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lll.- AUTORIZACION

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

- Articulos 13 fraccion XXIIl, 29 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, vigente.

- Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 7 fraccién VI y articulo 8 fracciones XVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario vigente.

- Omar Taboada Nasser = =
Director General de Agriculturay. Agromdustrla y
_Encargado de Despacho de la-
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Mediante nombramiento expedido.por
el Gobernador Constitucional del Estado de Morelos,
Cuauhtémoc Blanco Bravodefecha 01 de agosto del 2023.

C\"N\"Nﬁmr\) :

S MACTAZ Ot
-7 Omar Taboada Nasser+
Director General-de Agricultura'y Agroindustria y
“EncargadodeDespachodela™
Secretaria de Desarrollé Agropecuario
Mediante nombram?{\’to expedido por

el'Gobernador Constituciopial del Estado defViorelos,
Cuauhtémoc Blanco Bravo deffecha 01 de agosto del 2028

““VALIDO =
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 10 de mayo de 2024 > g

Nimero de paginas: 103

R,
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, "Aprobé y “Validé” en la ‘.
presente hoja de autorizacion. | [
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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;

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

e Apoyar las auditorias internas.de.los.organos.de.control. .

El Manual de Politicas y Procedimiéntos estd integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de control-politicasy-procedimientos; directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Orgénica de-la Administracién Publica del‘Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de Ja-Secretaria de Desarrollo Agropecuario, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientosde la Oficina-del-Secretario de Desarrollo Agropecuario, en donde se
describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas.aplicables.
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EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : : .
Rev. | Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio

Fecha de Vigencia

Adecuacién del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.

00 Todas Nota: ) l__os manua[es de politicas vy
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emisiéon y revision para su mejor control y
comenzarén con la revisién 01.

Actualizacion

15/julio/2016

_Actualizacién de la
== metodologia

01 Todas |Actualizacion delrmanugh

10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la'Direccién General'de Desarrollo Organizacional.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx’".
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Otorgar el Servicio de Apoyo de Maquinaria Pesada y Equipo para
Obras Agropecuarias.

1. Propésito:

Establecer y precisar los criterios en el apoyo con el servicio de maquinaria pesada y equipo para la realizacion
de obras agropecuarias, mediante la aplicacién de los lineamientos de operacién de la central de maquinaria de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, asi como estudiar, analizar, proponer y en su caso, llevar a cabo
acciones y medidas administrativas que permitan la optimizaciéon del servicio de maquinaria pesada, con la
finalidad de implementar un programa de trabajo enfocado en la reparacién eficiente de infraestructura,
concretamente en los caminos y terrenos que se hayan visto afectados por los cambios climaticos.

2. Alcance: YL
Este procedimiento aplica a: 1

e La Oficina del Secretario de Desarrollo. Agropecuario.

e La Coordinacién de Maquinaria.

e Las Unidades Administrativas quienes participan en la formulacwn y dictaminacion de los estudios.
programas y proyectos relacionados con el servicio de maquinaria pesada.

3. Referencias: - C 2

Este procedimiento estd basado en:™ e
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo.Agropecuario, Art-1;-3, 4 fraccién |, 6 y 7 fraccién 1 y Il
Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario'de Desarrollo Agropecuario.
Lineamientos de Operacién de Maquinaria-de la Secretaria'de-Desarrollo Agropecuario.
Manual de Politicas y Procedimientos™ de la Of“cma del Secretario de Desarrollo Agropecuario (SDA-OSDA-
MPP) ; QO

4. Politicas:
De las responsabilidades

I. Es responsabilidad del Coordinador de. Maquinaria,informar el procedimientoa seguir a los productores
solicitantes, para tener acceso a la maquinaria pesada.de la coordinacion de acuerdo a los Lineamientos
de Operacién de Maquinaria de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.los criterios que son aplicables
en la prestacién del servicio con la'maquinaria pesada y equipo.

Il. Es responsabilidad del Coordinader de Maquinaria y del-solicitante, verificar el buen uso y manejo de la
maquinaria pesada de que se trate, asi como la ubicacion de est4, para su debido control y seguimiento.

Ill. El Coordinador de Maquinaria debe vigilar que la maquinaria se encuentre debidamente resguardada por
el solicitante del apoyo, en caso de alguna contingencia debera informar a la Direccién General de
Patrimonio para el deslinde de responsabilidades.
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VI.- POLITICAS

.

Nombre del Proceso/Procedimiento: Actualizar los Inventarios, Resguardos de Bienes Muebles y de Vehiculos

1.- Propésito:

Establecer los criterios y acciones necesarias para el control de los bienes muebles a cargo del personal
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante la asignacion de los bienes registrados en el
Sistema Activos Gubernamentales, para su captura correspondiente por parte de la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de asegurar la actualizacién y el correcto registro de los bienes, la existencia
fisica del inventario, el resguardo de los bienes asignados, el estado fisico de éstos, asi como la baja de
aquellos bienes muebles que por su estado ya no resulten dtiles para los fines encomendados a esta
Secretaria.

2.- Alcance: S e
Este procedimiento aplica a:

Personal administrativo y técnico adscnto -a la-Secretaria de Desarrollo’Agropecuario.
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Subdireccién de Recursos Humanos.y-Servicios. -

Unidad de Enlace Financiero Administrativo. >

Direccion General de Patrimonio.

3.-Referencias:

o Este procedimiento esta basado en:
Articulo 33 fracciones | y Il del'Reglamento dela Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
Art. 18 fraccion X del Reglamento Interior dé la"Secretaria de-Desarrollo Agropecuario.
Manual de Organizacion de la-Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretafio de Desarrollo Agropecuario.
Formato Oficial de Resguardo y/o dnventario fisico del vehiculo, con clave: (DGP-DCPV-PRO1-
FOO04) del procedimiento “Gestionar baja de vehiclilos” con clave DGP-DCPV-PR01 de la Direccion
General de Patrimonio de la Secretaria de"Administracion.

4.- Politicas:
De las responsabilidades

La Subdireccién de Recursos.Humanos y Servicios debe realizar una revision interna a los bienes muebles
e intangibles en coordinacién con las Unidades Administrativas a fin'de asegurar que cuenten con el total
de los bienes inventariados antes de la revision programada con la Direccién General de Patrimonio y en
el caso de que no se presente el total de bienes, debe hacer observacién/a las Unidades Administrativas
de los bienes faltantes y requerir la presentacion de los bienes faltantes en un lapso de 5 dias hébiles.

La Subdireccién de Recursos Humangs y-Servicios es responsable de integrar el inventario global de los
bienes de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de acuerdoa.las bajas y altas de bienes muebles e
intangibles y/o de vehiculos solicitados por las Unidades Administrativas a través del Sistema de Activos
Gubernamentales cuando exista algtin cambio o movimiento; asi mismo, debe hacer del conocimiento
mediante oficio a la Direccién General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion.

Unicamente pueden ser resguardantes de bienes los trabajadores de la Secretaria de. Desarrollo. -, ~ |

Agropecuario debidamente adscritos a la estructura orgénica, quedando exoTu‘i’doy “por tanto, -los

contratados por honorarios, becarios y prestadores de servicio social.

V. El resguardante debera notificar a su jefe inmediato y al Titular de la Unidad de Enlace Financiero &
Administrativo, del extravio, robo, destruccién o dafios que sufran los bienes bajo su ‘custodia el mismo dia
en que tenga conocimiento de tal situacion, debiendo seguir el procedimiento parameahzar 1as gest[ones ¥
para su recuperacién o indemnizacién. L ADMINISTRATI
I
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Tramitar los Recursos de Gasto de Capital

1.- Propésito. -

Establecer los criterios y medidas basicas que deben observar las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario en sus gestiones de autorizacion, liberacién, ejercicio, comprobacién,
control y supervision presupuestal, mediante la verificacion y supervision periédica en la realizacién de los
tramites y la aplicacién de los recursos necesarios para su operatividad, con la finalidad de coadyuvar a
cubrir las necesidades de las Unidades Responsables del Gasto, para su buen funcionamiento dentro de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

2.- Alcance: —

Este procedimiento aplica a: ~ A

Las Unidades Administrativas adscritas”a la~ Secretaria ‘de_Desarrollo Agropecuario responsables de
gestionar las liberaciones y comprobaciones de recursos con Gasto de’Capital previamente autorizados. Asi
como a la Unidad de Enlace Financiero Administrativo responsables ‘de’la revision y tramite de los recursos
para Gasto de Capital solicitados por las Direcciones Generales.

3.-Referencias:
Este procedimiento esté basado en:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Articulo 18, fraccion XIX del Reglamento Interior de'la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Manual de Organizacién de la Oficina-del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina‘del-Secretario de Desarrollo Agropecuario.
Manual de Normas para el Gasto Publico de la-Secretaria de Hacienda.

4. Politicas:
De las responsabilidades

I. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, es“el area responsable de realizar el trdmite, mediante
oficio ante la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico adscrita a la Secretaria de Hacienda para
solicitar la suficiencia. presupuestal de los proyectos de.inversién con.gasto de.capital requeridos por las
Unidades Administrativas, con la finalidad de que les sea aprobado los recursos a sus proyectos de
inversion.

IIl. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, son las responsables de contar
con el registro de sus proyectos de inversion en el Sistema Integral de Gestién Financiera (SIGeF), asi
mismo, deben estar registrados en los Programas Prestpugstarios del ejercicio correspondiente a fin de
que la Unidad de Enlace financiero' Administrativo esté en condiciones de realizar el tramite de solicitud de
recursos financieros ante la Secretaria de Hacienda.

lll. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, son las responsables de la
aplicacion de los formatos oficiales establecidos para la comprobacién de gastos en apego a los
lineamientos y normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda, asi como a las mecénicas operativas
de sus programas y proyectos. ~ )
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Validar la carga de informacion de las obligaciones de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario en la Plataforma Nacional de Transparencia

1.- Propésito. -

Asentar las bases para la Integracion de la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante la actualizacién y publicacién a las obligaciones de
transparencia, comunes y especificas, con la finalidad de generar un instrumento que unifique y facilite el
acceso a la informacion publica a la sociedad asentando un nuevo paradigma en transparencia y rendicién
de cuentas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Unidades Administrativas adscritas a'la-Secretaria.de-Desarrollo-Agropecuario.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 31 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

o Articulos 6, 27 fracciones | y IX, 42,43, 46, 47 y 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Morelos.

Articulo 8 fracciones XXXIV del Reglamento Interior de la Secretaria-de Desarrollo Agropecuario.
Manual de Organizacion de la Oficina-del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de-Desarrollo Agropecuario.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion-y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccionV-del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que:deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

4. Politicas:
De las responsabilidades

I. Es responsabilidad_del Titular de la Unidad de Enlace Juridico y_del Enlace de Transparencia de la
Secretaria informar las fracciones y formatos que deberén presentar los titulares de las Unidades
Administrativas, asi como su integracién y captura de la informacién, en su casoy sera requerido mediante
oficio.

Il. Es responsabilidad de los Enlaces de Transparencia designados por cada Unidad Administrativa el
requisitar y subir a la plataforma-los-formatos.que les.han-side.asignado durante los primeros 10 dias de
cada mes, caso contrario les serd emitido un oficio de.requerimiento por parte del Titular de la Unidad de
Enlace Juridico.

Ill. El Enlace de Transparencia de la Secretaria tiene la responsabilidad de revisar, analizar y turnar las
solicitudes de acceso, de acuerdo a la competencia de cada Unidad Administrativa, asi como aplicar los
plazos que establece la Ley y, en su caso, emitir el oficio de requerimiento a que corresponda. o

IV. El Subdirector Juridico tiene la responsabilidad del llenado de la bitacora de_cumplimiento, asi como 'su."
presentacién correspondiente a fin de dar legalidad a las acciones que como sujetos obligados corresponde |
en materia de transparencia a la Secretaria. :
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Operar la Unidad de Informacién Publica de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.

1.- Propésito.

Establecer al interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario los criterios y acciones para la aplicacion
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, mediante el
requerimiento con anticipacion a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
de la informacién solicitada, con la finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de informacion por
parte de los ciudadanos del estado de Morelos y a las fechas de respuesta que establece la Ley.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de‘Desarrollo Agropecuario:
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.de Desarrollo.Agropecuario.
Solicitantes y Publico en General.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Articulos 4, 27 fracciones I, lll, IV, V; VIl y 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Morelos.

Articulo 16 fraccion X del Reglamento.Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Manual de Politicas y Procedimientos-de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y-estandarizacion de la informacién de
las obligaciones establecidas en el titulo quintoy en la fraccién IV-del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben. de-difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataformia:Nacional‘de Transparencia,

4.- Politicas:

I. Es responsabilidad del Titular de la Unidad de” Enlace Juridico atender las solicitudes recibidas por
ciudadanos o usuarios en el Sistema de Solicitud de Acceso a la Informacién (SISAI 2.0), mediante el turnar
la solicitud al Subdirector Juridico para su atencion y'seguimiento oportune.

Il. Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Enlace Juridico recabar la informacién en coordinacién con
las Unidades Administrativas correspondientes respecto de las solicitudes de acceso a la informacién por
parte de los particulares.

IIl. El Titular de la Unidad de Enlace Juridico debe de Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes
de acceso a la informacién y, en‘su caso; orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

IV.Los Titulares de las Unidades Administrativas son responsables de identificar si la informaciéon que
proporcionan como respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, contiene datos susceptibles de
ser clasificados en términos de la normatividad aplicable y, en su caso, elaborar las versiones publicas
correspondientes.

AN AR——

| -

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 06
Anexo: 4




[image: image11.jpg]060011

Clave: SDA-OSDA-MPP
accreTaiA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS —
GREEANROLLO Revisién: 01
Pag. 11 de 15
VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
- = Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag

! Gestionar la correspondencia oficial OSDASP-RRO] 8
2 Atender y Gestionar Solicitudes de Apoyo OSDA-SP-PR02 7

Otorgar el Servicio.de-Apoyo.de-Maquinaria- pesada Y- X
3 Equipo para Obras Agropecuarias OSDACMIPROY 1
4 Elaborar y Tramitar Mbvimient'os dé Personal. OSDA-SRHyS-PR01 11
5 Gestionar las Incidencias de-Personal OSDA-SRHyS-PR02 9
6 Actualizar los Inventarios, Resguardos de Bienes .~

Muebles y de Vehiculos OSDA-SRHyS-PR03 10
7 i SCorri =

Gestionar el Gasto-Corriente =, OSDA-SF-PRO1 8
8 Tramitar los Recursos de‘Gasto de Capital - OSDA-SF-PR02 8

Validar la carga de-informacion'de las obligaciones de Ia
9 Secretaria de Desarrollo-Agropecuario-en-la-Plataforma OSDA-EJ-PR0O1 i

Nacional de Transparencia

Operar la Unidad de Informacién Publica de la Secretaria
10 de Desarrollo Agropecuario 28QA-EJ-PRO2 6

Se consideran las paginas de los apartados de este N x

manual general SDA-OSDA-MPP 15

TOTAL DE PAGINAS | 103
oy
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PROCEDIMIENTO
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B GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
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1. Propésito:
Atender y coordinar la correspondencia recibida de parte de gobierno del Estado de Morelos, federacién,
ciudadanos e Instituciones publicas y privadas, mediante la revision y captura de la documentacion que se
recibe, para su distribucién a la Unidad Administrativa que le corresponda, con la finalidad de atender en
tiempo y forma la informacion o solicitud requerida.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Instituciones publicas y privadas.
Autoridades de los 3 niveles de Gobierno.
Ciudadania en general.

