﬁgr;-zzr;;aéiecha de Actualizacion del Manual 29/Mayo/2008
2 2 Cambio de numeraciénenla | p 4 aisacion del Manual | 29/Mayo/2008
diagramacion
3 1 A"t“a“i\au‘i'gr?z‘;iigﬁ"ha de | Actualizacion del Manual |  25/marzo/2009
4 3 . Acttalizacion del Manual | 15/septiembre/2010
3 45 Modificacionde | Actializacion del Manual | 15/septiembre/2010
précedimiento .
Actualizacién de Fecha de gl o
5 1 AJt:éfrzacmn i | 'g« ualizaciéon del Manual 13/junio/2011
Actualizacion del L5 .
6 Todas Prece dimiento 3 é tualizacion dgl Manual | 27/septiembre/2012
Actualizacion de Fecha-de '
7 3 Autorizacien'y Nombre del \ctualizacién del Manual | 25/septiembre/2013
titular : ,
8 Todas Acty allzamén d A ctualizacion del Manual 12/diciembre/2014
Procedlmlento
9 Todas Actuglizacion del. “Actualizacién del Manual 15/julio/2016

Proced;mlento

E‘:@cumem@

Y\k&s‘;f
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Asesoria a los Consejos Municipales de Desarrolio Rural

Sustentable.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

0
fo \L7

TGlado ‘V{
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DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE Pag. 3de 6
1.- Propésito:

Asesorar y capacitar a los Consejos Municipales, Regionales de Desarrollo Rural Sustentable de los
municipios del estado de Morelos, a través de reuniones de trabajo, con la finalidad de darles a conocer la
operatividad establecida en el Reglamento Interno de cada uno de los consejos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

Oficina del Secretario de Desarrolio Agropecuario

Oficina del Subsecretaria de Fomento Agropecuario

Direccién General de Agricultura

Direccion General de Ganaderia y Acuacultura

Direccion General de Financiamiento y Administracion de Riesgos

Secretarias que conforman el Consejo Estatal y Municipales de Desarrollo Rural Sustentable

FEEEEEE

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Ley Organica de ta Administracién PUb
Ley Estatal de Planeacién, articulos
Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Secretaria de'
Reglamento interior del COPLADE ,
Reglamento interior del COPLADEMU

EEEEEEE

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Técnico
Es responsabilidad del Subdirector de Plz
Es responsabilidad del Secretario de De:
procedimiento. ‘

-Jo establecido en este procedimiento.
ntener actualizado este procedimiento.
revisar y vigilar el cumplimiento de este

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré

Subdlrector de Planea:

Fecha: 15 de julio de 2016 ‘ Fegha: 15de jullgide 2016
i




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SP-02
morELos | d¢ Pesarrollo . Revisién: 9
ers - | Agropecuario ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES Y REGIONALES DE
DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE Pag. 4de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir oficio de solicitud de
asesorfa del (COMUNDERS) y
turna al SP para su analisis

Oficio de Solicitud de
Asesoria

v

—

Analizar la solicitud para determinar si es
asesorfa para conocer los requisitos de
los programas de la SEDAGRO o del
funcionamiento de los COMUNDERS.

Oficio de Solicitud de
Asesoria

v

Entrevistar al Regidor Agropecuario y
acuerda los puntos a tratar en la asesoria y
definir lugar, fecha y hora en que se llevara
_a_r]abo la reunién de trabajo.

3

Seleccionar y preparar material didactico
y de apoyo visual para la asesoria de los
requisitos de los programas de la
secretaria o para el funcionamiento de

_4]

los COMUNDERS

Impartir asesoria a los integrantes del
(COMUNDERS), el dia, lugar y hora
segln lo acordado con el Regidor

=]

Agropecuario

-Destacar niumero de participantes

Elaborar minuta de trabajo de la
asesoria correspondiente,

Elaborar Nota informativa y la envia al
EFA, serialando los puntos relevantes y
el desarrollo de ia reunién.

7]

Néta informativa

A 4

Archivar nota informativa en el
expediente correspondiente

s General de

Fin

Desarvilg Oryanizacional
P
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Revision: 9
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6.2 Descripcidn de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
, Recibe oficio de solicitud de asesoria del Consejo
Enlace Financiero Municipal de Desarrollo Rural Sustentable -~ <
1 Administrativo (COMUNDERS) y turna al Subdirector de Planeacién Oficio de Soh'c;tud de
o asesoria
(EFA) para su analisis
Analiza la solicitud para determinar si es asesorfa
Subdlrectqr de para conocer los requ[sxtos Qe los programas de' la Oficio de Solicitud de
2 Planeacion secretaria 0 del funcionamiento de los Consejos asesoria
(SP) Municipales de Desarrollo Rural Sustentable.
Entrevista al Regidor Agropecuario y écuerda los
3 SP puntos a tratar en la asesoria Yy define lugar, fecha y
hora en que se Hevara a cab@ la reumf jd*’e trabajo.
Selecciona y prepara material didactico y de apoyo
Jefe de Departamento |visual para la-asesoria--de.-los:requisitos de los
4 de Programacién programas de la. secretana 0.para 3! funcionamiento
Agropecuaria de los Cons =]os Mumcﬁfales de- Desarrollo Rural
JDPA Sustentable. s
Imparte aseséﬂé a los "fhtégrar;fés del Consejo
Municipal de’  Desarrollo Rural Sustentable
S SP (COMUNDERS), el dia, -lugar y hora segtn lo
acordado con el Regldor Agropecuano.
Elabora mnuta de trabajo 'de la asesoria
correspondie 1te ’
6 Minuta de trabajo
7 Nota informativa
Archiva nota informativa en el expediente
8 JDPA correspondiente. Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento

sErRETARIA DE ADMINISTRACION

\,J? i

Des

HBocumento

Q\ff

Controlado W )




LOS

Secretaria
de Desarrolio
Agropecuario

PROCEDIMIENTO

ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES Y REGIONALES DE

Clave: PR-OSDA-SP-02

Revisién: 8

DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad::
N D tos (CI R bilidad de su Custodi Tiempo de
0. ocumentos (Clave) esponsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de Solicitud de Asesoria Subdirector de Planeacién 5 afos
2 Minuta de trabajo Subdireccién de Planeacion 5 afios
3 Nota informativa Subdireccion de Planeacion 5 afos
4 Expediente Subdireccion de Planeacion 5 afios
8. Anexos:  HSL o ;s
Anexo ) De ;V;,j pciéﬁ Ciave
No. P
Ninguno .~

