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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Fomento
Agropecuario, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos: o

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fracciones IV y V del Reglamento Interior de Ja ' inistracion vigente;

- Articulo 8 fraccion VI del Reglamento Interior de la/Sgcretaria de, Agropecuario vigente;
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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 estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

\

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y,
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

tEEEEE

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

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: Central de maquinaria pesada para obras agropecuarias.

1.- La Coordinacién de Maquinaria debe coordinar la administracion, operacién y funcionamiento de la
central de maquinaria pesada para obras agropecuarias, a través de la evaluacién de las solicitudes hechas
por unidades, organizaciones de productores y ayuntamientos para el préstamo de la misma siempre y

cuando estas sean solicitadas por oficio.
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Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Central de maquinaria pesada para obras agropecuarias PR-OSSFA-CM-01 8
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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 Emision 25/septiembre/13

1 Todas Actualizgci{)n del Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014

Procedimiento
Actualizacion del L -
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 15/julio/2016
‘ j
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Central de Maquinaria Pesada para Obras Agropecuarias.
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
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1. Propésito:

Apoyar a los campesinos de Morelos en el desazolve de canales y rehabilitacion de caminos de saca a
través del préstamo de maquinaria pesada para realizar obras agropecuarias, con la finalidad de optimizar el
uso de agua de riego y contar con caminos en buenas condiciones para el traslado de sus productos.

- 2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Subsecretaria de Fomento Agropecuario
4 Unidad de Enlace Financiero Administrativo

3. Referencias:

% Este procedimiento estd basado en:
% Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4 Programa Operativo Anual de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4. Responsabilidades: f%g PO 1180

Es responsabilidad del personal técnico ﬁdeyapo‘yoﬁ a@e‘garséa lo'establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Maquinaria elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de.EFomento. Agropecuario, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. « LA h, BT -

5. Definiciones: e
Caminos de saca.- Son los caminos vec;i; €
parcela hasta los centros de acopio y/o distribt

6. Método de trabajo:
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M.C. Fernando Bustamante Orafiegui

Coordinador de maquinaria

Fecha: 15 de julio de 2016
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6.1 Diagrama de flujo
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Coordinar el traslado de la maquinaria Al firmar el acuse del
en la fecha establecida en el oficio de notificacion, el
calendario, al sito donde serda [T T T T T T T T TTTTT solicitante se
utilizada y recaba firma del solicitante » responsabiliza del
[ Acuse de Oficio de buen  uso de la
8 ‘ Notificacion maquinaria.
‘ O g
Asistir al lugar donde se utiliza la Determina con el
maquinaria y supervisar que se use solicitante el tiempo
de acuerdo a lo plasmado en la | * | estimado de utiizacién de
solicitud de préstamo ) ia maquinaria para
: recogerla  cuando el
9 I : trabajo haya concluido.
A % )
R | o Cuando la maquinaria ya
ecoger la maquinaria cuando el estd programada para
trabajo para el que fue solicitado este atender otra solicitud de
concluido y la traslada a la central de préstamo distinta
maquinaria para su resguardo después de recogerla en
‘ el sitio de trabajo
10 | concluido se traslada al
sitio de trabajo nuevo.