3. Referencias: — R — m—
Este procedimiento esté basado en:
s Art. 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexmanos
o Art. 8, fraccion XXI del Reglamento-interior-de-la-Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personatitular del puesto Auxiliar Técnico; apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona-titular del puesto de Secretario |Particular, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona- htu!ar de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento...

5. Definiciones: 7 " >
“Ninguna”
6. Método de Trabajo: F—

6.1 Diagrama de Flujo. s >
6.2 Descripcion de Actividades. — m— —

Elabor6 Rewsé

Qﬁ\ hentn ™Y

Omar Taboada Nasser

Ana Laura Castillo Pascual
Secretaria Particular

Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Fecha: 10 de mayo de 2024

Fecha: 10 de mayo de 2024

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisién: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v

Recibir escrito u oficio sobre los
requerimientos o asuntos emitidos por
dependencias o entes del sector publico o
privado.

Oficio u escrito

Registrar el escrito u oficio
en el archivo electrénico
de correspondencia oficial
disefiado para su control y
seguimiento.

2 Oficio u escrito

Recibir del auxiliar técnico, revisar
y determinar si es competencia de
la Oficina del Secretario de
Desarrollo Agropecuario.

S Escrito u oficio
Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:
Anexo: 5
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¢Es competencia de

la Oficina del
Secretario de
Desarrollo
Agropecuario?

No Notificar mediante Oficio de
Respuesta que no es
competencia de esta Secretaria
la atencion a la solicitud
recibida.
_5'1 Oficio de
respuesta
Oficio original de
—— - solicitud
Capeta de
[] T escritos u oficios
b \ 4 LU/ originales
FIN ) Acuse del oficio

de

competente para
seguimiento de la misma.

Entregar original del escrito u oficio

fisica al area
la atencién vy

manera

Original del
escrito u oficio

Fotocopia del
escrito u oficio

de respuesta

pediente de

La Unidad gestorfa
Administrativa sella
de recibido el

original del escrito u
oficio, el cual queda
bajo su resguardo
para su atencién y
seguimiento
correspondiente y a
la fotocopia del
escrito se le da
atencion
correspondiente.

Registrar el  4rea
competente en el
archivo electrénico de
correspondencia
oficial.
v
8 . -
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Recibir fotocopia de oficio de
conocimiento de parte de la Unidad.
Fotocopia de oficio de
8 conocimiento
v

Registrar el escrito u oficio

en el archivo electrénico de

correspondencia oficial.

9 Escrito u oficio
Archivar fotocopia de oficio de
conocimiento de atencién a gestorfa en
carpeta correspondiente.
10 .
Carpeta de Fotocopias de
conocimiento
Fotocopia de oficio de
conocimiento
FIN
== >’
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe escrito u oficio sobre los requerimientos o asuntos
= o emitidos por las secretarias, dependencias o entes del
1 Auxiliar Técnico sector piiblico o privado, verifica que el escrito u oficio esté Escrito u Oficio
(AT) dirigido a nombre del Secretario de Desarrollo
Agropecuario, y asigna un nimero de folio.
Registra el escrito u oficio en el archivo electrénico de
2 AT correspondencia oficial disefiado para su control y Escrito u Oficio
seguimiento y turna al Secretario Particular.
. Recibe del-Auxiliar-técnico,-Revisa-y-determina-si el asunto
3 ieaﬂ;tjralf del escrito u oficio—es competencia de la Oficina del Escrito u Oficio
(SP) Secretario de Desarrollo Agropecuario.
¢Es competencia de la Oficina del Secretario-de Desarrollo
Agropecuario el tema del escrito u oficio?
4 SP No, continGiaen la actividad 5.
Si, contintia enla actividad 6.
Notifica mediante oficio al solicitante, dando respuesta a la| Oficio de Respuesta
solicitud recibida, mencionando que no es competencia de Oficio original d
la Secretaria de Desarrollo-Agropecuario, dar atencién e icioiongia) de
S 3 B o solicitud
indica a que Dependencia debera dirigir su escrito.
sP Archiva el oficio original de solicitud de atencién-a gestoria Capeta de escritos u
5 en carpeta de-escritos u oficios originales. oficios originales
Se turna para archivo el acuse del oficio de respuesta en el | Acuse del oficio de
Expediente de Gestoria. respuesta
Se concluye el procedimiento. Expediente de Gestoria
Entrega el original del escrito uroficio (una vez autorizado
por el Secretario Particular) de manera fisica, al area g .
competente para la atencion'y seguimiento de la misma. Ongmalc%ilisscnto u
6 AT z s . - -
Nota: La Unidad"Administrativa sella de recibido el original . 3
del escrito u.oficio, el cual queda bajo su resguardo para su FotocopngggloEscnto Y
atencién y seguimiento correspondiente y a la fotocopia del
escrito se le da atencién correspondiente.
Registra el area competente a quién le fue turnado el escrito
7 AT u oficio, en el archivo electrénico de correspondencia oficial |
para su control. £ \ DE AD RACIO
Recibe de manera econdmica la fotocopia del oficio de| =
conocimiento de parte de la Unidad Administrativa a quién | -Fotocopia _derﬁcio de |
8 AT se le turnd el escrito u oficio para su gestoria, notificando la ‘conocimiento
atencién de la misma.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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- Tipo de Documento
Paso le
Responsab Actividad (No. de Control)
9 AT Registra el escrito u oficio en el archivo electronico de Escrito u oficio
correspondencia oficial, con el cierre del folio.
Fotocopia de oficio de
Archiva la fotocopia de oficio de conocimiento de atencién a conocimiento
gestoria en carpeta de fotocopias de conocimiento i
10 AT Carpeta de fotocopias
Con esta actividad finaliza el procedimiento. de conocimiento
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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7. Registros de Calidad:
o ] Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente de gestoria Titular del puesto de Secretario 5 afios
Particular
2 Capeta de escritos u oficios originales Titular del puesto de Secretario 5 afios
Particular
3 Carpeta de fotocopias de conocimiento Titular del puesto de Secretario 5 afos
Particular
8. Anexos:
Anexo _ g
N Descripcién Clave
o.
“Ninguno”
o
= ) l
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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responsables
1 1,2,45y6 Actualizacién del contenido Actualizacién del Manual | 15/septiembre/2010
Actualizacién del contenido y
2 3 modificacién de nombre y Actualizacién del manual | 15/septiembre/2010
—firmas’ S S —
Actualizacion de fechas y del a
contenido de conformidad al
3 3 Reglamento Interior de'fa™ | Actualizacién del Manual 13/julio/2011
SEDAGRO del 16 de-marzo
del 2011
4 Todas Actuahzs_chn del Actualizacién del Manual | 27/septiembre/2012
Procedimiento
Actualizacién del o | 25/septiembre/2013
5 Todas Procedimientd Actualizacién del Manual
6 Actualizacion del = |1 12/diciembre/2014
Todas pricadimiento Actualizacién del Manual
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1. Propésito:

Dar atencién a las peticiones de apoyos por parte de productores del sector agropecuario, sociedades de
produccién rural, instituciones y demas actores del sector primario del Estado de Morelos, a través de
realizar un andlisis y turnar las solicitudes a las Unidades Administrativas encargadas de operar programas
y proyectos productivos, con la finalidad de verificar la viabilidad de otorgar el apoyo requerido conforme a
los recursos autorizados en los programas presupuestarios anuales de la Secretaria.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
e Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Instituciones publicas y privadas.
e Sociedades de Produccién Rural.
o Actores del sector primario-del-Estado-de-Morelos:- —
3. Referencias: L L L
Este procedimiento esta basado en: -
e Articulo 13 fraccion V; Articulo 25, fraccién Viy VIl de la Ley Orgénlca de la Administracién Publica
del Estado de Morelos.
e Articulo 8 fraccién IV, V y VII del Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario.
e Manual de Organizacion de la:Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personatitular del puesto de Secretano Particular, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. = =
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Agropecuano revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. ~
5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
Elaboré Revisé . 4\» ~
. C AT TN
E— = Omar Taboada Nasser
Ana Laura Castillo Pascual Encargado de Despacho de la
Secretaria Particular Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 4l
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A
Recibir solicitudes de apoyo

sobre los programas @y

proyectos de fomento y b _
promocién econémica para el

desarrollo  agropecuario y Solicitud de Apoyo

agroindustrial del Estado.
1

Revisar y analizar que los
conceptos de apoyo que
solicitan sean competencia de
la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

~]

Solicitud de Apoyo

\__/__

La Solicitud de Apoyo puede
ser un escrito libre, asi
mismo, los productores y las
organizaciones sociales de
productores pueden acudir a
la Oficina de la Gubernatura
del Estado a solicitar apoyo,
estas son canalizadas a esta
Dependencia  para  dar
atencién y  seguimiento,
siempre y cuando dichas
peticiones correspondan a
este sector.

¢La Solicitud de
Apoyo es

Comunicar al solicitante la no
procedencia a su solicitud por

competencia de la
Secretaria de no competir a la Secretaria.
Desarrollo Oficio de
Agropecuario? 4 No Procedencia
v
FIN
Turnar la solicitud de apoyo a
la U.A. que corresponda dar el
seguimiento a la peticién
conforme a su presupuesto
asignado.
5
Solicitud de Apoyo SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
| DIRECCION GENERA
OE DESARROLLO ORGANIZA|
v
. RE l @
f“ | | - (¥4
D’DARTAM NTO DE MANY,
ADMINISTRATIVO
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Recibir de la U.A. copia del
Oficio de Respuesta a
productores solicitantes
informando la viabilidad de su
solicitud.

6

A

Copia de Oficio de

Respuesta

Enviar Oficio Informativo a la
Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura dando a conocer
el seguimiento y/o conclusién
de las solicitudes de apoyo

El oficio informativo se
envia una vez que se haya
recibido copia del oficio de
respuesta por parte de la
UA. de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario a
la cual se turné la solicitud

turnadas.
i

de Apoyo.

Oficio Informativo

A 4

Elaborar y enviar nota
informativa al SDA informando
oportunamente de la atencién a
las solicitudes de apoyo.

8 Nota informativa

l Lh_—//"",

Turnar la  documentacién
generada en el procedimiento
para el archivo y control
interno.

Documentacién
9 generada

I

FIN

FTARIA DE ADMINISTRACIO)

DEPARTAMENTO DE P
ADN STRATIVO

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5
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Revisién: 0




[image: image24.jpg]000G24

e TaRA
DE DESARROLLO
RoRCPECUARIS

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SP-PR02

ATENDER Y GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO

Revisién: 8

Pag.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretario
Particular

(SP)

Recibe de productores agropecuarios, organizaciones sociales
ylo de la Jefatura de la oficina de la Gubernatura solicitud de
apoyo para ser beneficiario de los programas y proyectos de
fomento y promocién econémica para el desarrollo
agropecuario y agroindustrial del Estado, que opera la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Nota: La Solicitud de Apoyo puede ser un escrito libre, asi
mismo, los productores y las organizaciones sociales de
productores. pueden acudir a la Oficina de la_Gubernatura del
Estado a solicitar -apoyo, estas son- canalizadas a esta
dependencia para dar atencién y seguimiento siempre y
cuando dichas peticiones correspondan-a este sector.

Solicitud de Apoyo

SP

Revisa y analiza que los conceptos de apoyo descritos en la
solicitud sean competencia de la- Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

Solicitud de Apoyo

SP

¢La Solicitud de Apoyo es competencia de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario?

No, continta con la actividad 4.

Si, contintia-con la actividad 5.

SP

Comunica mediante oficio al solicitante, la-no procedencia de
su solicitud. a esta Secretaria e-indica a que: Dependencia o
Secretaria debera-dirigir-su-peticion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de No
Procedencia

SP

Turna de manera econémica, la solicitud de apoyo a la Unidad
Administrativa que corresponda dar el seguimiento con la
finalidad de que analice la factibilidad de otorgar el apoyo
conforme a su presupuesto asignado.

Solicitud de Apoyo

SP

Recibe de ‘manera econdémica, por parte de la ‘Unidad
Administrativa, copia del Oficio de Respuesta dada a los
productores. solicitantes informando. la. viabilidad de su
solicitud.

Copia de Oficio de
Respuesta

SP

Envia Oficio Informativo a la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado, dando a conocer el seguimiento y/o
conclusién de las solicitudes de apoyo turnadas a través d

esa oficina.

Nota: El oficio informativo se envia una vez que se haya,
recibido copia de oficio de respuesta por de la U.A. de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario a la cual se turné la;

solicitud de Apoyo.

RIA DE ADMINISTRACIQN

Oficio:Informativo
DESARROLLO ORGANIZACICONAY

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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- Tipo de Documento
n %
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora y envia nota informativa para el Secretario de
8 ) Desgrrgllo Agropecgano en _e! que informa oportunamente del Nota Informativa
seguimiento y atencién a solicitudes de apoyo.
Turna a la Unidad Administrativa correspondiente, la
documentacién generada en el procedimiento de atencion a
o sp solicitudes de apoyo para su archivo y control interno de la Documentacién
misma. generada
Con esta actividad concluye el procedimiento.
CRETARIA DE ADMINISTRACION
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SP-PR02
ATENDER Y GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO Revisién: 8
P4g.7de 7
7. Registros de Calidad:
- 2 Tiempo de
No. D \ %
o ocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de apoyo Titular del Puesto de Secretario 1 afo
Particular
2 Nota informativa Titular del Puesto de Secretario 1 afio
Particular
8. Anexos: s
Anexo gy —
N Descripcion : v o Clave
o. .
“Ninguno”
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
| DIRECGION GE
[ DE DESARROLLO ORG,
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-CM-PRO1
HeRRue OTORGAR EL SERVICIO DE APOYO DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO | Revisién: 0
PARA OBRAS AGROPECUARIAS Pag. 1de s
.HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . | Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 — Emisién Emision 10/mayo//2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

S ARIA DE ADMINISTRACION
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de ManuaIES Adnumst,atwaa;mqu
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario. ESARROLLO ORGANIZACIONAL

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronlco qusﬁ’ EC

| DEPARTAMENTO DE MA!\ JALRS
ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-CM-PR01

Eehue OTORGAR EL SERVICIO DE APOYO DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO | Revisién: 0

PARA OBRAS AGROPECUARIAS Pag.2de 8

1. Propésito:

Proporcionar parque vehicular de maquinaria pesada y equipo a campesinos, productores agropecuarios y
personas del medio rural del estado de Morelos que asi lo requieran, mediante la implementacion de un
programa de trabajo enfocado en la reparacion eficiente de infraestructura rural, a fin de reparar aquellos
caminos y terrenos que se hayan visto afectados por los cambios climéticos como son: lluvias excesivas, caida
de arboles, deslaves, entre otros efectos.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Personas Fisicas
Sociedades de Produccion
Ejidos
Comunidades
Organizaciones de Productores
Sistemas Producto
Ayuntamientos
Dependencias del Gob;emo Munrcnpal Estatal y Federal
1. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Constitucién Politica de los-Estados Unidos'Mexicanos, Art- 27 fraccion XX.
Ley General del equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiénte, Art. 21, fraccion 1.
Ley Orgénica de la Administracion Publica’del Estado Libre'y Soberano de Morelos, 25 fraccion IV.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos,Art. 2 fraccion XIV.
Ley sobre Adquisiciones, -Enajenaciones,. Arrendamientos y=Prestacién de Servicios del Poder
ejecutivo del Estado Libre y-Soberano de Morelos, Art. 1, 2 y.5, fraccion, IX.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario , Art. 12 fraccion XIV.
Lineamientos de Operacién de Maqumana de la Secretaria de-Desarrollo Agropecuario
Plan Estatal de Desarrollo; Estrategia 4.8.1, linea:de.accion-4.8.1.4.
Manual de organizacion de-l IzOﬁcnna del Secretano de Desarrollo Agropecuario.

2. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto de Coordinador de Maquinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Secréetaria de Desarrollo Agropecuario revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Caminos de saca: Son los caminos vecinales que utilizan los campesinos y/o productores para sacar sus
productos de la parcela hasta los centros de acopio y/o distribucién.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

L/ Elaboré// W
./v\ \W&N&\ NI
= Omar Taboada Nasser
}nck n Cangas Garcia Encargado de Despacho de la
— Coordinador de Maquinaria Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha./o de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024
1
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO;
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6.1 Diagrama de Flujo:
( micio )
4 En esta actividad el

Recibir la solicitud de apoyo de maquinaria,
y concertar cita con el solicitante para una
inspeccién donde sera utilizada.

Solicitud de apoyo en
formato libre

A 4

Recibir y revisar el formato CM-01, valorar
los trabajos que realizard la maquinaria
solicitada y aplica los criterios para la
factibilidad del apoyo.

Formato de
ICedula CM-01

¢Procede la
solicitud de
préstamo de
maquinaria?

Formato de Cedula

Requisitos

Coordinador de Maquinaria
entrega al solicitante el formato
CM-01, el cual contiene los
requisitos para el uso de
maquinaria para su llenado y
recepcion.

CM-01

De acuerdo al siguiente orden de
criterio.
1.-.Atencién  a
climatolégicas
2.- Disponibilidad de maquinaria y
equipo, en orden de las solicitudes
recibidas.

3.-Orden de las
recibidas.

4.- Obras de interés colectivo

5.- Atencién a Organizaciones y
Productores particulares.
REQUISITOS:

1.~ Los solicitantes dirigiran

peticion a la Secretarfa con
atencién a la Coordinacién.

2.- Debera llenar el Formato CM01
(anexo 1) y anexarla a la solicitud.
3.- El solicitante se comprometeré
a la firma de convenio de
colaboracién, asi como al contrato
de comodato respeto a la
magquinaria pesada que le serd
entreaada.

contingencias

solicitudes

Comunicar

solicitante el motivo de la no
procedencia a su solicitud.

mediante oficio al

3 4
Oficio de no viabilidad
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Comunicar ~ mediante  oficio  al
solicitante,  notificando que es
procedente su solicitud.

A4

Elaborar Convenio de colaboracién
CM-02 y explicar al solicitante el
medio de pago de la cuota de
recuperacion.

o

Oficio de notificacién

v

Recabar firmas de colaboracién en
Convenio de Colaboracién CM-02 con
el solicitante y demas participantes.

v ‘

Convenio de
Colaboracién
CM-02

Convenio de
Colaboracién para uso
de maquinaria

Planear y coordinar el inicio de
operaciones de la maquinaria
solicitada conforme al cronograma
elaborado.

A4

Entregar al solicitante el apoyo con
la maquinaria y presentar al
operador de la misma, en el lugar y
hora previamente establecida.

Eﬂ

-

Cronograma

Las cuotas de
recuperaciéon  estan
calculadas sobre el
60% de los costos
comerciales de
arrendamiento de
maquinaria similar y
concentra gastos de
operacién
(Combustible,
operadores y
mantenimiento).

Los  participantes  del
Convenio de Colaboracién
son los siguientes:

1.-Firma de Solicitante.
2.-Fima del representante
(Titular de la Secretarfa de
Desarrollo Agropecuario).
3.~ Fima del Testigo
(Titular de la Coordinacién
de Maquinaria).

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
E DESARROLLO ORGANIZACIONAL

gy g '
EVISAD

=

= 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADN TRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
0




[image: image31.jpg]006431

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-CM-PRO1
sEseene OTORGAR EL SERVICIO DE APOYO DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO | Revisién: 0
PARA OBRAS AGROPECUARIAS Pig 50e8

Revisar al terminar la obra la maquinaria y
coordinar su devolucién y resguardo en la
Central Estatal de Maquinaria, 0 en su
defecto al siguiente punto de trabajo.

10 Cronograma
v
FIN L _________ . R
e A
=VISAD
& e Iy }ﬁ i N
JEPARTAN TO DE MANUALE
— TIVO:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador de
Magquinaria
(Cwm)

Recibe del auxiliar administrativo la solicitud de apoyo de
maquinaria pesada en formato libre y concierta una cita, via
telefénica con el solicitante, para la inspeccién del sitio donde
se utilizara la maquinaria solicitada.

Nota: En esta actividad el Coordinador de Maquinaria entrega
al solicitante el Formato de Cédula CM-01, el cual contiene los
requisitos para el uso de maquinaria para su lienado y
recepcion.

Solicitud de apoyo en
formato libre

Formato de cédula
CM-01

CM

Recibe del solicitante y revisa el formato de cédula CM-01, y
valora los—trabajos—que-realizard—fa~magquinaria solicitada,
aplicando los citerios para ‘determinar si-es factible o no el
apoyo conla_misma, asi-como- que ‘se-cumpla con los
requisitos establecidos enlos Lineamientos de Operacién de
Maquinaria de<la SEDAGRO.

De acuerdo al siguiente-orden de-criterio:

1. Atencién a contingencias climatolégicas.

2. Disponibilidad de magquinaria y equipo; en orden de las

solicitudes recibidas.

3. Orden:de las solicitudes recibidas.

4. Obras‘de interés colectivo.

5. Atencion a Organizaciones y Productores particulares.
REQUISITOS:
1.- Los solicitantes dirigiran peticion a la—Secretaria con
atencién a laCoordinacion.
2.- Debera llenar el-Formato CMO1, (anexo 1) y anexarla a la
solicitud.
3.- El solicitante-se-comprometera-a-la-firma-de convenio de
colaboracién, asi como al contrato de comodato respeto a la
magquinaria pesada que le sera entregada.

Formato de cédula
CM-01

Requisitos

CcM

¢ Procede la solicitud de préstamo.de maquinaria?
No, contintia en la actividad 4.
Si, contintia enla actividad 5.

CM

Comunica mediante oficio de no viabilidad, informando al
solicitante .que-no procede la solicitud-de-apoyo, derivado de
la revision y valoracién.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de no viabilidad

CM

Comunica mediante oficio al solicitante, notificando que es
procedente su solicitud, asi como la descripcién detallada del
apoyo, en relacién al tipo de maquinaria, tiempo de uso,
importe de cuota de recuperacién y nimero de cuenta en la
que se realiza el depésito.

Oficio de notificacion
{ NE ADMINIST

1 oeP

ARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revision: 0
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

CM

Elabora el Convenio de colaboracién CM-02 y se le explica al
solicitante, en qué consiste el apoyo de la maquinaria
mediante cuota de recuperacion, la cual se realiza a través de
transferencia y/o deposito a la cuenta del Fideicomiso
Impulso Financiero al Campo Morelense (FIFCAM), una
semana antes del servicio.

Nota: Las cuotas de recuperacion estén calculadas sobre el
60% de los costos comerciales de arrendamiento de
magquinaria similar y concentra gastos de operacién
(Combustible, operadores y mantenimiento).

Convenio de
colaboracién
CM-02

CM

Recaba las firmas de colaboracion en el convenio CM-02 para
uso de maquinaria, con.el salicitante y. demés participantes de
la siguiente manera: - = =

Los participantes del Convenio de Colaboraclon son los
siguientes:

1. Firmade Solicitante.

2. Firma-del Representante (Titular de Ja Secretaria de
Desarrollo Agropecuario).

3. Firma_del Testigo (Titular de la_Coordinacién de
Maquinaria).

Convenio de
colaboracién para uso
de maquinaria

CcM

Planea y coordina el inicio de operaciones-de la maquinaria
solicitada ‘de. acuerdo a la_disponibilidad “de la misma,
conforme al-cronograma de.la maquinaria. -

Cronograma

CcM

Entrega al solicitante el apoyo con la maquinaria y le presenta
el operador.de.la-misma,-en el-lugar-previamente acordado y
a la hora establecida mediante via telefénica, haciéndose el
solicitante colaborador responsable de su resguardo, hasta
terminar la obra. "

10

CM

Revisa la maquinaria al terminar la obra y coordina su
devolucién para su resguardo—en la—Central Estatal de
Maquinaria, o en su defecto al siguiente punto de trabajo
segun el cronograma.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Cronograma.

1ZACIONAL

5ADO|

= MANUALE
ATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revisién:
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7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Formato de cedula CM-01 Titular de la Coordinacién de 5 afios
Magquinaria
2 Convenio de colaboracién CM-02 Titular de la Coordinacién de 5 afios
Magquinaria
3 Cronograma Titular de la Coordinacién de 5 afios
Magquinaria
8. Anexos:
Anexo -~ Py
N . Descripcion ; - Clave
o. ol
1 Formato de Cedula CM-01 ~ T - ¢ sIc
2 Convenio de colaboracién CM-02 T siC
!
| IANUALES
) AD 0s
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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COORDINACION DE MAQUINARIA

SECRETARIA CENTRAL DE
RmnmRue PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO
SR
Formato de Cedula CM-01
CEDULA: CM-01 FOLIO No.
DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) FECHA DE SOLICITUD
DIRECCION COLONIA LOCALIDAD
EJIDO MUNICIPIO
TELEFONO: . | CORREO ELECTRONICO:
BENEFICIARA CON LA OBRA |TOTAL: HOMBRES: MUJERES:
DIAS SOLICITADOS DE LA
MAQUINARIA ~3
MAQUINARIA SOLICITADA OBRA A REALIZAR
FECHA INICIO DE OBRA = | FECHA TERMINO OBRA

ESPECIFICAR ALCANCE DE METAS DE LA OBRA EN METROS, KM, HA, VOLUMEN, ETC.

ANEXAR
IDENTIFICACION OFICIAL
COMPROB. DE DOMICILIO

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL SOLICITANTE

777 31449 99 correoldlectrbnico DA . ‘

INFORMES SEDAGRO: 777 31441 62 ] ’y Al Al

Ext 116 omar.taboada@morelos.gob.mx . 1| /|

TELEFONOS 777 312 16 36 erick.cangas@morelos.g {
Directo L ADM
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CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
ESTADO DE MORELOS A TRAVES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. OMAR
TABOADA NASSER EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE DESPACHO DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROEPCUARIO Y ESTA A SU VEZ
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL COORDINADOR DE MAQUINARIA
EL C. ERIK JONATHAN CANGAS GARCIA, QUIEN EN LO SUCESIVO SE
DENOMINARA “LA SEDAGRO” Y POR OTRA PARTE LA C. MARIA DE LOS
ANGELES MERCADO BLANCO, EN SU CARACTER DE PRODUCTORA DE
GRANOS DE MAiZ, QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA
PRODUCTORA”; Y CUANDO ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE LES
DENOMINARA “LAS—PARTES”;—~MISMAS—QUE—SE SUJETAN A LOS
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES

DECLARACIONES
|.-“EL GOBIERNO DEL ESTADO?” declara lo siguiente:

1.1.-El Estado de Morelos es una Entidad Libre, Soberana e Independiente que forma parte
Integrante de la Federacién, segun lo dispuesto.en los articulos 40, 42, fraccion 1, 43y 116 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi-como en el articulo 1, 57 y 74
de la Constitucion Politica del Estado Libre y-Soberano de Morelos.

|.2.-El C. OMAR TABOADA NASSER, ensu caracter de encargado de despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, el -01-.de -agosto~de 2023, por el Gobernador
Constitucional del Estado de Morelos, por lo.que se encuentra plenamente facultado para
suscribir el presente instrumento_juridico,~en-términos de lo dispuesto por el articulo 74,
parrafos primero y segundo, "de-la Constitucion, Politica ‘del Estado Libre y Soberano de
Morelos; en relacion con los articulos 9, fraccidn:V, 13, fraccion-Vl, 14 y 25, de la Ley Orgénica
de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos; asi como 3, 6y 7, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

1.3.-Que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de Morelos, tiene bajo sus
resguardos maquinaria pesada, propiedad de Gobierno del Estado de Morelos, entre esta
magquinaria se encuentra-la quees materia del presente convenio y que se describe en la
clausula correspondiente.

1.4.- Para los efectos legales del.presente instriimento, sefiala como su domicilio el ubicado en
Avenida Atlacomulco, sin nimero, Colonia Cantarranas, Cuernavaca, Morelos, C. P: 62440.

Il.- “LA PRODUCTORA?” declara que:

11.1.- Con fundamento en el escrito de peticion mediante el cual se ostenta como productora
de granos basicos maiz del ejido de Santa Maria, Cuernavaca Morelos. . 2 ACION
I.2.- La C. MARIA DE LOS ANGELES MERCADO BLANCO, cuenta con' escnto de“petlclog ‘
mediante el cual se ostenta como productora de granos bésicos maiz del ejldO d Santa May

Municipio de Cuernavaca, de fecha 14 de Junio de 2023.

RATIVOS

CONVENIO DE COLABORACION PARA USO DE MAQUINARLA——EMS'B#‘PWT&T
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Il.4.-Para efecto del presente instrumento sefiala como domicilio el ubicado en Santos
Degollado 504, Colonia San Mateo Ixtla, C.P. 62665, Puente de Ixtla, Morelos.

11l.-“LAS PARTES” declaran que:

11.1.- Se reconocen la personalidad con la que se ostentan y la capacidad juridica con la que
comparecen a la firma del presente “CONVENIO” y que para su celebracién no existe dolo,
error, mala fe, ni cualquier otro vicio que afecte el consentimiento.

OBJETO. El presente convenio tiene por objeto establecer las bases de colaboracion
conforme a los Lineamientos-de-Operacién-de-la-€entral-de-Maquinaria de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario; con base en ellos; proporcionariel servicio por uso de maquinaria a
los productores agropecuarios'y.personas del-medio rural, a través del municipio, mediante el
esquema de CUOTAS DE RECUPERACION que les permlta realizar obras para mejorar su
Infraestructura y por ende su produccién, y dejesta manera coadyuvar en el mejoramiento del
bienestar de los productores del campo-morelense:

CLAUSULAS

PRIMERA. - La SEDAGRO, :pondra a disposicién de los solicitantes o beneficiarios que
cumplan con los requisitos establecidos en los Lineamientes-de Operacién de la central de
magquinaria de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario quesintegra el Parque de la Central de
Maquinaria previa programacién-y coordinacion, en medlda de la disponibilidad de equipo en
el tiempo que se requiera. o L

SEGUNDA.- EL MUNICIPIO y’lbs»solicitahteé o béneficiarios, aceptan que la maquinaria que
se le entrega y se encuentra en_condiciones-normales-mecanicas, en ese sentido, se obliga a
devolverlo en la terminacioén de la obra solicitada, en las condiciones en que los recibe en el
momento de la entrega de la misma. N .
TERCERA.- DESTINO. “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o beneficiarios. manifiestan que la
MAQUINARIA materia de este convenio se utilizara unica y exclusivamente para:

1. Construccion y/o rehabilitacion de caminos de saca.

2. Construccion y/o rehabilitacién de bordos, presas y ollas de captacion de agua.
3. Acciones de contingencias-climatolégicas.