SECRETARIA DE ADMINISTRA

£

IO

”

wral de
.
YOBMZATION

Documento K\/
Controlado j‘i




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SIE-01
Secretaria
s de Desarrolio . Revisién: 9
2 | Agropecuario MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO
Péag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emisidn 10/Octubre/2005
Actualizacion de
1 3 responsabilidades, Nombres y | Actualizacién del Manual 15/Marzo/2007
Fechas
Modificacién en la Fecha de o
2 1 Autorizacion Actualizacién del Manual 29/Mayo/2008
Cambio de numeracién en la o
2 1 diagramacion Actualizacién del Manual 29/May0/2008
Actualizacién de Fecha de L
3 1 Autorizacion Actualizacién del Manual 25/marzo/2009
Cambio'de hombre A .
1 1,2 procadimiento talizacion del Manual | 15/septiembre/2010
Cambio de nombre de
Fy-actualizacion | o .
4 3 de Nomb res F|rma s Eocha | C?ctuahzamon del Manual | 15/septiembre/2010
0 de nombr&*ide o
2 4-8 procedimiento, modifi Actualizacion del Manual | 1 5/septiembre/2010
de procedimiel
Actualizaciol }
5 3 de Nombre -del Subdt ctualizacion del Manual 13/junio/2011
Firmawy |
Alfori
Actuallz\ \ ; R .
6 1 Pr@c : dlmlento tualizacion del Manual | 27/septiembre/2012
7 25/septiembre/2013
8 12/diciembre/2014
9 Todas Actuahzacmh del Aétua izacion, del Manual 15/julio/2016
-Procedimientos ¢ ol (TR oy
, 5 - waf‘ﬁﬁ‘m:ﬁ
{
o General de
f(} g anizacional
A
Documents ﬁ;’ffi
L {:Gﬁf?’éﬁ};aw& ’gf’; A)




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SIE-01

Secretaria
de Desarrolic Revision: 9

Agropecuario MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO Pac 206 B
g.£de9o

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento Mantenimiento de Sistema y Soporte Técnico.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01

cign General de
o Urganizacional

Documenta W7
Controladge |/ ‘J

N
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SIE-01

Secretaria —
de Desarrollo Revisién: 9

Agropecuario MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO Pan. 3 de B
g. Sdég

1.- Propésito.-

Mantener los equipos de computo en dptimas condiciones a través del mantenimiento y soporte técnico con
la finalidad mantener en optimas condiciones los sistemas y brindar apoyo cuando lo soliciten los usuarios
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

& Enlace Financiero Administrativo

- Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en: .
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector «dej informatica y. Estadistica- elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. - ’

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuario revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

#
2

"

5.- Definicion:

In situ:_Se refiere al lugar en donde origi igo (equipo de cémputo).

6.-Método de Trabajo:

Sy General de
o Urganizacional

L Guevara Senties .
Sibdirector defnfofmé y Estadistica Secretario llo Agropecuario

a: 18 de julio de 2016 Fecfia: %5 de jljjo de 2016

/o -




. PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SIE-01
§ Secretaria ) -
i de Desarrollo . Revision: 9
MORELOS | Agropecuario MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO Pag 4008
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir oficio de solicitud  de
Mantenimiento a Equipo de Cémputo por - —
las UA's y tumar solicitud al JDSST para | ©ficio de soficitud
1—]su atencion.
Registrar la Solicitud de Mantenimiento y
Servicioc a Equipo de Cémputo, Yy
calendariza en la Bitdcora de Solicitud de
\__' Mantenimiento y Soporte Técnico para Mantenimiento )
2 | su atencién y Soporte Técnico Bitacora
Yilw !

oo W W o ow G e, W N
Asistir al lugar donde se encuentra el
equipo y contacta a la persona que solicito
el Mantenimiento y Servicio al Equipo de - -
i | Solicitud de Mantenimiento
Coémputo para su revision y llenado de Servicio a Equipo de

_SE‘ormato por el usuario solicitante. Computo
; l : - L DGCDA-DARHM:01)

Revisar el equipo y realiza las
operaciones de mantenimiento que de
acuerdo al usuario no son posibles de

llevar a cabo
4 l

it

informar por oficio al usuario del
tipo de reparacion que se requiere
en in situ el fallo o mal

ZSe'puede™\,
reparar al’ | 2

momento?. 7

. _—I funcionamiento del equipo. Oficio de informe

Registrar en la  solicitud de
mantenimiento y servicio al equipo de
cémputo sus debidas observaciones y
registra en bitédcora

Revisar el equipo de cémputo y da
informe al usuario de! estado del
equipo, y solicita su firma en la Soicitud
—B‘ide Mantenimiento, para constancia.

Il

Valorar el impacto de! dafio del equipo y/o
programas/archivos con el llienado de la
Bitacora de Mantenimiento y Servicio a
Equipo de Cémputo.

Solicitud de Mantenimiento
y Servicio a Equipo de
Computo
(FO-DGCDA-DARHM-01

Bitacora

Solicitud de Mantenimiento y

ADMINISTRACION
"%

g cion
Desareoila

cral ge
mizaconat

Lista de Verificacion

9 Dociimb nt8itacp
—— somuralado ’

/.

v )
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Consultar con el usuario la vigencia
y cobertura de la garantia del
equipo, de acuerdo a la factura del

i0 ‘mismo.

indicar al usuario las acciones Yy
materiales  necesarios para la

aracién del fallo del equipo de
‘nera verbal.

‘ . ywm{‘
B G W

¢Procede la
garantia?

Reparar el equipo o componente

Instruir al usuario para que envié el de las fallas presentadas Yy

equipo de cémputo al proveedor y | | solicitadas por el usuario, una vez

haga efectiva la garantia. 73] due recibe fos materiales para
@ %3] realizar a revaracien

i

Realizar servicio de mantenimiento
al equipo y registra en la Bitacora.

Lista de
Verificacion

Registrar en bitdcora la
solicitud de Mantenimiento, las
observaciones y recaba la firma
del usuario como constancia de Servicio a Equipo de
aceptacién una vez concluida Computo

77 (FO-DGCDA-DARHM-01

Entregar el equipo al usuario y
una copia de la solicitud de [ Solicitud de Mantenimientoy
Mantenimiento de servicio. Servicio a Equipo de
Computo
(FO-DGCDA-DARHM-01

Solicitud de Mantenimiento y

Registrar en Bitacora el Bitacora
servicio realizado.

