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FECHA DE ACTUALIZACION 31 DE DICIEMBRE 2012

Descripcion de las funciones de la Direccion General de Coordinacion Administrativa

De acuerdo al Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, publicado el dia 16 de marzo del 2011 en el Pertod|co Oficial Tlerra Y
|_ihertad

|Articu|o 18.- El o la titular de la Direccidon General de Coordinacion Administrativa, tendra las siguientes atribuciones:

|. Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de la Direccion General a su cargo.

|II. Acordar con él o la titular de la Secretaria los asuntos encomendados a la Direccién General.

Il Integrar el anteproyecto del programa y presupuesto anual de la Secretaria, someterlo a consideracién del o la titular de la Secretaria y autorizar y vigilar
su ejercicio, de conformidad con las normas y lineamientos que establezcan la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Secretaria de Gestion e
Innovacion Gubernamental.

IIV. Integrar el programa anual de requerimientos de personal, material y equipo de trabajo, servicios de apoyo y, en general, de todos aquellos aspectos
que sean necesarios para el funcionamiento administrativo de la Secretaria, informando a la Secretaria de Gestidn e Innovacion Gubernamental de los
MISMosS, asi como de su programacion.

V. Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria en los términos y conforme a las normas y lineamientos aplicables.

VI. Implantar previo acuerdo con la Secretaria, los controles administrativos que resulten necesarios para el buen funcionamiento de los recursos
financieros, humanos y materiales de la Secretaria.

VIl. Establecer mediante acuerdo con el o la titular de la Secretaria, las politicas, criterios, sistemas, procedimientos y reglas de caracter técnico para el
mejor funcionamiento de la Secretaria.

VIlI. Atender los requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el
funcionamiento de la Secretaria.

IX. Coordinar e integrar de conformidag con las normas y lineamientos que determine la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental. la elaboracion
de los manuales de organizacion y de’politicas y procedimientos de cada una de las unidades administrativas que integran la Secretaria.
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X. Participar en los programas de modernizacion y simplificacion administrativa que la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental promueva para
la sistematizacion y mejoramiento administrativo de la Secretaria.

Xl. Elaborar, conforme a las normas que establezca la autoridad competente, las propuestas de reorganizacion de la Secretaria y proponerlas al o la titular
de la Secretaria para su autorizacién y gestion.

Xll. Proporcionar informacion a la Secretaria de la Contraloria del Estado, los avances fisicos y financieros de las obras y acciones que ejecute la
Secretaria.

XIll. Coordinar la administracion de los recursos de los gastos de operacién de los programas del Fideicomiso para el Fomento Agropecuario del Estado
de Morelos.

XIV. Supervisar, revisar y gestionar la autorizacion de los fondos revolventes de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria.

XV. Supervisar, revisar, gestionar y dar seguimiento a los programas de inversién publica estatal que manejen las diferentes unidades administrativas
adscritas a ia Secretaria.

XVI. Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria, el Programa Anual de Mejora Regulatoria, para la inscripcion de tramites
de la Secretaria en el Registro Estatal de Tramites y Servicios ante la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

XVII. Difundir las guias técnicas para la elaboracion de los demas manuales de normas y procedimientos de los controles administrativos que resulten
necesarlos para el buen funcionamiento de la Secretaria.

XVIII. Promover y difundir los cursos de capacitacion para el personal de la Secretaria, y

XIX. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue el o la titular de la Secretaria.
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