4. Aguellas que por las caracteristicas del equipo es factible realizar

CUARTA. CUOTA DE RECUPERACION.- “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o beneficiarios
otorga su méas amplio consentimiento para pagar a la “SEDAGRO?”, a través del (FIFCAM)
la cantidad de $9,000.00 (Nueve mil pesos 00/100 M.N.) correspondiente a la cuota de
recuperacion por el uso, aprovechamiento y operacion de la MAQUINARIA. “LAS PARTES”
estan de acuerdo en que dicha cuota equivale al 60% del costo comercial de operacmrr‘i
porcentaje que se otorga a través del presente instrumento. ) . CIONAL

QUINTA. - Las horas trabajadas Ios metros cubicos, metros cuadrado klbmefr"os-.-hectér 6"5
contratado

JALES
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debera ser cubierto por el “LA PRODUCTORA” y los solicitantes o beneficiarios mismos que
se obligan a pagarlo conforme a las cuotas de recuperacion establecidas en los Lineamientos
de Operacion del Programa Central de Maquinaria de la SEDAGRO.

SEXTA.- “LA SEDAGRO” manifiesta que destinaré la cuota recuperada para la preservacion,
mantenimiento, conservacién y mejoramiento de la MAQUINARIA.

SEPTIMA.-“ LA PRODUCTORA” y los solicitantes o beneficiarios estan de acuerdo que para
efecto de disponer y aprovechar del servicio de la MAQUINARIA, depositara la cuota de
recuperacién en la cuenta bancaria numero 0300153567, clave interbancaria
072180003001535678, a nombre del FIFCAM 10587, denominado Fideicomiso Impulso
Financiero al Campo Morelense; en la institucion Banco Mercantil del Norte S.A.B., Institucion
de Banca Multiple Grupo Financiero Banerte.

OCTAVA.- CONSUMIBLES Y. MANTENIMIENTO.  “LA“ SEDAGRO”, realizaréan con el
Coordinador de Maquinaria, el mantenimiento mayor de piezas mecanicas, complementos de
motor, complementos hidraulicos, complementos electrénicos y abastecimiento de
combustible y cualquier otro- consumible necesario’ para” la operaciéon normal de la
“MAQUINARIA”, reiterando que el costo por-dicho mantenimiento corre a cargo de “LA
SEDAGRO”, de la misma manera se obliga “LA PRODUCTORA” y/o los solicitantes o
beneficiarios a informar de manera inmediata de algun desperfecto o reparacién de la
magquinaria, los costos por mantenimiento menor como lo son-ponchaduras de llantas, grasas,
nivelacion de aceites para motor; nivelacion aceite hidraulico,-bandas y mangueras que sean
dafiadas durante los servicios serén cubiertos por el usuario:

NOVENA.- JORNADA. “LAS PARTES” estan de acuerdo enque la obra se realice por una
jornada diaria de 8 horas de-servicio de la maquinaria”y del operador, comprendida
preferentemente entre las 8:00.a las~17:00 horas, de-lunes a sébado, con una hora para la
toma de alimentos del operador.

DECIMA.- RESGUARDO DE LA MAQUINARIA. “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o
beneficiarios asumen la responsabilidad y garantiza la seguridad de la MAQUINARIA durante
el tiempo que dure'la obra'y responderé a la “SEDAGRO” sobre el-robo, extravio y cualquier
otro dafio que sufra.

DECIMA PRIMERA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL SERVICIO.- “LA'PRODUCTORA” y
los solicitantes o beneficiarios, expresan su mas amplio consentimiento para que en caso de
ocurrir algun desastre natural’o alguna contingencia y se requiera el uso de MAQUINARIA
materia del presente instrumento, esta sea devuelta a “LA"SEDAGRO” para que una vez
atendido el desastre natural o la contingencia, le sea devuelta para concluir el servicio
contratado.

DECIMA SEGUNDA.- DE LA OPERACION DE “LA MAQUINARIA”. Es facultad de “LA
SEDAGROY? la asignacion de los servicios de operadores y choferes de la maqumana quienes
deberan contar con las habilidades necesarias para su manejo. \ TRACION

’, .,‘ E AL
DECIMA TERCERA.- AUSENCIA DE LA RELACION LABORAL, “LAS:PARTES” reconocen ‘
que por tratarse de un “CONVENIO”, no les son aplicables las leyes laborales; porlo gﬂe
ninglin caso se consideran como patrones solidarios o sustitutos, \y manifiestan que s sera
responsables de todas las disposiciones fiscales y obrero patranale&que se derlven d'el
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personal que contraten, comisiones o aporten por si misma para la realizacién de las acciones
del presente instrumento

DECIMO CUARTA.- TERMINACION ANTICIPADA. “LA SEDAGRO” podrd dar por
terminado anticipadamente el presente instrumento, sin necesidad de notificacién o
declaracién judicial previa, cuando “LA PRODUCTORA” y los solicitantes o beneficiarios
incumpla cualquiera de las obligaciones establecidas dentro del mismo instrumento.

DECIMA QUINTA.- PAGO DE DEDUCIBLE Y MULTAS. “LA PRODUCTORA” y los
solicitantes o beneficiarios responderan del pago de derechos o multas que se generen por
infracciones al reglamento de transito; asi como del pago del deducible de la péliza de seguro,
en caso de que se genere un accidente estando la MAQUINARIA bajo su responsabilidad.

DECIMA SEXTA.-. “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o beneficiarios, se encargaran de todos
los permisos o tramites necesarios, en caso de ser necesario para la ejecucion de los trabajos
a realizar

DECIMA SEPTIMA.- MODIFICACIONES. Este-instrumento_se podré revisar, adicionar o
modificar, a peticion de cualquiera de “LAS PARTES”, las variaciones o adecuaciones
deberan constar por escrito, a través de adendas modificatorias realizados durante la vigencia
del presente instrumento y seran-obligatorios-para las mismas; siempre y cuando no se afecte
su objeto. o~ =

DECIMA OCTAVA.-NOTIFICACIONES. Todos los avisos iy comunicaciones derivados del
presente Convenio, serén por escrito y.deberan ser entregados o enviados a cualquiera de las
“PARTES” en el domicilio establecido en'las declaraciones ‘de-este instrumento.

DECIMA NOVENA.-VIGENCIA. “LAS PARTES” Poriasi convenir a sus intereses, establecen
que el presente instrumento juridico-comenzara a.contar.a.partir de la fecha de suscripcion del
presente y concluira el 08 de Agosto de 2023.

VIGESIMO.- JURISDICCION: "En. caso de controversia -suscitada con motivo de la
interpretacién y cumplimiento de las estipulaciones contenidas en este.instrumento, “LAS
PARTES” se someten a la jurisdiccion de los tribunales competentes en la Ciudad de
Cuernavaca, Morelos. -

Estando enteradas “LAS PARTES” del contenido’y alcarice legal del presente Convenio, las
“LAS PARTES” firman por triplicado a.los 04 dias Agosto del afio dos mil veintitrés en
Cuernavaca, Morelos.

(ETARIA DE ADMIMISTRACION

ADMINISTRATIVOS
CONVENIO DE COLABORACION PARA USO DE MAQUINARI—AN CMSDA Pégina4 de 5
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POR LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

C. ERIK JONATHAN CANGAS GARCIA

COORDINADOR'DE MAQUINARIA.

- POR “LA PRODUCTORA”

C. ' o
PRODUCTORA DE GRANOS BASICOS MAIz DEL EJIDO
DE SANTA MARIA MUNICIPIO DE CUERNAVACA.

~ TESTIGO

C.
JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

IZACIONAL
L
\UALES |

CONVENIO DE COLABORACION PARA USO DE MAQUINARI.A._ CMSDA PaglhaS de5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
D OEBARROLL ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
e Pag. 1de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . 5 5 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacien

0 - Emision Emisién 21/septiembre/02

1 1 Actualizacion de Firmas de | actualizacion del Manual | 15/marz0/2007

2 1 Actualizacion de Firmas de | Actualizacién del Manual | 25/marzo/2009

Actualizacién de Firmas de s s ”

3 3 Atoraaeidn Actualizacion del Manual | 15/septiembre/2010

3 4 Modiﬁcac‘if?nftliuidiagr 3ne d? Actualizacion del Manual | 15/septiembre/2010
Actualizacién del <] ¥ ;

4 Todas ~Bbcedimiento Actualizacion del Manual | 27/septiembre/2012
Actualizacién del o L "

5 Todas “Procedimiento Actualizacion del Manual | 25/septiembre/2013
‘Actualizacién del . |} -

6 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014
Actualizacién del . Al -

7 Todas = Procedimiento Actualizacion del Manual 15/julio/2016

8 Todas Actalizacicgglel Actualizacién del Manual 10/mayo/2024

__Procedimiento

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx". .

Formato:

Clave:
Anexo:

5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

Referencia:

Revisién: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
o oEBARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
OROPECOARS

P4g. 2de 11

1. Propésito:
Definir la metodologia que se llevara a cabo para Identificar, solicitar o dar seguimiento a los requerimientos
de personal entre ellos las altas, bajas o reingresos, a través de la aplicacion de los formatos y lineamientos
establecidos para su validacién ante la Direcciéon General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de
Administracién, con la finalidad de garantizar la gestién de los trémites y aplicacion en némina de acuerdo a
los calendarios establecidos por la Direccién General de Recursos Humanos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e  Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
e  Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 18 fracciones |, Il y V del' Reglamento.Interior.de-la Secreiaria de Desarrollo Agropecuario.

e Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos y.otras disposiciones propuestas por la
Direccién General de Recursos Humanos.

e Manual de Seleccién de Personal emitido-por la Direccién:General de Recursos Humanos.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:

e Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y Servicios elaborar
y mantener actualizado este procedimiento. =

e Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. >

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré \ Revisé
~ |
—— SN
,, C O S
» : Omar Taboada Nasser
Esmeralda Valdovings-Santoyo Encargado de Despacho de la
Subdirectora de R umanos y Servicios Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
5t dEARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
AGROPECUARIO
P4g. 3de 11
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Recibir instrucciones verbales
ylo mediante oficio para llevar a
cabo movimientos de personal. | _ oo ooooooooon
Oficio de Instruccion
de Movimiento de |
1 Personal !
: —
Qo easnng e —;"" i C 7 |Nota: En caso de que el movimiento corresponda a una
¥ s plaza sindicalizada, se envia oficio al Secretario General
b 4 > - del Sindicato, para V.B. y asignacién para ocupar la
Elaborar oficio y solicitar | _ __ __ | __ ________ plazas sindicalizada.
autorizaciéon de  suficiencia - Una vez que el Secretario General del Sindicato remite
presupuestal y anexar Formato oficio de autorizacién para ocupar la plaza sindicalizada,
de Bitacora de Movimiento de se continua con el proceso.
P f
ersangl Oficio Solicitud de
2 Suficiencia Presupuestal

Bitacora de
Movimiento de
Personal

A 4

Recibir oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal.

Oficio de autorizacién de
Suficiencia Presupuestal

¢Se autoriza la No Informar la improcedencia del
Suficiencia trémite de movimiento de
Presupuestal? Personal.
5 Oficio de
Notificacion
v
FIN
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 -

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
5'.?:':25’5:;: ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
AGROPECUAS
Pag. 4 de 11
Recibir oficio de autorizacion
notificando la aprobacién de
suficiencia presupuestal de la
plaza.
Oficio de autorizacién
6 de Suficiencia
Presupuestal
v
Elaborar  oficio  solicitando
validacién funcional de Ia
plaza, a la Direccién General
de Desarrollo Organizacional.
Oficio Solicitud de
T‘ validacién de la plaza
v
Recibir oficio de validacién
funcional de la plaza.
Oficio de validacion de la
8 plaza
¢Se autoriza la No Informar de manera verbal al
validacion de la Enlace Financiero
plaza? Administrativo, la
improcedencia del tramite.
10 Oficio

oficio de validacién
funcional de la plaza.

Recibir

Oficio de notificacién de
validacion de la plaza

L "

Contactar via telefénica al
candidato a ocupar la plaza.

12 ra Lo O C Al
o —
9 % =4/ 4
13 TO A
TRAT i =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PRO%DZ
Revisién: 0

Clave:

DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
BeoRbAmmDLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
AoRGPECUARO
Pég. 5 de 11

Enviar a Coordinacién
de Personal por correo
electrénico el Formato
de Bitacora de

Movimiento de Bitacora de
Personal. Movimiento de
Personal
13

=

Los documentos para el movimiento
de personal son:
e Acta de nacimiento (Original).
« |dentificacion  oficial  (Fotocopia:
Recibir los documentos del Credencial Elector o Pasaporte)
personal para realizar tramite - i * Cédula de RFC (copia).
de alta, y/o reingreso. « Cédula del CURP (Copia)
e Comprobante de afiliacion IMSS

Documentos del (Copia)
14 Personal * Comprobante de domicilio reciente
(Copia)

e Constancia de No [nhabilitacion
expedido por Secretaria de la
Contraloria (Original).

v e Comprobante de Ultimo grado de
Enviar via oo (Egg;?;?s ylo Cédula Profesional

electrénico a la Direccién
General de Recursos
Humanos, el movimiento

e Formato “A” y “B” Datos
Complementarios del Empleado/a
Referencia: PR-DGRH-NOM-01,

de personal. Bitdcora de Clave: FO-DGRH-NOM-16

15 Movimiento de e Formato de consentimiento o

Personal designacion de beneficiarios.

. fcult Vil li
Formato “A” y ‘8" - %::nrra gg um Vitae actualizado y
Datos Gomplementarios « Constancia de sanciones o de
(PR;%GSS;QI\)I{O&A{;U’J %ave: inhabilitacién expedida por el
v (FO- 2 -16) Tribunal de Justicia Administrativa.

(original).
 Contrato de apertura de tarjeta
bancaria (copia).

Entregar de manera fisica a la
Direccién General de Recursos

Humanos, el movimiento de Bita d
personal. Mo:rin?gr?to?ie © Tarjeta bancaria (copia ambos
lados).
P
16 prERgel e Oficio de autorizacion.
Formato "A"y “B"
Datos Complementarios
v (PR-DGRH-NOM-01 Clave:
(FO-DGRH-NOM-16) Descriptivo y
17 Perfil de Puesto
ocumentacién del
empleado
(Expediente)
DMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PRO(—ITD
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
O DESARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
AGROPECURRIO
Pag. 6 de 11
¢Es correcto el N Recibir de la Direccién General
movimiento de °

de Recursos Humanos las
observaciones y corrige los
errores.

18 Bitacora de
Movimiento de
Personal

personal?

Formato “A” y “B” Datos
Complementarios (PR-DGRH-|
NOM-01 Clave: (FO-DGRH-|

14 NOM-16)
Integrar Expediente Personal Para la elaboracién-de-un nuevo
con las copias del original con expediente este tendra que llevar
sello de recibido de la enla pestafia de inicio o siguiente:
Direccién General de Recursos [~===~==="="===========" 1.- Nombre del Empleado
Humanos. 2.- N° de empleado-

3.- Unidad Administrativa de

19 Expediente _adscripeion

Personal

Formato "A" y “B" Datos|
Complementarios r
DGRH-NOM-PR01-FO16

Escanear expediente
Personal y archivar.