FIN

sryeral e
anizacional
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6. Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
; Recibe oficio de Solicitud de Mantenimiento y Servicio
%ﬁ?;?gég;de a Equipo de Computo de las unidades administrativas
1 atica y y turna al Departamento de Sistemas y Soporte Oficio de solicitud
Estadistica - ) -
Técnico para su debida atencion.
(SIE)
Orden de Mantenimiento y
Jefe de D_epartamento Registra la Solicitud de Mantenimiento y Servicio a SerV'C'o,a equipo de
2 de Sistemas Equipo de Cémputo, y calendariza en la Bitacora de Computo
y Soporte Técnico y (FO-OSDA-SIE-01)
Mantenimiento y Soporte Técnico para su atencion
(JDSST)
Bitacora
Asiste al lugar donde se encuentra el equipo y
contacta % |a perspna“que solicito el Mantenimiento y
Servicio af Equnpo de Computo para su revision y . _QIF.
3 JDSST llenado de Formato (FO OSDA-SIE—O1) por el usuario (FO-OSDA-SIE-01)
solicitante.
Revisa el équo y real
4 JDSST mantenimiento ‘que de ;
posibles de He vara cabo .
¢ Se puede repar
5 JDSST No pasa a la
Sipasa alaac
Informa por cf' jo.al USuano “del tlpo de reparacion
‘ . An ,Vvyi‘sit/u“;a’ el fallo o mal
6 Oficio de informe
rden de Mantenimiento y
- Servicio a equipo de
Coémputo
7 (FO-OSDA-SIE-01)
reglstra en bltacara \\\\\
’ Bitacora
Orden de Mantenimiento y
Revisa el equipo de cémputo y da informe al usuario Servicio a equipo de
8 JDSST del estado del equipo, y solicita su firma en Ia Computo
Solicitud de Mantenimiento, para constancia. _SECRETARIA DE 4PGHOSIRACEIR-01)
4 ",
LTI SO e gl a8
Valora el impacto del dafio  del ed uipd}esjfe% f:w.znf:.gm};
9 JDSST programas/archivos con el llenado de la Bltacora de Bitécocg/

Mantenimiento y Servicio a Equipo de Compguto.
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Consulta con el usuario la vigencia y cobertura de la
garantia del equipo, de acuerdo a la factura del
mismo.
10 JDSST Nota: Solo en caso de que la garantia sea
procedente Instruye al usuario para que envié el
equipo de computo al proveedor y haga efectiva la
garantia.
Indica al usuario las acciones y materiales necesarios
11 JDSST para la reparacién del fallo del equipo de manera
verbal.
Repara e}/ ‘equipo! ¢
12 JDSST presentadas y solicit
recibe los materiales para realizar la reparacion.
13 JDSST Realiza servicio de mantenimiento al equipo y registra | ;544 ge Verificacion
en listado de ) rlﬁcac;logﬁfg@,, ,
ol N | ;
« T A e Orden de Mantenimiento y
Registra en bf{écora la \s.oijcitud de Mantenimiento, las Serwc&%risggpo de
Técnico de Campo B | observaciones:y recaba la-firma :del usuario como
14 : J ) o » . (FO-OSDA-SIE-01)
~TCB constancia de  aceptacion una vez concluida la
reparacion. ‘ - Bitacora
e , o Orden de Mantenimiento y
Entrega el equipoal usiario:y Una copia de la Servicio a equipo de
18 JDSST solicitud de Mantenimiento de servicio Computo
° ‘ (FO-OSDA-SIE-01)
16 Bitacora

[eaarraoils

Documento v/
k Controiade ¥
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su. Custodia Retencion
1 Oficio de soficitud Subdirector de informatica y 5 afios
Estadistica
2 Orden de Mantenimiento y Servicio a Subdirector de informatica y 5 afios
equipo de Cémputo Estadistica
(FO-OSDA-SIE-01)
3 Oficio de informe Subdirector de Informatica y 5 afios
Estadistica
4 Bitacora Subdirector de Informatica y 5 afios
Estadistica
5 Lista de Verificacion director'de Informatica y 5 afios
~ “Estadistica
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Orden de Mantenimiento )‘}@S‘ervicioh‘a_\j,E‘qu»ipo de Cémputo FO-OSDA-SIE-01

i

CDpoume nto
Cemtmiad@

\Y

%
4/

oS

AT




] FORMATO Clave: FO-OSDA-SIE-01
Secretaria ORDEN DE MANTENIMIENTOQ Y SERVICIO A EQUIPO DE COMPUTO —
MORELOS de Desarrollo Revision: 2
'2REESS | Agropecuario REFERENCIA; PR-OSDA-SIE-01 Anexo. 1 Pag. 1de 1
USUARIO |
Nombre: | | Dependencia: | |Fecha: | ]
Unidad Administrativa: | | Direccion: | THora: | |
Tel: [ Eext: [ lRecibe: | |
] DIAGNOSTICO
L SERVICIO REQUERIDO

Mantenimiento preventivo

min

Instalacion/configuracion de software

Actualizacion de software

Asesoria sobre operacion de software

Instalacién/configuracién de software

Reparacién/reemplazo de hardware

Deteccién/eliminacion de virus informético

Instalacion de internet

SpuinininininiE

Baja de Equipo
L TECNICO
OBSERVACIO
Fecha:
Hora:
Firma
T G . ! il i a
L ESTADO DEL SERVICIO
Satisfactorio e gy g R F g LU SN

Parciaimente solucionado

Falla multiple

Faltan elementos

Elaboro

Firma:

Nombre: Nombre: ¢\ | Becha: |
Puesto: Puesio: Documents |\ Hoa

Lontrolads 7 ,

4
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XELOS | Agropecuario ELABORACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE INVENTARIOS Y -
ESTADISTICA SECTORIAL Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ) . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo det Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emision 10/Octubre/05
Actualizacién de
1 3 responsabilidades, Nombres y | Actualizacién del Manual 15/Marzo/2007
Fechas )
2 1 Modﬁnca::j:grieznalc?éiecha de Actualizacién del Manuai 29/Mayo/2008
2 2 Cambio d?:g':;g:;?;on enla Actualizacion del Manual 29/Mayo/2008
3 1 ACt“a"flﬁfr':z‘;’ilgﬁCha de | Actualizacion del Manual |  25/marzo/2009
4 3 ACtui_l?f;‘:g’; ?ae%eg:; bres,) ’aléacién del Manual | 15/septiembre/2010
4 6.7 “gfggglgg‘nfoe |- Actualizacién del Manual | 15/septiembre/2010
Ac 1@11;30|on
5 3 de Nomo ‘eiﬁgdé‘é@@” Actualizacion del Manual | 13/junio/2011
6 1 A;tru?_ljacmn del : é/}e-fualizacién del Manual | 27/septiembre/2012
Actuali 2
7 3 de N?:?:::: ; ?;Ieiﬁgcg;ector“ K fualizacién del Manual | 25/septiembre/2013
8 Todas i "Ac'tualizacién del Manual 12/diciembre/2014
9 tualizacién del l\@@uaj 15/julio/2016
uj“CW:f‘?‘? A DF ADMINISTRACION
Geoperal de
Documento (\‘s//
Centrolade  V/
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Revision: 9
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Sistemas Informaticos de Inventarios y Estadistica Sectorial.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

s

01

e

%,

ral e
5.‘:)5(’1‘32

ControlE

pn-as
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PROCEDIMIENTO Clave: PR- OSDA -SIE-02

Secretaria —
de Desarrollo X Revisién: 9

ORELOS | Agropecuario ELABORACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE INVENTARIOS Y
ESTADISTICA SECTORIAL Pag.3de 8

1.- Propésito
Proporcionar informaciéon de inventarios y estadistica relativa al sector agropecuario a través de eficientar
los tiempos de respuesta, con la finalidad de mejorar la calidad y el acceso a la informacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