A

Integrar expediente con la solicitud de
préstamo de maquinaria y acuse del
oficio de notificacion para su archivo
correspondiente.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'?ﬁ : edgzgl:‘rtrrl;r)\to
Recibe solicitud para préstamo de maquinaria de
Secretaria de Jefe de | parte de productores agropecuarios, en horas y dias - .
1 Departamento habiles y turna al Coordinador de Maquinaria para su Sohcntuﬁ\:eu?ggzt:mo de
(SJD) atencion. 9
Recibe oficio de solicitud y concreta via telefénica con
el productor solicitante la visita de inspeccién al sitio
Coordinadorde |G 52 R e i,
2 Magquinaria : Agenda de visitas
(CM) Nota: Una vez concretada la visita la registra en su
agenda de visitas
Realiza visita dé”irisp‘eéci";\ al-sitio do de se requiere
utilizar la maquinaria solicitada y evalia en base al
3 CM tlpo de trabgjo..a. . cealwar ql es f ctible o no el
le maquinaria?
4 CM
de-se le notifica al
Oficio de respuesta a la
S SJD solicitud
; . ’
6 oM en pase a umeg.o de gollcmudes recnbl XV7a Calendario
Elabora ot" icio para el solicitante not|f|cando la fecha
del préstamo de magquinaria y recaba la firma del
mismo en el acuse
7 SID Nota: EI oficio de notificacion lo re 0981/ é%g",{?\gi n%gggzaockon
personalmente el solicitante en las instalacione;gé'%‘& e N
subsecretaria de Fomento Agropecuario Mhrecoian General de
Dedarrciio Crganizacional
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de control)
Coordina el traslado de la maquinaria solicitada en la
fecha establecida en el calendario, al sitio de trabajo
donde sera utilizada y recaba firma del solicitante que
recibe la maquinaria en el mismo acuse del oficio de
8 cM notificacion ‘ Acuse de Oficio de
notificacion
Nota: Al firmar el acuse del oficio de notificacion, el
solicitante se responsabiliza del buen uso de la
magquinaria.
Asiste al lugar donde se utiliza la maquinaria y
supervisa que se use de acuerdo a lo plasmado en la
solicitud - rda%do con el
sollcnante.w«
9 CM
Nota: Determina con el solicitante el tiempo estimado
“de utlllzaménggg Jgén:,( gum“ang par;a;gecogerla cuando
1el trabajo hayg oncluide:= m
Recoge la m ulnaiié cti:“ trabajo para el que
fue sohc1tado sté co {é: ada a la central
10 CM Nota: Cuand@;, %;naqumg a ya esfémrogramada para
atender otra- Q]lc;;t ud de.préstamo distinta después de
recogerla en ¢ tio”d§ iza;d c lido se traslada
al sitio de tra : A
Integra expediente’ €o licit
maquinaria y acuse" del“’eﬁcuo
11 SJD hivo cogrespopdiepte. Expediente
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! 7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) ‘ Responsabilidad de su Custodia Ezgﬁgig:’

1 Solicitud de préstamo de magquinaria Coordinador de Maquinaria 5 Afos

2 Agenda de visitas Coordinador de Maquinaria | 5 Afos

3 © Oficio de respuesta a la solicitud Coord;nador de Maquinaria 5 AfRos

: 4 Calendario \ Coordinador de Maquinaria 5 afios

5 Acuse de oficio de notificacion Coordinador de Maquinaria 5 afios
/ 6 Expediente ) Coordinador de Maquinaria 5 afios

7. Anexos:

Anexo
No.

Clave

Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Ing. Rogelio Jesuis Diaz Crespo
Subsecretario de Fomento Agropecuario

Directo

(777) 312-16-36
Conmutador 314-49-99
Extensién: 116

Av. Atlacomulco S/N, Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440

Ing. Priscila Lopez Jacobo
Asesor C .

Directo
312-16-36
Conmutador 314-49-99
Extension: 116

Av. Atlacomulco S/N, Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440

C. Jesus Loza Roman

Coordinador de Comercializacién

Directo
312-16-36
wgonmutador
4314-49-99

Extensién:
116

Av. Atlacomulco S/N, Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440

M.C. Fernando Bustamante Orariegui

Coordinador de Maquinaria

. ‘Directo*|

b

Av. Atlacomulco S/N, Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440

Dr. Narciso Vergara Avila
Coordinador de Capacitacion
Técnica

y Asnsteg;adie

Av. Atlacomulco S/N, Col.
Cantarranas, Cuernavaca,
Morelos C.P. 62440

Ing. José Luis Vid
Subdirector de Fo!

omulco S/N, Col.
anas, Cuernavaca,
os C.P. 62440
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Ing. José Antonio C|enfuegos Juarez : Conmutador é;/hgtrlraac:an;ulccgﬁj'g:,vggg
Subdirector de Programas Regionales 314-49-99 Morelos C.P. 6
' Extension: WSTRE 2&%
116 g AOMIES-
agcﬁﬁg}‘ M’
Directo RS o
; 312-16-36 ‘W;‘
C. Alejandro Demesa Noriega Conmutador E@t‘
Subdirector de Comercializacion 314-49-99
Extension: ;
116 0ot gmen
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VIil.- DIRECTORIO

Directo
777 312-16-36
Ing. Miguel Marbén Memie Conmutador A e omasos
Auxiliar Técnico 314-49-99 Morelos C.P. 62440
Extension: T
116
Directo
.~ 312-16-36
C. Raquel Moctezuma Verea Conmutador é;hgtrl?: : ar:u'gﬁ e?ﬁ:'vgg ;’
' Auxiliar Técnico 314-49-99 Morelos C P. 62440 '
, Extension: o
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IX.- COLABORACION

Ing. Rogelio Jesus Diaz Crespo Subsecretario de Fomento Agropecuario

cclon General de
esarroilo Organizacional
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C. Alba Bérénice Garcia Robles Ing. Miguel Marban Memije
Auxiliar Administrativo Auxiliar Técnico
Asesora Designada Enlace Designado