20 Expediente|
Personalj S
v -
FIN
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO—DMA—PRO‘I-ITOE
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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SECRETARIA
OF DESARROLLO
AOROPECUARIO

PROCEDIMIENTO
ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR01

Revisién: 8

Pag. 7 de 11

6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Recibe instrucciones mediante oficio y/o en forma verbal del | Oficio de Instruccion de
1 |Recursos Humanos | Enlace Financiero Administrativo para llevar a cabo los | Movimiento de Personal
y Servicios movimientos de personal.
(SRHyS)
Elabora el oficio mediante el cual se solicita la autorizacion
de suficiencia presupuestal de la plaza para llevar a cabo el
movimiento de personal a la Coordinacién de Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, indicando el ID
ce o pia-nnbie del oy fcha_de spicacn del|  onc sotuc
& [ Suficiencia Presupuestal
Personal.
i T - Bitacora de Movimiento
2 SRHyS Nota: En el caso de que el movimiento corresponda a una
4 | gt = 5 =<} de Personal
plaza sindicalizada, se envia oficio al Secretario General del
Sindicato para Vo.Bo. -y asignacion para- ocupar la plaza
sindicalizada.
Una vez que el Secretario General del Sind‘idato, emite oficio
de autorizacién para ocupar la plaza sindicalizada, se
continua con-el proceso.
Recibe del” Enlace Financiero Administrativo oficio de | Oficio de autorizacion de
3 SRHyS respuesta a la solicitud de autorizacion -de suficiencia | Suficiencia Presupuestal
presupuestal. )
¢ Se autoriza’la suficiencia presupuestal?
NO, pasa ala actividad 5.
4 SRHyS S, pasa a'la actividad 6.
Informa al Enlace Financiero Administrativo que no fue
autorizado la solicitud de autorizacion de suficiencia
presupuestal para llevar a cabo.el movimiento de personal y
hace de conocimiento mediante oficio al Titular de la
5 SRHyS Sgcr_etana de Desarrollo Agropecuario la improcedencia del Oficio de notificacion
tramite.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
SE ISTRAC|O
Recibe del Enlace Financiero Administrativo, oficio de DIRECCION GENERAL
A 2 i ! - .~ Oficio:de autorizacion de
autorizacion notificando la aprobacion de suficiencia A =
6 SRHyS presupuestal a la plaza. Sxifunencrafresupuestail—;a
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PR01-IT02 ’
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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GECRETARIA

OE DEBARROLLO
AGROPECUARIO.

PROCEDIMIENTO
ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR01

Revision: 8

P4g. 8 de 11

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SRHyS

Elabora oficio de solicitud de validacién funcional de la plaza
para llevar a cabo el movimiento de personal, a la Direccién
General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de
Administracién, indicando el ID de la plaza, nombre del cargo
y nimero de proyecto.

Oficio Solicitud de
validacion funcional

SRHyS

Recibe del Enlace Financiero Administrativo oficio de
respuesta de [la Direccion General de Desarrollo
Organizacional de la Secretaria de Administracién, sobre la
validacion funcional de la plaza.

Oficio de validacion de la
plaza

SRHyS

¢ Se autoriza la validacion de la plaza?
NO, pasa.a la.actividad.10.
S, pasa a la actividad . 11..

10

SRHyS

Informa = de” -manera--verbal--—al-Enlace  Financiero
Administrativo que no fue autorizado la validacién funcional
de la plaza para llevar a cabo el movimiento de personal y
hace de conocimiento. mediante- oficio al Titular de la
Secretaria-de Desarrollo-Agropecuario la improcedencia del
trémite.

Se concluye con el procedimiento.

Oficio

1"

SRHyS

Recibe del Enlace Financiero administrativo, el oficio de
aprobacion de validacién funcional de la plaza; emitido por la
Direccién General de Desarrollo Organizacional.

Oficio de notificacion de
validacion de la plaza

12

SRHyS

Contacta via telefonica al candidato.a.ocupar la plaza, y se le
informa los requisitos necesarios para'su:movimiento.

13

SRHyS

Envia a la Coordinacion de Personal, por correo electrénico,
Formato de Bitacora de Movimiento de Personal, indicando
clave de la Dependencia, clave presupuestal, nimero de
proyecto, nombre del empleado; tipo-de movimiento, 1.D.-de
plaza, puesto, vigencia del movimiento, horario y sueldo.

Bitacora de Movimiento
de Personal

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!

1
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‘ PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
seoRsAmoLLD ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
ad Pag. 9.de 11
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del personal de nuevo ingreso los documentos para
realizar el tramite de alta, reingreso y/o reingreso continuo
ante la Direccién General de Recursos Humanos y generar el
expediente de personal.
Nota: Los dot_:umentos para el movimiento de personal son: Docimentas del

e Acta de nacimiento (original). Personal

s |dentificacién Oficial (fotocopia de Credencial de elector o
pasaporte).

e Cédula de RFC (copia).

e Cédula.del.CURP-(copia)-

e Comprobante-que-contenga nimero de afhacnon al IMSS
(copia).

s Comprobanterde domlcrho rec1ente con una.expedicion no
mayor a 60.dias al trémite de alta (copia-predial, agua, o
teléfono).

s Constancia de no inhabilitacion expedido-por la Secretaria
de la Contraloria, con una expedicién no_mayor a 30 dias
antes del-dia del alta (original).

e Comprobante de Ultimo.grado de estudios y/o Cédula

14 SRHyS Profesional’segun sea el:caso (copia). Formato “A” y “B”

o Formato = “A” “B”. Datos Complementarios del| Datos Complementarios
Empleado/a-Referencia: PR-DGRH-NOM-01; del Empleado/a
Clave: (FO-DGRH-NOM=16). Este formato-se requisita en | Referencia: PR-DGRH-
la UEFA una vez que se haya entregado la documentacnon NOM-01, Clave: (FO-
completa.. DGRH-NOM-16)

» Formato ‘Consentimiento-de De&gnacnén de Beneficiarios
Trabajador o Pensionado (2 formatos originales). Formato Consentimiento

o Curriculum vitae actualizado (original y firmado) de Designacion de

« Constancia de sanciones o.de inhabilitacion expedida por el Beneficiarios
Tribunal de Justicia Administrativa (no mayor a 30 dias de Trabajador o
la fecha de su expedicién). Pensionado

o Contrato de apertura de la tarjeta bancaria (copia)
especificando el nombre del titular de la misma, asi como el
nimero de cuenta.

o Copia legible de la tarjeta bancaria por ambos lados con la . .
leyenda “autorizo se deposite mi némina en este numero de|  Oficio autorizacion
tarjeta y/o cuenta, nombre completo; fecha y firma”.

o Oficio de autorizacién de“ocupar interinato: de la plaza
(sindicalizada), emitido por el Secretario General del
Sindicato.

Bitacora de Movimiento
de Personal

Envia via electrénico a la Direccién General de Recursos STRACIDN

15 SRHYS Humanos de la Secretaria de Administracién, el formato de | Formato “A”y "B”" Datos
Bitacora de Movimiento de Personal, asi como los Formatos Complementarios.del. I
de Datos Complementarios del Empleado/a. Empleado/a (PR- DGR_I;L,
| " NOM-01) Clave: | |
| (FO-DGRH- NOI\M’S)%
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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BECRLTARIA

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SRHyS-PR01

Revision: 8

D€ DETARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL
AOROPECURRIO
Pag. 10 de 11
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Bitacora de Movimiento
de Personal
Entrega el movimiento ante la Direccién General de Recursos | Formato “A” y “B” Datos
Humanos de la Secretaria de Administracion en forma fisica| Complementarios del
en 2 tantos en original el Formato de Bitacora de Movimiento | Empleado (PR-DGRH-
16 SRHyS de Personal, Formato “A” y “B" Datos Complementarios del| NOM-01) Clave: (FO-
empleado, Descripcion y Perfil de Puesto, asi como la DGRH-NOM-16)
Documentacién del Empleado que conforma su expediente | Descripcion y Perfil de
para que lleve a cabo el Alta, reingreso y/o reingreso Puesto
continuo.
= Documentacién del
empleado
(expediente)
¢ Es correcto el Movimiento de Personal?
17 SRHyS NO, Pasa a'la actividad 18
S, Pasa a la actividad 19
Bitacora de Movimiento
Recibe de la-Direcciéon General de Recursos'Humanos de la de Personal
Secretaria de_ Administraciéﬂn,n la “Bit"écora de movimien_to de Formato “A” y “B” Datos
18 SRHyS perspna[ con-los formatos_ A y “B", con las observaciones Complementarios
realizadas —durante la revisién y corrige -los errores para DGRH-NOM-PRO1-
solventar el-movimiento y volverlo a enviar. FO16
Esta actividad se conecta-con ‘el paso 14.
Integra el Expediente Personal con copia del original que se
entregé en la'Direccion General de Recursos-Humanos de la
Secretaria de Administracion, asf,como con los' Formatos “A”| Expediente Personal
y “B” Datos.Complementarios_del_empleado/a; debidamente
recibidos con sello original de la Direccién General de| Formato A’y “B" Datos
Recursos Humanos. Complementarios
19 SRHEYS .| DGRH-NOM-PRO1-
Nota: Para la elaboracién de un nuevo expediente este FO16
tendra que llevar en la pestara de inicio lo siguiente:
1.- Nombre del Empleado
2.- N° de empleado
3.- Unidad Administrativa de adscripcién.
Escanea el Expediente. Personal con la finalidad de contar
con un archivo digital y Archiva. Expediente
20 SRHyS Personal
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1T Y DGDO-DMA—PROH?%
21[13;3' 5DGDO»DMA-PRO‘!-FO% Revision: 0 |

(




[image: image51.jpg]Qoer51

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PROT
5t oREARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
ritesey
Pég. 11 de 11
7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Bitacora de Movimiento de Personal Subdirector de Recursos Humanos 5 afios
y Servicios
2 Expediente Personal Subdirector de Recursos Humanos 5 afios
y Servicios
3 Formato “A” y “B” Datos Complementarios | Subdirector de Recursos Humanos 5 afios
del Empleado y Servicios
DGRH-NOM-PR0O1-FO16
4 |Formato Consentimiento de Designacion | Subdirector/de’Recursos Humanos 5 afios
de Beneficiarios Trabajador o Pensionado«|=====y-Servicios.
5 Descripcion y Perfil de Puesto Subdirector de Recd[snés Humanos 5 afios
y Servicios-
8. Anexos: s o
Aaexo -Descripcion™, . Clave
0. v o .
TNINGUNG”
RATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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o6 DERAVEILLD

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

Revisién: 3

e Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). " 2 . Fecha de
Bev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion

0 - Emision Emision 25/septiembre/2013

Actualizacién del s .

1 Todas Procedimiento Actualizacién de Manual 12/diciembre/2014

2 Todas ol Actualizacion del Manual 15/julio/2016

3 Todas

Actualizacion del Manual

Actualizacion de Manual

10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico "manua[es.morel@s.gob:mk’d

= oy, S0

ALES

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
| oo oenaveiiso GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 3
Pt
Péag.2de 8

1. Propésito:
Organizar y aplicar las disposiciones en materia de recursos humanos en relacién a las incidencias de
personal relacionadas a faltas, retardos, omisiones de entrada, omisiones de salida, vacaciones y
comisiones, de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante su registro y captura en el Sistema de
Administracién y Desarrollo de personal Via Internet (SADPI), con la finalidad de cumplir y aplicar la
normatividad de los Lineamientos de Incidencias de Personal de la Administracién Publica Centralizada del
Poder Ejecutivo Estatal, vigente emitida por la Direccién General de Recursos Humanos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
o Personal Técnico y de Apoyo adscrito a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:-
e Lineamientos de Incidencias de Personal de la Administracién Publica Centralizada del Poder
Ejecutivo Estatal, I. Disposiciones Generales, 1.5, II, 11.1.11.2.
e Articulo 8 fraccion XlI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona tltular de la Subdireccion de Recursos Humanos y Servicios elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento... -

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

'RETARIA DE ADMINISTRACION

ECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Revisé

\ R~

S
Omar Taboada Nasser
Encargado de Despacho de la
Subdirectora de Recursos Humanos y Servicios Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 { g

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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BECRETARA
OB DEnAMEOLO

GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

Revisién: 3

Pé4g.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir de la UEFA los Oficios y
formatos de Cédula Unica de
Incidencias, los revisa y valida
con su firma.

-

Oficio

Formato de Cédula Unica de
Incidencias de
Personal

Realizar el corte de registro de
asistencia, de acuerdo al
calendario de corte de
recepcion.

Formato de listas de control
de asistencia de

Personal =

Revisar el registro de
Asistencia contra el
Formato de Cédula
Unica de Incidencias
de personal enviada
por las U.A.

Formato de listas de control [

de asistencia de personal

Nota: Los Formatos
de Cédula Unica de
Incidencias de
Personal, pueden ser
por justificacion de:

1.- Faltas, retardos,
omisiones ylo
comisiones

2.- Incapacidades
3.- Vacaciones

Formato de Cédula Unica de

2 Incidencias de
Personal
A4
::4
g 215 DE ADMINISTRACION
[T DIREGCION GENERAL 1
NE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| gy, 5o %
EVISADQ
DEPARTAMENTO DE MANUALE =
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
08 DeaARROLO GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 3
prirre
Péag.4de 8

Capturar la afectacion
del personal que no se
haya justificado a través
del Formato de Cédula
Unica de Incidencias de

Personal.
4

Formato de Cédula Unica de
Incidencias de Personal

A4

Imprimir en dos tantos el

Asimismo se anexa
Formato de Reporte de

el Formato de

Incepacidades, . /i TICENTEQ Y A | T .} Cédula Unica de

{?cmepcxas . y/o| 97 Gl V7, 21 Incidencias de
acaciones, que arroja el B P nal.

SADPI. Formato de Reporte de ersonal

Incapacidades, Incidencias|
y/o Vacaciones

G

. Formato de Cédula
Unica de Incidencias de
Personal

Los documentos

v que se anexan
Recabar firma de autorizacién del gamriasié,‘fsnﬁcar d':
enlace UEFA en el formato de checado son:

Reporte de incapacidades, f===== === o mmm e e ]
Incidencias y/o vacaciones.

1.-Incapacidades
Forrr\ato de Reporte .de patrén y
5 Incapacidades, Inmdepmas asegurado.
y/o Vacaciones| ” 2.-Oficio de

v

Elaborar Oficio de Entrega del
Reporte de Incidencias.