-+ Unidad de Enlace Financiero Administrativo
e Secretarias de la Administracién Pubiica

<%  Instituciones publicas o privadas

=  Poblacién en general.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

% Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica

%  Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4.-Responsabilidades: : i
Es responsabilidad del personal Tecmco y de apoyo apegarse a o establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de lnformat|ca y Estadlstlca elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Desarr o Agropecua
procedimiento. (D s *%@sw

-revisar y vigilar el cumplimiento de este

5.-Definiciones: '
Base de Datos: Es una coleccidon de tablas relacuonadas entre si, (tabla es una lista completa de datos
organizada en campos y registros, donde los campos representan un elemento especifico de informacion;
por ejemplo No. empleado y los registros contlenen ‘toda'la lnforriﬁacién sobre un apartado concreto de su
lista)
Codificar: Traducir la informacién que se quxere mtroducxr a |c ic
interpretar.
Interfaz de usuario: Forma de 1nteracc10n deI sxstema con el‘z suarlo

mputadora a un lenguaje que ésta pueda

bes

6.-Método de Trabajo:

-
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

; C

Dirsocitn Generat go
fesarrolle Organizacional

Lic. Angel Guevara'Senties
Subdirector de Inf; y Estadistica

Fecha: 15de julio de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

lniﬁ‘io

Recibir oficio de solicitud a través de la

Unidad de Enlace Financiero
Administrativo Oficio de solicitud
1

A

Analizar el modelo estadistico con ios
indicadores que reflejen el
comportamiento de los rendimientos de
produccion agricola, mediante la
recopilacién en campo de datos de los§
productores en fos 33 municipios del|
2 | Estado porla DGA.

L3

Disefiar sistema conforme a {a solicitud

Capturar los requerimientos
fisicos y financieros necesarios
para implementar el sistema, a
través de padrones de
organizaciones, para la
elaboracién de la estadistica de
produccion del campo

morelense.
4

m*?é%"’; S i

Codificar el sistema en lenguaje de
programacion de modo que facilite y agilice
la interfaz del usuario en la captura.

i

Realizar las pruebas necesarias al Sistema

para liberarlo de cualquier error al momento

de captura y elaboracién de la estadistica de
roduccion

6
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Capacitar al personal involucrado en el
uso y manejo del sistema informatico o
bases de datos, una vez hechas las
pruebas en el sistema para el manejo del

7] usuario

Instrumentar los medios para recopilar la
informacion recabada de productores en
los 33 municipios del Estado por la
Direccion General de Agricultura.

0
.

Integrar la informacion recopilada en bases
de datos conforme a io solicitado a la
Direccién General de Agricultura través de

la captura.

Registrar los datos de produccion agricola
solicitados a la Direccion General de
Agricultura en el sistema, se genera reportes
dentro del sistema y el andlisis estadisticos

‘?B‘I para su valoracion.

©
N
==5

Ly R «
Analizar la informacion resultante del
andalisis estadistico y su interpretacion, de
acuerdo con la informacién de produccion
de la Direccién General de Agricuitura y

m los reportes que arroja el sistema

Solventar las observaciones
grzel Subdirector
e%P ica y Estadistica al
esultados o

Analizar el medio por el cual se

difundira el reporte de estadistica del

sector agricola, asi como el formato
14 | que se empleara.

v

Difundir el reporte de produccion del
estado de acuerdo a los ciclos de
produccién, ya sea en medios
magneéticos, impresos 0 bien
qudiovisuales.

15

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Recrble prClo de sohmtgd Qe informacion de la agenda
Informatica y estagil.stlca' agropecuaria ge las ' unidades o .
1 Estadistica administrativas de la Secretaria de Hacienda o de Oficio de soficitud
(SIE) otra dependencia.
Analiza el modelo estadistico con los indicadores que
reflejen el comportamiento de los rendimientos de
produccion agricola, mediante la recopilacién en
Jefe de Departamento |campo de datos de los productores en los 33
2 de Estadistica municipios del Estado
(JDE)
Nota: Esta recopilaciéon de datos es reahzada por la
Direccion G ‘ne" ‘Agncultura
Disefia el Sistema . conforme a  lo solicitado,
3 JDE 7
conjuntando sus areas de espemahzacnon.
Captura los j‘requerxmlentos ftsu:os: y financieros
necesarios para implementar ‘el SIstema a través de
4 JDE padrones de orgamzacnones para la- elaboracnon dela
estadistica de producmon deI campo" horelense.
Codifica el sistema en’ lenguaje de- programaCIén de
5 JDE modo que fac lte y agmce la mterfa del usuario en la
captura.
Realiza las pruebas necesanas al " Sistema para
liberarlo de cualquler e ,al‘ momento de captura y
6 JDE
elaboracién de la estadistica de produccién
7 JDE
r ' os medlos para recopllar {a mforrﬁacnon
de productores recabada en los 33 municipios del
8 JDE
Estado.
Integra y captura en la base de datos la informacion
9 JDE recopilada conforme a lo solicitado a la D:rgcg@gf
General de Agricuitura
Registra los datos de produccion agricol efivel
10 JDE sistema, genera reporte dentro del sistema y el

analisis estadisticos para su valoracién.

U‘S{,l
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

11 JDE

Analiza la informacion resultante del analisis
estadistico, de acuerdo con la informacion de
produccion de la Direccion General de Agricultura y
con los reportes que arroja el sistema

Nota: En caso de existir observaciones en el reporte
Solventa las observaciones realizadas

12 SIE

Analiza el medio por el cual se difundiré el reporte de
estadistica del sector agricola, asi como el formato
que se empleara.

13 JDE

Difunde el ,r;egortve\wde produccion. del. estado de
acuerdo a los ciclos de produccién, ya sea en medios
electronicos, impresos o bien audiovisuales.

Reporte Estadistico de
Produccién

Con esta actividad da fin €l procedimiento.

Shiih

GSTRACION

Documenio
Controlads

y .

Y




. PROCEDIMIENTO Clave: PR- OSDA -SIE-02
Secretaria
de Desarrollo , Revisién: 9
Agropecuario ELABORACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE INVENTARIOS Y -
ESTADISTICA SECTORIAL Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_ (,je
Retencion
1 Oficio de solicitud Subdireccién de Informatica y 5 afios
Estadistica
2 Reporte estadistico de produccidn Subdireccién de Informatica y 5 afios
Estadistica
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

H
e

Documento
Controladn
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RECURSOS Pag: 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . 17 Fechade
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emision - 10/Octubre/05
Actualizacién de
1 3 responsabilidades, Nombres y | Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007
' Fechas
2 1 M°d'f‘°a::ﬁgrfzglc?éie°ha de | Actualizacion del Manual |  29/Mayo/2008
2 2 Cambio d‘i’:gr:;m:;?gf” enla | actualizacion del Manual | 29/Mayo/2008
3 1 ACt“a"f&fr?zgilgﬁcr’a de | Actualizacion def Manual |  25/marzo/2009
4 3 AutonzaCIén'y nombresv alizacion del Manual | 15/septiembre/2010
4 67 Modificacion de Actualizacion del Manual | 15/septiembre/2010
5 3 LA ‘tualizacién del Manuat 13/junio/2011
6 Todas ctualizacion del Manual 27/septiembre/2012
7 3 de N‘,’:’I‘:g:fﬁ';ﬁgdéree"t°r ' Actualizacion del Manual | 25/septiembre/2013
Auibnzacxén i fﬁ;:‘:/»
8 Todas Agﬁ‘gig?gg;gf‘f ’ Actualizacion del Manual | 12/diciembre/2014
9 ¢ tFF’a“':;C”“ del, ctualizagiongel Manual | 15uiol2016
Zyneral 08

Documento
Controlado

L.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Actualizacién de Base de Datos del Sector e Inventario de

Recursos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

7

N\
Documento  \\/
Controlado
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1.- Propésito:

Ofrecer informacion estadistica actualizada a través de la publicacién de la informacion con la finalidad de
mantener actualizados los datos que envian las unidades administrativas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

L Unidad de Enlace Financiero Administrativo
e Secretarias del Poder Ejecutivo

% Instituciones Publicas o privadas

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica

e S Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4.-Responsabilidades: i / :
Es responsabilidad del personal Tecnl 20.y.de épaye a“bega/ o establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Informatica y Estadistica elaborar y mantener actualizado este

procedlmlento

evisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5.-Definiciones: : ‘
Base de Datos: Es una coleccion de tqﬁlés refdci

organizada en campos y registros, dondgdips campos
por ejemplo No. empleado y los reglstroég éo:nnenen da fa i“fﬂ
lista) s
Secretarias: Institucion publica subordin ular del poder ejecutivo federal o estatal,
j i ' asuntos de orden administrativo, ie tiene

5

propias que la dlstlnguen y diferencian dé eritr
especifica, normada por un reglamento interior:

6.-Método de Trabz

Documents
Q«:}ntmfam
o,

N\ L/

Elaqoré\

Visd /

Lic. & Guevara Senties M.A. RobeNo Ruiz\Silva
i Secretario de DesaNgllo Agropequario

Fecha: 15743 julio de 2016 / Fecha: 15 de jSio de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir oficio de solicitud de anélisis de la
informacién existente en el banco de datos,
documentos o estudios para definir la informacion

. 1 |aue ser4 solicitada a las unidades administrativas y
i icitud al JDRE

y
Disefiar los formatos internos que se utiliza solo en
encuesta para incorporar los nuevos datos de

{ produccién en un formato homogéneo que permita su
Zsis}ematizaci('m‘

Solicitar por oficio a los enlaces la informacién de

Oficio de soficitud

las areas o dependencias que representan para la
actualizacion del banco de datos de produccion del
sector agropecuario.

v

Recibir y capturar la informacién:de-los=
enlaces de forma impresa: para la
actualizacion del banco de~datos ‘de=
'4—_] produccion def sector agropgeuario. .

!

Analizar ta informacion en la base de datos que fue
entregada por los enlaces con referencia al histérico
5 |de produccién agropecuaria.

i

La informacion deberd entregarse de forma
impresa y magnética ser validad por un
responsable de programa o enlace

¢ Es correcta la
informacion?

Integrar la informacién tablas o archivos,
dependiendo las caracteristicas de Ila

informacion que envian los enlaces.

Realizar y grafica con los datos
obtenidos contra ei histérico y turna al
Subdirector de Informética y

stadistica para su revision y analisis

Solicita verbalmente a los
enlaces las correcciones o
modificaciones necesarias a
realizar a su informacion.

i
o g B A
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¢ Tiene
observaciones?

Solventar las correcciones o
modificaciones
1 lpor el SIE

observadas

Si

12 | informatica y Estadistica, al

Integrar la  informacion
revisada y con el visto bueno
del Subdirector de

13 l nara revision al SIE

Generar reportes con
informacion histérica y de valor
estadistico y entrega impresos

b4
§

Revisar los reportes impresos,
procura que fa informacién que
en ellos se muestra sea de
valor y en apoyo a la

¢ Tiene
observaciones?

Revisar los reportes una

vez que han sido liberados .

por el SIE

Si

Solventar las  observaciones
realizadas por el Subdirector a los
reportes generados y se turna al
EFA.

17]

Solventar

observaciones realizadas

por el EFA

las

Analizar el medio por el cual se
difunde la informacién y se turna a laj

'2—0“rE para el seguimiento

y

21

Analizar el medio por el cual se
difunde la informacién y se turna a la
SIE para el seguimiento

Fin
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6. Descripcién de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
: Recibe oficio de solicitud de analisis de la informacién
Subdirector de existente en el banco de datos, documentos o
informatica y estudios para definir la informacién que sera - .
1 Estadistica solicitada a las unidades administrativas y turna oficio Oficio de solicitud
(SIE) al Jefe de Departamento de Estadistica.
Disefia los formatos internos que se utilizan solo en
Jefe de Depalrte_lmento encuesta para incorporar los nuevos datos de
2 de Estadistica e .
produccién en wun formato que permita su
(JDE) ; N
sistematizacion.
Solicita por %flcco 08, enlaces la-informacion de las
areas o dependenmas‘a que” representan -para la - .
3 JDE actualizacién del banco de datos de produccién del Oficio de solicitud
sector agropecuario.
Recibe y cap ra la mformacuon de los enlaces de
4 JDE zacion - del banco 'de datos de
produccién del’sector agropecuano
Analiza la inf
enlaces con;’(
informacion de-pro
5 JDE Nota:- La in ormac1on* eberé entregarse de forma
impresa y eectromca debidamente validad por un
responsable de programa o enlace
(,Es correcta la mformacxon’?
DEE
6 JDE
Sohcnta verbalmente a losleniaces as correcciones 0|
7 JDE n:odxflcaqxones n;ecesanas LT 4
Esta actividad se conecta con el paso 4
Integra la informacién, dependiendo las
8 JDE caracteristicas de la informacién que envian los
enlaces. SECRETARIA DF Al
Realiza graficas con los datos obtenidos cofitra elE e
histérico y turna al Subdirector de Informaticapy . ..
Estadistica para su revision y analisis i o
9 JDE ;
Nota: en caso de existir observaciones por parte del {} v
subdirector de informatica y estadistica solvanta fas¢iments &%y’ﬁ
mismas. Coptrolado 7

S
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- Tipo de Documento
Paso Responsable » Actividad (No. de Control)

Integra la informaciéon debidamente validad por el
12 JDE Subdirector de Informatica y Estadistica, al banco de
datos existente.

Genera reportes con informacién histérica y de valor
13 JDE estadistico los imprime y entrega para revisién al
Subdirector de Informatica y Estadistica

Revisa los reportes, procura que la informacién que
14 SIE en ellos se muestra sea de valor y en apoyo a la
' planeacion agropecuaria.