7 Oficio

Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias
y/o Vacaciones

RE TARIA DE ADMINISTRACION

| DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISAD

| DEPARTAMENTO DE MANUALE
] ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SR}:lyS—PROZ
Gt venamDLL0 GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisi6n: 3
nacerouamd
Pag.5de 8
Enviar Oficio de Entrega del
Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias y/o
Vacaciones a la Direccién =
General de Recursos Oficio
Humanos. Formato de Reporte de|
8 Incapacidades, Incidencias|
ylo Vacaciones|
v
Archivar en el Expediente de e = m— = Expediente de
Formato de Reporte de . 4 Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias y/o L 8 Incapacidades, Incidencias y/o
Vacaciones. — Vacaciones

5

FIN

Reporte de Incapacidades,
Incidencias y/o Vacaciones

Expediente de Formato
de Reporte de
Incapacidades,
Incidencias y/o

Vacaciones

ARIA DE ADMINISTRACI]

N

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANU
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02 r ’
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
St senaioeso GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revision: 3
Pag. 6de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del titular de la Unidad de Enlace Financiero Oficio
Administrativo, de manera fisica los oficios y Formatos de
Cédula Unica de Incidencias de Personal, los revisa y valida
con su firma.
g (SRHyS) Nota: Los Formatos de Cédula Unica de Incidencias de Un'?t?:E:tlongiedg:c?:;a de
Personal, pueden ser porjustif icacion de: Pefssiial
1.- Faltas, retardos, omisiones y/o comisiones
2.- Incapacidades———
3.- Vacaciones
Realiza el corte.de registro..de asistencia, de acuerdo al
calendario de corte de recepcion de incidencias, emitido por
la Secretaria- de Administracién, mediante revisién de la| Formato de‘listas'de
2 SRHyS informacién ‘arrojada“en el Sistema Electrénico del Reloj de | control de asistencia de
Checado y/o Formato de Listas de Control de Asistencia de personal
Personal.
Revisa el-registro de asistencia que genera el Sistema C;ﬁg?::;ég:;gze
Electrénico-del Reloj de Checado y/o Formato de listas de eraonal
3 SRHYS Control de -Asistencia de -personal, cotejando contra el p
Y Formato de cédula-tnica de. incidencias de personal, Formato de Cédula
enviadas por cada Unidad Administrativa de la Secretaria de Uica de
Desarrollo Agropecuario: ihcidencias. de
Personal
Instruye al Auxiliar de Servicios para llevar a cabo la captura .
de la afectacion del trabajador que no se haya justificado a Fomgto_ de Cedula
Unica de
4 través—del - Formato-de~ Cédula-Unica de Incidencias de iheidencias de
SRHyS Personal, en el Sistema de Administracién 'y Desarrollo_de Personal
Personal Internet (SADPI), asi como su seguimiento
correspondiente.
Imprime en dos tantos el Formato’ de - Reporte de ForTnaé: iis:sg:e e
Incapacidades, Incidencias y/o  Vacaciones, segun e dpencias y/c;
corresponda, mismo que arroja el SADPI. NEEEiohes
5 SRHyS Nota: Asimismo se anexa el Formato de Cédula Unica de
Incidencias de Personal. SECRETANNMGUE:‘QMQ:’:N
DE ES:-\RROLBQ CIONAL|
R !
| e
DEPARTAMENTO DE MANUALES!
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 /
Anexo: &,
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AT TALA
06 DERARROLLD
ABROORCUAWD

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

Revision: 3

Pag.7de 8
v Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recaba firma de autorizacién del Enlace Financiero
Administrativo en el Formato de reporte de Incapacidades,
Incidencias y/o Vacaciones, y turna al Auxiliar de Servicios. Formato de reporte de
6 SRHyS Nota: Los documentos que se anexan para justificar la Ilnc_apaugades,
S i ncidencias y/o
omisién de checado son: \Vacaciones
1. Incapacidades patrén y asegurado.
2. Oficio de comision
Oficio
Instruye al-auxiliar-de-servicios; para-que-elabore oficio de
entrega del Formato de Reporte “de . Incapacidades, ForTnact:pdai;z:sgge de
; Incidencias y/o Vacaciones: Incidencias y/o
SRHyS Vacaciones
Oficio
Envia oficio~de entrega del Formato de Reporte de Formatq de Reporte: de
5 s 3 ; = .- - | Incapacidades,
8 SRHyS Incapacidades, Incidencias y/o Vacaciones;-a la Direccion incidencias ylo
General de Recursos Humanos. \acaciones
& Oficio
Reporte de
Entrega al auxiliar de servicios, el oficio y reporte para que Incgpac@ades,
N E Incidencias y/o
|archive en el Expediente de Formato de Reporte de Vacacianes
9 Incapacidades,  Incidencias' y/o ~ Vacaciones,. segin
SRHyS corresponda para control interno. : Expediente de Formato
de Reporte de
L . _ Incapacidades,
Con esta actividad ﬂnalga el proceélmlento. Incidencias y/o
Vacaciones
! DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISAD
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT024
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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oF pERAROLLO
et

PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

Revision: 3

=ee P4g.8de 8
7. Registros de Calidad:
i < Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Formato de Cedula Unica de Incidencias Titular de la Subdireccién de 5 afios
de Personal Recursos Humanos y Servicios
2 Formato Reporte de Incapacidades, Titular de la Subdireccién de 5 afios
Incidencias y/o Vacaciones Recursos Humanos y Servicios
8. Anexos: g -
Agixo -Descripcion Clave
1 Formato de Cedula Unica de Incidencias del' Personal S/IC
SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
{ DEPARTAMENTO DE MANU,
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT0Z
Clave: Revision:

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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SECRETARIA:
UNIDAD:

MORELOS CEDULA UNICA DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

PODLK LILCUTIVO

OFICIO: SDA/ [/ /2022
FECHA:

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

Solicito a Usted de la manera mas atenta, se realice el tramlte correspondrente al personal indicado
derivado de la incidencia generada

CLAVE MOTIVO ~_~CLAVE ©T S MOTIVOLS
1 OMISION ENTRADA®(NO APLICA RETARDOS) 4....ASISTENCIA MEDICA *(INDICAR HORA DE CONSULTA)
2 OMISION SALIDA “"'5 ASISTENCIA COLEGIO *(INDICAR HORA DE ASISTENCIA)
3 VACACIONES* (INDICAR PERIODO ) 6 CURSO DE CAPACITACION*(INDICAR HORA DE ASISTENCIA)
N® NOMBRE (2) CLAVE (3) FECHA (4) HORA FIRMA OBSERVACION
1
CARGO:

RUBRICA DE VALIDACION VERTIDA EN LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS DE LA UNIDAD DE ENLACE
FINANCIERO ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES: TODA VERIFICACION Y/O REVISION AUDITABLE, SERA RESPONSABILIDAD DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE AUTORIZA LA INCIDENCIA. éZLO ORGANIZACIONAL
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ S ES PRESENTADA 48 HORAS DESPUES DEL ACTO.
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ SIN LA RUBRICA DE VALIDACION.

: e, pom
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ S| PRESENTA ENMENDADURA Y/O TACHADURA. ,

LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 44 FRACCIONES I, IV, V y XV DE LA LEY DEL SERVICIO cx\iy. DEPA rtYAMEN'I’O DE MANUALES
DEL ESTADO DE MORELOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR03
| ot oemammons ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE Revision: 4
e BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 1
g.1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . ¥ Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacion
0 - Emision Emision 27/septiembre/2012
1 Todas Actuallze_1019n oel Actualizacién de Manual | 25/septiembre/2013
Procedimiento
2 Todas Actializagion del Actualizacion de Manual | 12/diciembre/2014
Procedimiento
3 Todas Actualizs_:\ci@n del Actualizaciéon de Manual 15/julio/2016
-procedimiento
4 Todas ActielEzcine] Actualizacion de Manual 10/mayo/2024

procedimiento

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

=TARIA DE ADMINISTRACIONI
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales: Acmlr@.&;yg%mgmh
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “mz uEsVJF&.AE@

{
y

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO3
| oo ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE Revision: 4
Shaorinns BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 2de 9

1. Propésito:
Llevar a cabo el control de inventarios de los bienes muebles, activos intangibles y de vehiculos de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante la actualizacién de los resguardos internos con la finalidad
de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria
de Administracion respecto al cumplimiento en el seguimiento y registro de los inventarios.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 84,

o Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Art. 4, fraccién VII, 18 fraccion
Villy X.

s Reglamento de la Ley General de Bienes.del-Estado.de-Morelos, Art. 33, fraccion | y II.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de departamento de Servicios, apegarse @ lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y Servicios elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario revisar el cumplimiento
de este procedimiento.

5. Definiciones:

Activo: Bien que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario posee y puede convertirse en dinero u otros
medios liquidos equivalentes.

Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacion-de un ‘expediente que contiene un plazo de
vencimiento determinado.

Bien mueble: Objeto destinado para.cierto uso, mismos que pueden trasladarse de una parte a otra.
Intangible: Bien que no es tangible, no-puede ser percibido fisicamente, es decir de manera material, pero
que posee la capacidad de generar beneficios econémicos futuros que pueden ser controlados por una
entidad econémica.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SE LRIA DE ADMINIETRACIO

CION GENE

ADMINISTRATIVOS

DESARROLLO ORbANIZAC ONAL

REVISADO

' DEPARTAMENTO DE MANUALES

ON

. Rewsb
ﬂm AN

Omar Taboada Nasser

Esm antoyo Encargado de Despacho de la
Subdirectora de umanos y Servicios Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 ‘\
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 \
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PROCEDIMIENTO

BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE

Clave: OSDA-SRHyS-PR03
Revisién: 4
Pag.3de9

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A

Recibir de la UEFA Oficio de
conocimiento  del  Programa
Anual de Inventario Fisico de
Bienes Muebles e Intangibles y - -
Programa Anual de Inventario |Oficio de conocimiento

Fisico de Vehiculos.

1

Difundir a las U.A. mediante oficio
Programa  Anual de Inventario
Fisico de Bienes Muebles e

Intangibles, asi como Programa ... _ _ .. _ -l |

Anual de Revision de I[nventario B
Fisico de Vehiculos.

2

Programa Anual de
Inventario Fisico de
Bienes Muebles e

Intangibles Revision de
DGP-DCPV-PR03-FO07 Inventario Fisico de
Vehiculos

Programa Anual de

DGP-DCPV-PR03-FO06

Nota: El Programa Anual
contiene el registro de bienes
muebles del programa del
afio anterior.

Oficio de Conocimiento

v

Enviar oficio de conocimiento a las
U.A. informando la fecha y hora
para revisién interna de los bienes
muebles y vehiculos.

3

Realizar revisién interna a los
bienes muebles y/o vehiculos en | =
coordinaciénconlasUA. [T T T T T T T T T T T T

Vale de Entrada

y/o Salida de Mobiliario

Programa Anual de Inventario|
Fisico de Bienes Muebles e
Intangibles (DGP-DCPV-|

PRO03-FOO07)| Programa Anual de
Revisién de
Inventario Fisico de
Vehiculos

DGP-DCPV-PR03-FO06

Nota: En caso de identificar bienes
personales  estos  deberan  ser
registrados en el Formato de Vale de
Entrada y/o Salida de Mobiliario.

RIA DE ADMINISTRACION

ECCION GENERAL \
ARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

1O

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
0
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PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE
BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revisién: 4

Péag. 4de 9

Enviar mediante oficio a las
Unidades Administrativas, las
observaciones y/o conclusién
de los bienes de la revision
efectugda.

I

En el caso de resultar
observaciones, se les solicita a las
Unidades Administrativas, presentar
en un plazo de 5 dias los bienes
faltantes conforme a la revisién
realizada y lo registrado en el

Solicitar via telefénica a la
Direccién General de
Patrimonio, realizar verificacién
de los Bienes Muebles y/o
vehiculos.

6

Oficio de conocimiento|

Asignar mediante
captura en el
Sistema de Activos
Gubernamentales los
Bienes Muebles y
Vehiculos.

v

Recibir con oficio de cada U.A.
en tres tantos Formatos de
Resguardo y/o Inventario Fisico
de Vehiculos y Formato de
Resguardo Personalizado de

Activos, para envio a la
Direccién General De
Patrimonio.

8

inventario.

La solicitud de revision a Ila
Direccién General de Patrimonio, se
realiza una vez transcurridos los 5
dias otorgados a los Titulares de las
Unidades Administrativas para la
presentacion de los bienes faltantes.

Oy

Oficio de Recepcion—

Inventario Fisico de

(DGP-DCPV-PR01-FO04)

Resguardo y/o

Vehiculos

Resguardo Personalizado de|
Activos|
(DGP-DBM-PR01-FO01)

OE ADMINISTRAQION
ey

e
EGCCION GENERAL
RROLLO ORGANIZACIONAL

MENTO DE MA
INISTRATIVOS g

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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08 DERASROLLO

PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE
BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revisién: 4

P4g.5de 9

Enviar oficio a la Direccion Gral.
de Patrimonio con tres tantos del
Formato de Resguardo y/o
Inventario Fisico de Vehiculos y

————————————————————————— 1.-

Formato de Resguardo
Personalizado de Activos.
9

v

Recibir oficio de la Dir. Gral. de
Patrimonio, con dos tantos
originales los Formatos de
Resguardo de Activos Interno de
Bienes Muebles y/o Vehiculos,
firmados y autorizados.

10

Oficio de envio para
autorizacion de resguardos|

Se envia en tres tantos y se
distribuye de la siguiente manera:
Secretaria  de  Desarrollo
Agropecuario.

2.- Direccién General de Patrimonio
3.- Unidad Administrativa

A 4

Enviar con oficio a las U.A. un
tanto de los formatos de
Resguardo personalizado de
Activos y Resguardo y/o

Oficio de Recepcion|

Resguardo y/o Inventario
Fisico de Vehiculos

Resguardo y/o Inventario|
Fisico de Vehiculos
(DGP-DCPV-PR01-FO04)

Resguardo Personalizado de

(DGP-DBM-PR01-FO01)

Activos|

(DGP-DCPV-PR01-FO04

== Resguardo Personalizado de|

Inventario Fisico del Vehiculo
firmados y autorizados.

11

Archivar en el Expediente de
Bienes Muebles los Formatos
de Resguardo personalizado de

Oficio|

Resguardo y/o Inventario|
Fisico de Vehiculos

(DGP-DBM-PR01-FO01)

Activos|

(DGP-DCPV-PR01-FO04)

Activos y/o Inventario Fisico del
Vehiculo.

Expediente de Bienes

Resguardo Personalizado def

(DGP-DBM-PR01-FO01)

Activos|

12 Muebles Resguardo y/o Inventario
Fisico de Vehiculos
(DGP-DCPV-PRO1- Resguardo
FO04) Personalizado de Activos
(DGP-DBM-PR01-FO01)
SECRE] ADMINISTRACION
v P te-de-Vehieulo:
ECCION GENERAL
25 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
|7 s
DEPARTAMENTO DE MANUA
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE
BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revisién: 4

Pag. 6de 9

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Oficio de conocimiento
Recibe del Enlace Financiero Administrativo, el oficio de
conocimiento por parte de la Direccion General de Programa Appal de
. Patrimonio de la Secretaria de Administracion, el Programa| Inventario Fisico de
Subdirector de | Anual de Inventario Fisico de Bienes Muebles e Intangibles y| ~ Bienes Muebles e
1 |Recursos Humanos | programa Anual de Revision de Inventario Fisico de Intangibles
y(gech'Sc;s Vehiculos;-para-su-atencion-y-seguimiento-y-turna al Jefe de | PGP-DCPV-PR03-FO07
y: i s
Departamento de Servicios. Programa Anual de
= = Revision de Inventario
Fisico de Vehiculos
DGP-DCPV-PR03-FO06
Oficio de Conocimiento
Difunde mediante oficio de “conocimiento a las Unidades
Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario el Programa A-n gal de
gl o= Inventario Fisico de
Programa Anual de Inventario Fisico de Bienes Muebles e .
% 2 & A Bienes Muebles e
Jefe de Intangibles,~asi como el Programa Anual de Revision de Intangibles
Departamento de | Inventario Fisico de Vehiculos, a fin de coordinar la revisién
2 - B 5 e DGP-DCPV-PR03-FO07
Servicios fisica de los.bienes mueblesy vehiculos.
(JDS)
Nota: El Programa Anual _contleng el-registro de bienes Programa Anual de
muebles del programa del afio anterior. Revision de Inventario
Fisico de Vehiculos
DGP-DCPV-PR03-FO06
Envia oficio de conocimiento a las Unidades Administrativas, ;i -

3 JDS en el cual informa la fecha y horario para la revisién interna de Oricio’de Gonecimiento
a los bienes muebles y vehiculos asignados a su area.

Realiza revision interna a los bienes muebles y vehiculos en
coordinacién con los enlaces de cada Unidad Administrativa.

4 DS Vale de Entrada y/o
Nota: En caso de identificar bienes personales, estos deberan Salida de mobiliario
ser registrados en el Formato de Vale de Entrada y/o Salida
de Mobiliario.