Revisa los reportes ‘'una vez.que.han 'sido liberados
por el Subdirector de Informatica y Estadistica

Enlace Financiero
15 Administrativo Nota: en caso" “de realizar observaciones al reporte Reporte
(EFA) turna al Subdlrector de’ lnformétlc Estadistica para
su soIventacton. :

Analiza el medxo por ‘el ‘cual se difundira la
16 EFA informacion y.*turna - "a; la Subdlrecmon para el
seguimiento

; io de comunicacion
establecido por el Enlace Fmancxero A_:iministrativo

17 SIE
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud Subdirector de Informatica y 5 afios
Estadistica
2 Oficio de solicitud Subdirector de Informatica y 5 afios
Estadistica
3 Reporte Subdirector de Informatica y 5 afios
Estadistica
8. Anexos: ('
Anexo Déé¢‘ripci6h . Clave
No. e
Ninguno

eCrATARIA DE ADRIM

Documento |/
k Controlado v y
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ; . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emisién Emisién 25/septiembre/2013
Actualizacién del L -
1 todas procedimiento Actualizacién del Manual 12/diciembre/2014
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/julio/2016

procedimiento

SECRETARIA DE ADMR

o Urganizacional

da
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Revision: 2
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controtada del Procedimiento Actuatizacion de la Pagina de Transparencia de la SEDAGRO.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

01

Documento
Controladns LS
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1.- Propésito.-

Integrar la informacion de la pagina de Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, a través
de recabar la informacién de ias unidades administrativas con la finalidad de publicar informacién confiable
en el Portal de Transparencia de la misma.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Secretaria de Desarrollo Agropecuario

% Subdirector de Informatica y Estadistica

4 Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

3.- Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

4 .-Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
% Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4.- Responsabilidades: ' ; o |

Es responsabilidad del personal Tecmco y de apoyo ape arse-a lo estab!emdo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Informéatica y Estadistica elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Desarroﬂo Agropecuano revnsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. 5

5.- Definiciones: : ‘

Difusién: La informacién que las entidades y serwdores pubhcos estan obligados a dlfundlr de manera
obligatoria, permanente y actualizada sin gque medie- para ello solicitud de acceso.

Transparencia: Es la obligacién de los sLuetos obligados de hacer del conocimiento publico Ia informacién
derivada de su actuacién, en ejercicio de sus atnbumones i
Unidad Administrativa: Organo que forn parte mtegral de! una Secretaria con funciones y actividades
propias que la distinguen y diferencian de entre Ias demas sefconforma a través de una estructura propia y
especifica y tiene un reglamento interior que la nge :

Unidad de Informacion Publica (UDIP);-Las unidades. admmlstratlvas de cada una de las entidades
publicas, responsables de atender las sollcitudes de acceso a |a informacion publica.

6.-Método de Trabaj

e,

& QM@@HQ“ ¥

e,

Lic. Angel Roberto Ladré evara Senties .A. Rpberto Ruiz Silva
Estadistica Secrétari sarrollo Agropecuario

Fecha: 15 de jufo de 2016 " Pecha: 15Ve julio de 2016
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' SEDAGRO . Pag. 4de 6
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir del Enlace Financiero Administrativo el
oficio de solicitud con la informacion para
actualizar el portal de transparencia de la fici licitud
TFecretaria de Desarrolio Agropecuario. Oficio de solicitu
Recibir y revisar oficio de solicitud de actualizacion de
datos personales de las unidades administrativas para
actualizar el portal de transparencia
2 |
g Elaborar oficio de respuesta a ta unidad
¢Es correcta administrativa para correccion de

la
Informacion?

observaciones os datos personales recibidos

Oficio de respuesta

Escanear la informacion en formato PDF de
los datos personales ya corregidos y actualiza
la informacién del portal de transparencia

v

Publicar la informacion de  datos
ersonales actualizados en el portal de
ransparencia de ta SEDAGRO

6

.

“ibnses
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SEDAGRO P4g.5de 6
6. Descripcion de Actividades:
s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Enlace Financiero Administrativo el oficio
Subdirector de de solicitud con la informacién para actualizar el portal
1 Informatica y de transparencia de la Secretaria de Desarrollo Oficio de solicitud
Estadistica Agropecuario y turna al jefe de Departamento de
(SIE) Estadistica para su atencién
‘ Recibe y Revisa el oficio de solicitud de actualizacion
Jefe de Depa'rta_mento de de las unidades administrativas con la informacién
2 de Estadistica ) .
para actualizar el portal de transparencia
(JDE)
Revisa si la informacién a actualizar, es correcta para
3 JDE proceder a su.actualizacion., .
4 JDE No, pasa ala acﬂvndad 4 &
Si, pasaaia achvxdad 5
. &d
d administrativa
C ciones y recaba
5 JDE stadlstlca Oficio de respuesta
F de los datos
6 JDE personales y en el portal de
transparencia
Publica Ia infbrmacion de d’atos personales
afstuaquaﬁfgdcsgm
7 JDE S

Pt 4 B
tz% vR%

4

ﬁ@cumﬂi‘iﬁ
Contro

5"}11&
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo.Siej
: Retencion
1 Oficio de solicitud Subdireccién de Informéatica y 5 afios
Estadistica
2 Oficio de respuesta Subdireccién de Informética y 5 afios
Estadistica
8. Anexos:
Anexo
No.

< UMmentg
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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0 - Emision Emisién 25/septiembre/2013
1 todas Agtr%izzda;r??er:]%el Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/julio/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento Operacion de la Unidad de Informacién Publica.
E!l original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolto Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional ‘ . Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01

I3
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MORELOS

PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-SIE-05

Secretaria
de Desarrollo Revision: 2

Agropecuario OPERACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA g 3 dob
4g.3deb

1.- Propésito.-
Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica, a través de asesorar a los
ciudadanos en la elaboracién de sus solicitudes, con la finalidad de dar respuesta en tiempo y forma.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

% Secretaria de Desarrollo Agropecuario
% Subdirector de Informatica y Estadistica
4 Enlace Financiero Administrativo.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario

4.- Responsabilidades: e Sy u e e e
Es responsabilidad del personal Tecmco e apoyo apegarse. a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Informética y Estadistica elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Desarroilo A pecuarlo.‘revnsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. :

5.- Definiciones:
Unidad Administrativa: Organo que forma parte lntegral de una Secretaria con funciones y actividades
propias que la distinguen y diferencian de entre las demas se conforma a través de una estructura propia y
especifica y tiene un reglamento interior que‘!a rige.’

Sistema INFOMEX: Sistema de Informacién-Electréniga a través del cual los ciudadanos y publico en general
pueden solicitar informacioén a fas dependencias e mstltucxones de los diferentes 6rdenes de gobierno: Estatal,

Municipal, Organismos Desconcentrados yAutonomos. ‘. »

6.-Método de Trabajo:

M.A. Rberto Ruiz Silva
SelretaNo de Dasarrollo Agropecuario

Fecha: 15 de julio de 2016 " Fecka: 15k julio de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

Revisar las solicitudes
recibidas a través del sistema
INFOMEX

1

7 Hay un numero No
importante de
solicitudes recibidas
a través del

INFOMEX?

Cerrar el sistema INFOMEX
cuando no hay solicitudes
registradas

Si

Tumar al Jefe de Departamento de

Estadistica la solicitud impresa para que

realice oficio donde solicite informacién ai
4 I unidad administrativa correspondiente

1

Elaborar oficio solicitando a la unidad administrativ:*

correspondiente la informacién solicitada por ek
iudadano sobre Informacién  Publica, Datosg Oficio d
Frsonales o correccién de Datos Personales. cio de
Solicitud
R B

Recibir por oficio informacion de la unidad
administrativa los datos requeridos por el
ciudadano solicitante.

Oficio de

6 N respuesta

Realizar observaciones y devuelve mediante
oficio la informacion al area administrativa
correspondiente para su correccion en un
periodo de 2 dias habiles a partir de su
recepcion

Revisar si la informacioén solicitada
contiene  datos  personales  y/o

—] confidenciales
9

informacion datos
personales y/o
confidenciales
estos se eliminan

seneral de
Crganizacional

Revisar si la informacién solicitada %C}&\? o
contiene  datos  personales y/o getis

confidenciales
10

FIN Documento
Controlado
e
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6. Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de
y Informatica y Revisa las solicitudes recibidas a través del sistema
Estadistica INFOMEX.
(SIE)
Existe solicitudes recibida a través de INFOMEX?
2 SIE No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4
Cierra el sistema INFOMEX cuando no hay
solicitudes registradas
3 SIE
Con esta actividad finaliza el procedi
Imprime la solicitud y turna al Jefe de Departamento
de Estadistica. -para.que.. elabore oficio donde solicite
4 SIE la mformamon requ rida‘a 1a umdad administrativa
correspondient
Efabora oficio donde solicita a la unida"_cfi administrativa
correspondiente. la informacién requerida por el
5 JDE ciudadano sobre Informacion . Pubhca Datos Oficio de Solicitud
' Personales o correcmon de Datos Pe sonales
t , oﬁcioi};informacion? de la unidad
correspondiente con  los  datos -
6 JDE | ciudadano solicitante. Oficio de respuesta
7 JDE
'Realiza sobservagiones, y
mediante oficio al 'area administrativa correspond:ente
para su, cofreccion. en un periodo de 2-dias:habiles a
8 JDE partirde sufecepéion i @ L. L 0 W L
Esta actividad se conecta con el paso 6
Revisa si la informacién solicitada contiene dates -,
personales y/o confidenciales oo
9 JDE Nota: En caso de que la informacién dafos:)
personales y/o confidenciales estos se elimina
f’«
Envia la informacién al solicitante a través del sistema '
INFOMEX dentro del periodo de los 6 dias h 'bil%n
10 JDE partir de su recepcion ’?
Con esta actividad se da fin a este procedimiento.
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Revision: 2

MORELOS | Agropecuario OPERACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
Pag.6de 6
7. Registros de Calidad:
: . . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de Solicitud Subdireccién de Informatica y 5 afios
Estadistica
2 Oficio de respuesta Subdireccién de informética y 5 afios
Estadistica
8. Anexos:
Anexo

No.

Clave
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PROCEDIMIENTO

Secretaria
de Desarrollo

MORELOS | Agropecuario

Clave: PR-OSDA-UEJ-01

Revisién: 0

ELABORACION DE LOS TRAMITES DE BAJA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEDAGRO

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Elaboracion de los trdmites de Baja de los Servidores

Publicos de la SEDAGRO

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

" Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

Docum

01




MORELOS

PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSDA-UEJ-01

Secretaria —
de Desarrollo i Revisién: 0

Agropecuario ELABORACION DE LOS TRAMITES DE BAJA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEDAGRO Pag. 3de §

1.- Propésito.-
Llevar a cabo correctamente la baja de los servidores publicos de {a Secretaria de Desarrollo Agropecuario
mediante el tramite ante la Consejeria Juridica, con la finalidad de concluir correctamente la relacion laboral.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+# Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de responsabifidades de los servndores publicos del Estado
Reglamento Interior de la Secretariaide Adi $;
Reglamento Interior de la Secretaria‘de’'Desarrolio"Agrop ctario:
Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

LR R ol R R R

4.-Responsabilidades: : :;\
Es responsabilidad del personal técnico y;de apoyo apegarse alo estableudo en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar ym 8{;n;ener ‘actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de De "'a~ rollo Agropecuarro revnsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. o

5.-Definiciones:
“Ninguna”

6.-Método de Trabajo:

Fecha: 15 de julio de 2016 Fdch_15 ddljulio de 2016
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Agropecuario ELABORACION DE LOS TRAMITES DE BAJA DE LOS
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir del Titular de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario indicacion de
tramite de baja del servidor publico de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

1

v

Solicitar por oficio a la UEFA
documentos del servidor publico
para iniciar ante la Consejeria
Juridica el trdmite de baja del

servidor publico de la SEDAGRO —
2 l Oficio de solicitud Nota:
‘ -Oficio de No
- adeudo de
Notificar por-oficio ala UEFA si Gastos a
falta algiin documento para Comprobar
iniciar el tramite L Oficio de
3 ‘ Oficio de |} - Retencion de
T solicitud il Pago

v IFE

Verificar que estén anexos todos
los oficios para dar inicio al
tramite de baja ante la !
Consejeria juridica T

Redactar formato de
Gestion para baja y
escanear documentos para
enviar en linea a la
Consejeria Juridica, y
solicitar acuse de recibo

Recibir fechas del pago finiquito C o g
tramitado por la Consejeria LI
Juridica ante la Secretaria de
Hacienda.
s
s

Remblr informe de

terminacion de la

relacién laboral en
Convenio fuera de juicio

Comprobante de
pago de! servidor
publico

. Documento
Fin Contr ;
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ELABORACION DE LOS TRAMITES DE BAJA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEDAGRO

Clave: PR-OSDA-UEJ-01

Revision: 0

pPag.5de 6

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{(No. de Control)

‘ Enlace Juridico
(UEJ)

Recibe indicacion del Secretario de Desarrollo
Agropecuario para realizar el trdmite de baja del
servidor publico de la Secretaria de Desarrolio
Agropecuario

EJ

Solicita por oficio a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo el expediente del servidor publico para
iniciar el tramite de baja correspondiente ante Ila
Consejeria Juridica

Oficio de
Solicitud

EJ

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo el expediente del serwdor pubtico
indicado para ei tram aj

EJ

Revisa si el expediente del servidor publico se
-pertinente para dar

liente haga falta
> tramite, notifica
mediante oficio ; a 1a UEFA para que la misma lo haga
llegarala brevedad

Oficio de notificacion de
documentacién

Llena el formato de Sohmtud de Gestl dn para baja en
electronlco y .escanea

!a documentacién del

EJ

lnforma ar serwdor pubhco ‘via telhefomca la fecha y
hora de entrega de cheque finiquito.