SECRET \DMINISTRACIO!
| DIR N GENERAL
DE DESAR ) ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES]
| ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 /

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE
BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revisién: 4

Pag. 7 de 9
) Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Instruye al Auxiliar Administrativo, para que envie mediante
oficio a los Titulares de las Unidades Administrativas, el
resultado de la revisién efectuada, ya sea las observaciones
resultantes para su atencién correspondiente y/o la
informacién de la conclusién de bienes en su totalidad.
5 JDS Nota: En el caso de resultar observaciones, se les solicita a| Oficio de Conocimiento
las Unidades Administrativas, presentar en un plazo de 5
dias los bienes faltantes conforme a la revisién realizada y lo
registrado en el inventario.
Instruye alr Auxiliar--Administrativo- para’ ‘que ' solicite via
telefénica a-la Direccion General de Patrimonio, realizar la
verificacion.de los bienes muebles y/o vehiclilos asignados a
esta Secretaria, de acuerdo a la-fecha--que indiquen,
posteriormente. se turna al  ‘Subdirector-~de Recursos
6 DS Humanos y Servicios.
Nota: La solicitud de revisién a la Direccion General de
Patrimonio; se realiza una~vez transcurfidos los 5 dias
otorgados -a los Titulares de las Unidades“Administrativas
para la presentacion de Ios bienes faltantes*
Asigna a los.servidores publicos adscritos a“esta Secretaria,
los bienes muebles y vehiculos, a‘través de su captura en el
7 SRHyS Sistema de ‘Activos  Gubernamentales- de cada Unidad
Administrativa de la Secretaria.de'Desarrollo Agropecuario.
= Oficio de Recepcién
N § B Resguardo y/o
Recibe del Enlace Financiero Administrativo el oficio de| Inventario Fisico del
recepcién cada Unidad Administrativa, el Resguardo y/o Vehiculo
8 SRHYS Inventario Fisico del Vehiculo y Resguardo Personalizado de | DGP-DCPV-PR01-FO04
4 Activos, en tres tantos, para el tramite de envié-ala Direccién
General de Patrimonio. Resguardo
Personalizado de
Activos
DGP-DBM-PR01-FO01
IA DE ADMINISTRACIOH
.\»
ERAL
M ‘OLL!. ORN, NIZACIO.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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PROCEDIMIENTO
ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revisién: 4

Apeeouine BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 8de 9
Paso Responsable Actividad Tlg\? odedeDt(J:%unr;r:;r;to
Oficio de envio para
Envia mediante oficio a la Direccion General de Patrimonio en aurt:snzl?ac:ggsde
tres tantos originales los Formatos de Resguardo y/o 9
Inventario Fisico del Vehiculo y Formatos de Resguardo Resguardo y/o
Personalizado de Activos, con la finalidad de recabar la firma |  |nyentario Fisico del
g SRHVS de autorizacién por parte del Director General de Patrimonio. Vehiculo
Y i .| i
Nota: Se envia en tres tantos y se distribuye de la siguiente DEP:DEPV:PRO1-FO04
manera:
1.- Secretaria de Desarrollo Agropecuario PersR::agl?zirddg de
2.- Direccién-General-de-Patrimonio Activos
3.- Unidad Administrativa DGP-DBM-PRO1-FO01
Oficio de Recepcion
Resguardo y/o
Recibe de la Direccion General de Patrimonio, mediante oficio Invent\iggi:&]scl)co del
de recepcion,-en dos tantos los Formatos de Resguardo y/o . % .
10 SREYS Inventario Fisico del Vehiculo y Formatos. de Resguardo DEP:DCPV-PRO1:FO04
Personalizado-de Activos debidamente firmados y autorizados Resauardo
por el Director-General de Patrimonio. Personglizado de
Activos
DGP-DBM-PR01-FO01
Oficio
z g e 4 s ; Resguardo y/o
Envia mediante oficio a cada Unidad Administrativa de la fiventario:Fisico del
Secretaria de Desarrollo Agropecuario un tanto de los Vehiculo
Formatos de-Resguardo-y/o. Inventario-Fisico-del Vehiculo y DGP-DCPV-PR0O1-FO04
1 SRHyS Formatos de Resguardo Personalizado de Activos
debidamente firmados y autorizados para su control.
Resguardo
Personalizado de
Activos
DGP-DBM-PR0O1-FO01
Expediente de Bienes
Muebles
Expediente de vehiculos
Instruye al Auxiliar Administrativo para que archive en el
Expediente de Bienes Muebles y Expediente de vehiculos, Resguardo y/o
por afio fiscal los Formatos de Resguardo y/o Inventario Inventario Fisico del
12 SRHyS Fisico del Vehiculo y Formatos de Resguardo Personahza@ RETAF Q‘A\@Qlﬁghm‘s"RAC;jN
de Activos para su control. DGP V,CI?SN E\u\lt ﬁ x{v-t
ANIZACION
Con esta actividad finaliza este procedimiento. l
{ ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

| ot oenasmonso ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE Revisién: 4
A BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pa
g.9de 9
7. Registros de Calidad:
i s Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa Anual de Inventario Fisico de Titular de la Subdireccion de 5 afios
Bienes Muebles e Intangibles Recursos Humanos y Servicios
(DGP-DCPV-PR03-FO07)
2 Programa Anual de Revisién de Inventario Titular de la Subdireccién de 5 afios
Fisico de Vehiculos Recursos Humanos y Servicios
(DGP-DCPV-PR03-FO06)
3 Resguardo y/o Inventario Fisico del Titular de la Subdireccion de 5 afios
Vehiculo | RECUrSOS. HUManos.y. Servicios
(DGP-DCPV-PR01-FO04) - =
4 |Resguardo Personalizado de Activos———|—— Titular-de-la-Subdireccion de 5 afios
(DGP-DBM-PR01-FO01) Recursos Humanos.y Servicios
5 Vale de Entrada y/o Salida de mobiliario Titular de la Subdireccién de 5 afios
Recursos Humanos-y Servicios
6 Expediente de Bienes Muebles Titular de la Subdireccién de 5 afos
Recursos Humanos y Servicios
7 Expediente de vehiculos Titular de la Subdirgccién de 5 afios
Recursos Humanos y Servicios
8. Anexos:
Anexo i
No. Descripcién Clave
1 Vale de Entrada y/o Salida de mobiliario S/IC
SECRFTARIA DE ADMINISTRAGIO!
1 SCION GENERAT
DE RROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ~
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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MORELOS
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[0 ENTRADA DE MOBILIARIO

REFERENCIA: SDA-UEFA-SRHYS-2023

| 1
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/1

B

Alfirmar el presente me obligo a cumplir con lo

Vo.Bo

SARA ZAVALA ARZOLA'
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Z
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SF-PR0O1

o e GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revisién: 8
Pag.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : . 5 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 21/Septiembre/2002
1 1 Actuallz:;:tlgzziiigmas de Actualizacién de Manual 15/Marzo/2007
2 1 Actualizacion de Fimas d& | - Actualizacion de Manual | 25/Marzo/2009
3 3 Actuallz:l::tlggz(;eciz:mas de Actuahzacmn de Manual | 15/Septiembre/2010
4 Todas ActalipgRa K Actualizacién de Manual 27/septiembre/2012
procedimiento . il
Actualizacion del > | "
5 Todas Brocedimiento- Actualizacién de Manual | 25/septiembre/2013
6 Todas Actpalzacigrridl Actudlizacion del Manual | 12/diciembre/2014
Procedimiento o
Actualizacion del o ) -
7 Todas Procedimiento, Actualizacién del Manual 15/julio/2016
8 Todas Zofyalizacion £04 Actualizacion del Manual | 10/mayo/2024

~-Procedimiento

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuale
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Bla Rin”“""* STRACIO!

W@ﬁg

DEPARTAMENTO DE MANU
ADMINISTRATIVOS

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “ M
-‘ L iamm

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Revisién: 0

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
| S GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revisién: 8
Péag.2de 8

1. Propésito:
Revisar y gestionar oportunamente los recursos financieros para los gastos administrativos y de operacién
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante integrar, elaborar y dar seguimiento a los tramites de
Gasto Corriente para Reposicién de Fondo Revolvente, Gastos Erogados o de Pago a Proveedor para su
revisién y trémite de pago, con la finalidad de que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario pueda realizar
sus actividades con eficiencia y eficacia para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

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

3. Referencias:
Este’procedimiento esta basado s

e Articulo 18 fraccion XIX del Reglamento Interior de Ia Secretana de Desarrollo Agropecuario.

e Articulo 3 del Decreto que establece las disposiciones de austeridad del gasto publico para la
Administracion Publica del Estado-de-Morelos:-
Presupuesto de Egresos autorizado a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publlca Federal.
Control Interno para Gasto Corriente.
Manual de Organizacién de la-Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Auxuhar Técnico apegarse al procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion Financiera elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona t|tular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento..

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades. 7 - R AR

C-PAR'AME\]C JE MP\NUALES
ADMINISTRATIVOS

Revisé

; B > COrammsn

. Omar Taboada Nasser

Norma Hllda Padllla Salgado Encargado de Despacho de la
Subdirectora Financiera Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
Pag.3de 8
6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
h 4 Para realizar el trdmite de
i Gasto Corriente, el recurso
E;(;I:gierge[ S autorizado debe estar
Administrativo ol registrado en plataforma
CFDI, asi cc:mo N e ey (SIGeF) y el funcionario y/o
XML' ara tramite. proveedor beneficiario deberan
i i Comprobante Fiscal estar dados de alta en la
Digital por Internet (CFDI) Tesoreria General de
J y XML Gobierno.

|\_/__

Revisar que los CFDI recibidos
para trdmite de pago, cumplan
con los requisitos fiscales y
normativa establecida.

2 B=
Comprobante Fiscal

Digital por Internet (CFDI)
y XML -

No Devolver de forma fisica, sin
oficio, la documental que
conforma el tramite de Gasto
Corriente, para su correccion.

¢La documental
cumple con los
requisitos fiscales?

4
Comprobante Fiscal
Digital por Internet
(CFDI) y XML
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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o6 DenAVROLLE
e

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE

Clave: OSDA-SF-PR0O1

Revisién: 8

Pag.4de 8

5 plataforma SIGeF.

Capturar y registrar el

Documento

Financiero de
Solicitud de
Liberacién de
Recursos en la

Documento Financiero
de Solicitud de

CFDI.

Liberacién de Recursos
(SLR)

Capturar y registrar las
facturas electrénicas, por
partida presupuestal.

Facturas Electrénicas
(CFDI)

[

¢Las partidas
presupuestales que
conforman la
comprobacién
cuentan con
recursos?

de

se cuenta

8 | especifica.

— X Informar por medio
- correo
electrénico, que no

recurso en partida

con

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con folio|

Capturar en
plataforma del SIGeF
la informacién de los

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con folio|

i

9

Formato de Relacion de|
Documentacién Soporte|

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO

N

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUA!
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:

Procedimiento
Revisién:

DGDO-DMA-PR01-FO03
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
shmzeue GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
Pag.5de 8

Imprimir  la  Solicitud  de

Suficiencia Presupuestal con

folio y el Formato de Relacién

Soporte y turnar al Subdirector = = .

Financiero para recabar firma. Solicitud de Suficiencia

70 Presupuestal con folio|

Formato de Relacién de|
Documentacién Soporte|

v
Recabar firma del Enlace
Financiero ~ Administrativo  y
turnar al Auxiliar Técnico para el

seguimiento al tramite. Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con foliof

11

Formato de Relacién de|
Documentacién Soporte|

La copia de la
Dar seguimiento en el documentacién es
SIGEF en generar relacion /- para archivar en el
de documentos financieros expediente de
para trdmite de gasto Gasto Corriente.

corriente con folio, fotocopia
y entrega para autorizacién

de pago.

Recibir acuse de Relacién con
sello de recibido por parte de la

Relacién de Documentos
Financieros para tramite de
Gasto Corriente|Comprobante Fiscal
Digital

Direccién General de

Presupuesto y Gasto Publico y Acuse de Relacién
archiva.

13

Expediente para
Gasto Corriente)

A

Dar el seguimiento en el
Sistema SIGeF a través
del folio asignado, para
monitoreo de recepcién

por parte de Tesoreria. V

A DE ADMINISTRACION

CION GE
0 OR

FIN
NISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SF-PR01

GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE

Revisién: 8

Pag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Enlace Financiero Administrativo, a través de
correo electrénico, el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) y XML, para trémite de Gasto Corriente para
Reposicién de Fondo Revolvente, Gastes Erogados o de
. Pago a Proveedor, de la Oficina del Secretario, para revisiéon Comprobante Fiscal
Subdirector | y tramite de pago. Digital por Internet
1 Financiero ) (CFDI) y XML
(SF) Nota: Para realizar el trdmite de Gasto Corriente, el recurso
autorizado _debe estar registrado en el Sistema Integral de
Gestién Financiera (SIGeF). y el funcionario y/o proveedor
beneficiario deberan de estar dados de alta en la Tesoreria
General de Gobierno.
Revisa que los CFDI recibidos para tramite de pago, cumplan
con los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal Comprobante Fiscal
2 SF de la Federacion, asi como al Decreto que Establece las Digital por Internet
Disposiciones de Austeridad de Gasto Publico para la (CFDI) y XML
Administracién Publica del Estado de Morelos.
¢ La documental cumple con los requisitos fiscales?
3 SF NO, pasa a la actividad 4
Sl, pasa a |a actividad 5
Devuelve de manera fisica (sin oficio) a la Titular de la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la Secretaria Comprobante Fiscal
de Desarrollo-Agropecuario, los CFDI, para que revise con el Digital por Internet
4 SF Proveedor correspondiente, las observaciones realizadas. (CFDI) y XML
Esta actividad se conecta con la actividad ndmero 2.
Auxili G i Captura y registra el Documento Financiero de Solicitud de Documentp _Fmanmero
5 xiliar Teenico Liberacién de Recursos en la plataforma del Sistema Integral | | . de .S.OI'CltUd de
(AT) g ; Liberacion de Recursos
de Gestion Financiera (SIGeF). (SLR)
Captura y registra las facturas electrénicas (CFDI) que % 3
6 AT conforman el Gasto Corriente en la plataforma del Sistema Factura(sclf_:lgcl:)tromcas
Integral de Gestion Financiera (SIGeF), por partida
presupuestal.
¢(las  partidas -presupuestales  que = conforman la
comprobacién cuentan'con recursos?
7 AT
NO, pasa a la actividad 8
S|, pasa a la actividad 9
Informa por medio de correo electrénico a la URG (Unidad
Responsable del Gasto) y a la Subdireccién Financiera, que | N
no se cuenta con recurso en partida especifica, por lo que se o = .. :ﬁ"f"‘:\”STRA" N
. AT requiere se indique si se realizard una transferencia | ° Mﬁp“ﬁ; I
presupuestal de otra partida, a través de una Solicitud de | 10| “Ave
Suficiencia Presupuestal con folio e !SA "ﬂ;
RN A7 A
Esta actividad se conecta con la actividad nimero 6. n,,::,:AJ 1T DE jas f
ADMINISTRATIV i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PF\(0]1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisioén: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SF-PR01