Nota: El cheque es entregado al servidor publico en
la direccién de convenios Y finiquitos de la consejeria
juridica

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




LOS

Secretaria
de Desarrolio

PROCEDIMIENTO

Agropecuario ELABORACION DE LOS TRAMITES DE BAJA DE LOS

Clave: PR-OSDA-UEJ-01

Revision: 0

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEDAGRO Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo.de
’ Retencion
1 Oficio de solicitud Enlace Juridico 5 afios
2 Oficio de notificacion de Enlace Juridico 5 afios
documentacién
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

Ninguno




gt

ool P -

. 01Bepag e| e ajuoLI0D O)seb| hd._‘,_mmuuaem@o__ot_mwmn_ ouencadolby ojjouesag
[ensusin 9p OpezIOINE [enue OO |8p Eiiejesdes el Jod ‘oppisle B0l ap euejaloag k| Jod oprusfe
/ olbepag e| Jod SJUSLIOD ajueLlioo ojseb sp slejuaoiod ajualLioo o)seb ap afejusdiod

ojseb op opssfe oop

511105 O1SED op UONSab A UOIDEIONE[T :9ARID OJUaiLIpaso.d

AOO L« SEPIQI08) sepueiap OKO(DMWQ_HOQWMU_UQO«N

sejooinoe A souenoadoibe ‘sepipusie
jelisalii ] ap el / sepipusie sojopnpoid .o se e|eoyy se|joojnoe A souendadoibe
sepuewap ap .oy 1ORRO. P oSEPU salopnpouid  8p  sepuewsq

OAOTE 9p S9PNIDIOS € UQIDUSTY :9AR|D OJUdIIIPad0ld
OlENo5d0IbY OJ0IIES3(] 9P OHERII9S [9p EURLO :ieljixny owsiuebio/eAljessiuiwpy peplun

ON3dINTS3A 3a IAVTO STAOAVIIANI -lIA

TopT Bed g oxauy 10-VWS-0Q9QA-LI A L0-YWS-0090-dd VIONIHILZ

UQIIRISIURLPY 3P | <244
¥ ugIsiney ;

B11R131D9S

SOLNIINIQIO0Ud A SYIILLITOd 3 TYNNYIN
S0-YWS-0Q9Q-04 9re|) OLVYWHO4




Secretaria
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REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01

Clave: FO-DGDO-SMA-05

Revisién: 4

Anexo 8 Pag. 1de 2

Vill.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 3-14.41-86 Av. Atlacomuico s/n
M.A. Roberto Ruiz Silva Conmutador: Col. Cantarranas,
Secretario de Desarroliq Agropecuario 3-14-49-99 Cuernavaca, Morelos
3-14-41-62 C.P. 62440
Extension: 102
Directo:
3-12-16-34 Av. Atlacomuico s/n
Biol. Magdaleno Ramirez Rodriguez Conmutador: Col. Cantarranas,
Secretario Particular 3-14-49-99 Cuernavaca, Morelos
3-14-41-62 C.P. 62440
Extension: 109
mutador: - Av. Atlacomulco s/n
Lic. José Alberto Caballero Vargas 3-14-49-99 Col. Cantarranas,
Asesor C 3-14-41-62 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440

Extension: 116

Lic. Marco Antonio Pineda Garcia

Enlace Juridico

Qirecto‘;?

Conmutador:
3 14- 49 99
3:14-41-62

Extension: 111

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440

C.P. Rogelio Espinoza Padilla

Enlace Financiero Administrativo

Dlrecto
3 12-1 6 35
Conmutador

Av. Atlacomuico s/n
Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62440

Mantenimiento

Atlacomulco s/n,

Conmutador I Av. Atlacomulco s/n
Lic. Enrique Silva Valle 314-49-99 Col. Cantarranas
Subdirector de Planeacién Extension: C.P62440 . ~ru
117 “*€(iérnavaca; Morelos ™,
Directo
Lic. Angel Roberto Ladrén de Guevara 318-09-99 ,
Conmutador:
Senties 314-49-99
Subdirector de lnformatlca y Estadistica e
Extension:
138
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Viil.- DIRECTORIO

i

(777) Conmutador: Av. Atlacomulco s/n

Lic. Amalia Alicia Sanchez Islas
Jefa de Departamento de Programacion 214'49.',9 9 CoI.CCPagtza;;%nas
Agropecuaria xtension: ’
. 117 Cuernavaca, Morelos
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Lic. Silvia Karime Espafia Guzman 314-49-99 Col. Cantarranas
Jefa de Departamento de Estadistica Extension: C.P 62440
131 Cuernavaca, Morelos
C. Marco Antonio Chavez Arizmendi Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
. 314-49-99 Col. Cantarranas
Jefe de Departamento de Sistemas y Extension: C.P 62440
Soporte Técnico : 139 o Cuernavaca, Morelos

‘Conmutador: Av. Atlacomulco s/n

Lic. Susana Gaona Rabadan 3-14-49-99 Col. Cantarranas,
=62 Cuernavaca, Morelos

Subdirectora de Servicios : . B4
: - Extensién: 122 C.P. 62440

Av. Atlacomulco s/n

C. Cesar Alejandro Martinez Sanchez  103-14-49-99 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico | 3-14-41-62 Cuernavaca, Morelos
i Extension: 103 C.P. 62440
(i Conmutador Av. Atlacomuico s/n
C.P. Eduardo Benitez Gaona - " 3-14-49-99 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico ‘ e 243-14-41-62 Cuernavaca, Morelos

- Extension: 103 C.P. 62440
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IX.- COLABORACION

M.A. Roberto Ruiz Silva Secretario de Desarrolio Agropecuario

Biol. Magdaleno Ramirez Rodriguez Secretario Particular

Lic. José Alberto Caballero Vargas Asesor C

Lic. Marco Antonio Pineda Garcia Enlace Juridico

C.P. Rogelio Espinoza Padilla Enlace Financiero Administrativo

C. Hugo Jairo Arce Lépez Jefe de Departamento de Servicios y Mantenimiento
Lic. Enrique Silva Valle Subdirector de Planeacion
Lic. Angel Roberto Ladrén de Guevara Senties | Subdirector de Informatica y Estadistica
Lic. Amalia Alicia Sanchez Islas | Jefa de Departamento de Programacion
» Agropecuaria
Lic. Silvia Karime Espafia Guzman [ -~ Jefarde Departamento de Estadistica
C. Marco Antonio Chavez Arizmendi Jefe de Departamento de Sistemas y Soporte

1 Técnico

Documento
Fad FS Do of

-
WD 6 AT &F 60E h ut

N

.

S 5—// 7 //4,4—‘/,———’/

C. Alba Berenice Garcia Robles Lic. Susarmgga%‘élnﬁ
Auxiliar Técnico Subdi/rectora de‘Servicios

Asesora Designada Enlace Designada