o pentroo GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revisién: 8
P4g.7de 8
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Captura en el Sistema Integral de Gestién Financiera (SIGeF) | Solicitud de Suficiencia
la informacién contenida en el Comprobante Fiscal Digital, | Presupuestal con Folio
9 AT para Solicitud de Suficiencia Presupuestal y asignacién de
ndmero de Folio, generando a través del SIGeF, el Formato | Formato de Relacién de
de Relacién de Documentacién Soporte. Documentacién Soporte
Imprime la Solicitud de Suficiencia Presupuestal con Folio, y g?g:gugeﬁ;gzgiﬁ;s
10 AT el Formato de Relacién de Documentacién Soporte, generado P
por el SIGeF y turna al Subdirector Financiero para recabar Forriat .
5 K A iy o de Relacién de
firma del Enlace. Financiero.Administrativo. Documentacion Soporte
Recaba firma-del Titular dela Unidad de Enlace Financiero | Solicitud de Suficiencia
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario | Presupuestal con Folio
1 SF en la Solicitud de Suficiencia Presupuestal con Folio y en el
Formato de Relacién de Documentacién Soporte y turna al | Formato de Relacién de
Auxiliar Técnico para dar seguimiento al tramite. Documentacién Soporte
Da el seguimiento en el “SIGEF en generar Relacién de Relacién de
Documentos_ Financieros, .con informacién contenida en el DSEUHBAS FiRAAIEHsS
Comprobante Fiscal Digital, para Tramite de Gasto Corriente ara Tramite de Gasto
y folio asignado en el sistema SIGeF, imprime la misma y P Corriente
12 AT entrega de- manera fisica a la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico para autonzacnfmv_de pago. Comprobante Fiscal
Nota: La copia de la documentacién es para-archivar en el Digtal
expediente de Gasto Corriente.
Recibe Acuse de Relacién con sello de recibido por parte de Acuse de Relacion
13 AT la Direccién -General de Presupuesto y Gasto Publico y
archiva el documento en el Expediente para Gasto Corriente, | Expediente para Gasto
y turna al Subdirector Financiero. Corriente
.Da seguimiento_en el Sistema SIGeF a través del Folio
asignado para monitorear la recepcion del tramite por parte
14 SF de Tesoreria de Gobierno del Estado.
Con esta actividad concluye la actividad.
| DEPARTAMENTO DE M
l DMINISTRAT
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-] PR01 IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-SF-PR01

ot peuamvoie GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
Pé4g.8de 8
7. Registros de Calidad:
n . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Comprobante Fiscal Digital por Internet Titular de la Subdireccién 1 afio
(CFDI) Y XML. Financiera
2 Expediente para Gasto Corriente Titular de la Subdireccién 1 afio
Financiera
3 Comprobante Fiscal Digital Titular de la Subdireccién 1 afo
(CFDI) Financiera
4 Solicitud de Suficiencia Presupuestal con Titular de la Subdireccién 1 afo
Folio Financiera
5 Formato de Relacién de Documentacion | Titular de la Subdireccion 1 afio
Soporte Financiera_
6 Documento Financiero de Solicitud de Titular de la Subdireccion 1 afio
Liberacién de Recursos (SLR) - Financiera
8. Anexos: 2
Anexo . 4 E
No. Descripcion Clave
~“Ninguno”
IMINISTRACION
N GENERAL
ORGANIZACIONAL
T ‘ 4
oML <l
DEPARTAMENTO DE MANUAMEE 1
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PROTY D - e B Y
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
oo dlotolis o 8 TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUORZACION
0 — Emisién Emisién 10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelo:

Formato: Procedimiento
Clave:
Anexo: 5

DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA‘PRO‘I-]TOQ\
0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
e raioibeiiyi 9 TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
P4g.2de 8

1. Propésito:
Realizar los tramites de Liberacion de Recursos y comprobacion de proyectos productivos con asignaciones
de Gasto de Capital, mediante la revision y el seguimiento a las Solicitudes realizadas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de contribuir para que cuenten
con presupuesto autorizado en tiempo y forma con los objetivos y metas planteadas en los Programas
Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
o Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
o Direccion General de Presupuesto y Gasto Plblico de la Secretaria de Hacienda.
3. Referencias: — —
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Art. 18 fracciones XVII, XVIIl y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.
Lineamientos de los Programas y Proyectos.
Expedientes Técnicos de Proyectos.
Cédulas Basicas de Proyectos.
Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona tittlar de la Subdireccion Financiera; elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de'la Secretana de Desarrollo Agropecuario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento..

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo:
6.2 Descripcion de Actividades.

Elabor6 ReVis6
—

//\
N LIS,

Omar Taboada Nasser

Norma Hilda-Radilla Salgado Encargado de Despacho de la
Subdirectora Financiera Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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BECRETARIA DE
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0

Clave: OSDA-SF-PR02

Pag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Gasto de Capital.

Recibir de las U.A. oficio y
Documentacion para Tramite de

Oficio de Peticién de
Tramite|

v

Documentaci6n para
Trémite de Gasto de Capital

Bésica del proyecto.
2

Revisar que la documentacion
de Gasto de Capital cumpla con
los lineamientos y mecanica
operativa establecidos en el )
Expediente técnico y Cédula | Pocumentacion de -

Gasto de Capital

Para realizar el Tramite de

Expediente Técnico
del Proyecto

¢Es correcta la

Gasto de Capital, los
proyectos deben contar con
nimero de proyecto vy
presupuesto asignado en el
SIGeF.

El Funcionario y/o proveedor
beneficiario  deberd estar
dado de alta ante la Tesoreria
General de Gobierno.

Cédula
Bésica del Proyecto

Informar  al  Enlace

Financiero

presentacion de la
Documentacion para
Tramite de Gasto de

Administrativo que la Documentacién
para el tramite del Gasto Capital no
esté correcta y se devuelve mediante

Capital?

4

oficio para que realicen las
correcciones correspondientes.

Documentacién soporte:
para trémite de gasto

Revisar que la U.R.G.
haya realizado la
captura del Documento
Financiero en el SIGeF.

\_ 5|

Oficio de Devolucién|

Documentacién para
Tramite de Gasto de Capital|

capital
Solicitud de Liberacion de
Recursos (SLR) y/o
Comprobacién de Documentacién soporte
Recursos para tramite de

Gasto capital

ADMINISTRACI]

N GENERAL
ORGANIZACIONAL

REVISADQ

"‘EPARTAM‘N"O DE MANUALES|
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
b oo R TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Pag. 4de 8
Entregar formato de
relacién de documentos
financieros, al
Subdirector  Financiero,
para su supervisién y
visto bueno.
6 Formato de
relacién de
documentos financieros
- Solicitud de Lib 6n d
. - olicitud de Liberacién de
Enviar a la Direccién General
de Presupuesto y Gasto Recursesi(SKR) ylo Poliza

Publico el Formato de
Relacion de Documentos
financieros de solicitud de
Liberacién de Recursos y/o
—— Comprobacién de Recursos.

Formato de Relacion de
Documentos Financieros

(Existen
observaciones por
parte de la Direccién
General de
Presupuesto y Gasto
Publico?

No

Recibir de la Unidad
Responsable del Gasto,
Oficio y/o volante de
devolucién, con
documentacién de
tramite de gasto de

~=—Comprobacién-de"Recursos

Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR) y/o

Comprobacién de

Péliza
Recursos

Relacion de
Documentacién
Soporte

Enviar mediante oficio y/o a
través del volante  de
devolucién al Enlace Financiero
Administrativo y a la (U.R.G)
para que sean atendidas las
observaciones detectadas.

9

Oficio y/o
Volante de

Devolucion
de devolucion

ocumentacién para
Tramite de Gasto de
Capital

capital, indicando que
10 |han sido solventadas las
observaciones.

Oficio y/o
Volante de
Devolucién Documentacién de

Tramite de Gasto

de Capital

[——
12«? f= N7
EAY ™0

DEPARTAM

| 255

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
0
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Clave: OSDA-SF-PR02
sucrETAsiavy, TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revision: 0
Pé4g.5de 8

Archivar copia de la

Documentacién del Tramite de

Gasto de Capital en el

Expediente del Proyecto. Copia de la

Documentacion del
1" Tramite de Gasto de Expediente
Capital del Proyecto
v
FIN
TARIA DE ADMINISTRAGION
_ __DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
1 ADMINISTRATIVOS
J
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
el Mool 198 TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Péag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso | Responsable Actividad T'Fﬁodz Egiunfﬂi;to

Recibe del Enlace Financiero Administrativo el oficio de las | Oficio de Peticion de
Unidades Administrativas, la Documental para Tramites de | Tramite
Gasto de Capital ya sea para Solicitud de Liberacion de
Recursos, Apoyos Econdémicos a Productores, Pago a 2z

3 v Documentacién para
Proveedores, Pago de Honorarios y/o Transferencias a los Tramite de Gasto de
Fideicomisos FOFAE y FIFCAM para el seguimiento del|Capital

Subdirector tramite de pago o de comprobacion y turna al Auxiliar Técnico
1 Financiero para proseguir con el tramite.
(SF)

Nota: Para realizar el Tramite de Gasto de Capital, los
proyectos deberan-contar-con-numero-de- proyecto y con
presupuesto_asignado en el Sistema Integral de Gestion
Financiera (SIGeF).

El funcionario y/o proveedor beneficiario debera estar dado de
alta ante la Tesoreria General de Gobierno.

Revisa que la documentacién de Gasto de Capital recibida | Documentacion de
para tramite de pago cumpla con los lineamientos y mecanica | Gasto de Capital
operativa establecidos en-el.Expediente Técnico y Cédula

Auxiliar Técnico Expediente Técnico del

2 (AT Basica del Proyecto, asi como en la integracién de la Proyecto
documentacion.
Cédula Basica del
Proyecto
¢ Es correcta la presentacion de la Documentacion para
Tramite de Gasto de Capital?
3 AT
No, pasa a la actividad nimero 4
Si, pasa a la actividad nimero 5
Informa al Enlace Financiero Administrativo que  la
Documentacién para el tramite del Gasto Capital no esta
correcta y se devuelver mediante oficio a la Unidad | Oficio de Devolucion
Responsable del Gasto (U.R.G) la Documental que conforma .
4 SF al Tramite de Gasto Capital, para que realicen las |Documentacion —  para
correcciones correspondientes. T'érf“te de Gasto de
Capital
Esta actividad se conecta con la actividad nimero 1.
Documento Financiero
Revisa que la Unidad Responsable del Gasto (U.R.G) haya| Solicitud de Liberacién
realizado la captura del Documento Financiero de las|"de/RecursosiSLR)yio.c|o
5 AT Solicitudes de Liberacion de Recursos, Gasto de Capital o . }
Comprobacion de Recursos en el SIGeF, adjuntando el k|
archivo magnético en PDF con la Documentacién Soporte | ‘p}
para Tramite de Gasto de Capital. " para Frantie je‘G onf |
o%: \ide CapitalianuaLgs |
ADTNISTRATIVOS |

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT! 4
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: s
Anexo: 5
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SECRETARIA D
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL

Clave: OSDA-SF-PR02

Revisién: 0

P4g.7de 8
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Formato de relacién de
6 AT Entrega formato de relacién de documentos financieros al | documentos financieros
Subdirector Financiero, para su supervisién y visto bueno.
Formato de Relacion de
Envia a la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico, | Documentos Financieros
Formato de relacién de documentos financieros, solicitud de
Liberacion de Recursos y/o Comprobacién de Recursos, y|Solicitud de Liberacion
anexa Formato de Relacion de Documentos Financieros, | de Recursos (SLR) y/o
7 SF Péliza, y Relacion de documentacion soporte. Comprobacién de
Recursos
Pdliza
Relacién de
Documentacion Soporte
¢Existen observaciones por parte de la Direccién General de
Presupuesto y-Gasto Publico?
8 SF
Si, pasa a la-actividad numero 9
No, pasa a la-actividad nimero 10
Envia mediante oficio y/o a través del volante de devolucién
al Enlace Financiero Administrativo 'y a la Unidad Oficio yio
Responsable. del Gasto- (U.R.G),  Documentacién para |\/gjante de Devolucién
Tramite de Gasto Capital, para que sean atendidas las
9 SF observaciones.-detectadas. por--la--Direccion General de | Documentacion para
Presupuesto y Gasto Publico. Tramite de Gasto de
. Capital
Esta actividad conecta-con 1.
Recibe de la Unidad-Responsable del Gasto, oficio ylo
volante de devolucién, con la documentacion del Tramite de | Oficio y/o .
Gasto de Capital, indicando que han sido solventadas las | Volante de Devolucién
10 SF observaciones realizadas por parte de la Direccién General Bosurnertacian de
de Presupuesto y Gasto Publico. Trémite de Gasto de
Capital
Copia de la
Archiva copia de la Documentacion del Tramite de Gasto de | Documentacion del
11 AE Capital en el Expediente del Proyecto. Tramite de Gasto de
Capftal M N
Con esta actividad finaliza este procedimiento. CION GENERAL
Expedxe'm:e del:Proyecto”
, gas g ,ﬁ n W‘“\i
g A
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-| DIVIA PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
e Ay A TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revision: 0
Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
" N Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Documentacién para Tramite de Gasto de Titular de la Subdireccién 1 afio
Capital Financiera
2 Expediente Técnico del Proyecto Titular de la Subdireccién 1 afio
Financiera
3 Cédula Basica del Proyecto Titular de la Subdireccion 1 afio
Financiera
4 Oficio y/o Volante de Devolucién Titular de la Subdireccién 1 afio
Financiera
5 Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR) Titular de la Subdireccién 1 afio
y/o Comprobacion de Recursos Financiera
6 Formato de Relacion de Documentos Titular de la Subdireccién 1 afio
Financieros Financiera
8. Anexos:
Arr\:exo Descripcion Clave
o.
~*Ninguno”
S £ ADMINISTRACIO!
Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-UEJ-PRO1
55 BECARROLLO VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA | Revision: 3
AGROPECUARIO SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA 521 ga 7
NACIONAL DE TRANSPARENCIA 9. SC0L
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; ; . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 25/septiembre/2013
1 T Actualizacién de s -
odas Procadimients Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014
2 Todas g s il Actualizacién del Manual 15/julio/2016
3 Todas Actualizacionde Actualizacién del Manual 10/mayo/2024

Procedimiento

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.

DE ADMINISTRACION

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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PROCEDIMIENTO

VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA | Revisién: 3
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

000083

Clave: OSDA-UEJ-PROT

Pag.2deZ

1. Propésito:

Establecer los criterios basicos que deberan de observar las Unidades Administrativas para cumplir con las
obligaciones de Transparencia, en relaciéon a la carga de informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), mediante la revision de las fracciones asignadas a cada una de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de dar cumplimiento a
lo establecido en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica que deben difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Unidad de Enlace Juridico.

e Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 31 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Articulos 6, 27 fracciones | y IX, 46, 47 y 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Morelos.

e Articulos 4 fraccion |, 42 y 43 del reglamento.de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Morelos.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto'y en la fraccién IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma-Nacional de Transparencia.

e Articulo 8 fracciones XXXIV.y XXXV del Reglamento Intenor de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuarlo

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion Juridica apegarse a lo establecido en este

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Juridico, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la.Secretaria de Desarrollo Agropecuario, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

cualquier sujeto obligado.

Formato o Fraccién: Al formato en Excel que se‘llenacon la mformamén de cada Umdad Admrmst\;aﬁva,k RA
Plataforma Nacional de Transparencna (PNT) es el mstrumento informético a través del \cual seﬁ;ercem NAL

obligados, asi como su tutela, en medios electrénicos, de manera que garantice su um {

ADMINI STRACION

Elabor6
L/ 7

aﬁ%«

ace J ﬂdICO I r

Omar Taboada Nasser
Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Fech%: 10 de mayo de 2024

Fecha: 10 de mayo de 2024 /\

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisién: 0

i
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Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativos, Ejecutivo y
Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos, Fondos Publicos y Municipios, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realiza actos de autoridad
en el Estado de Morelos.

Unidad Administrativa; Organo que forma parte integral 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 la rige.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

(ISTRACION

RETARIA DE ADM

USTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA=PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-1T@2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Clave: OSDA-UEJ-PRO1

Revision: 3

Pé4g.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A 4

Asignar a cada U.A. en

plataforma las
fracciones y los
formatos de  datos

abiertos en Excel.

V..

Revisar en la PTN la
informacién  registrada
por las U.A. de acuerdo
a las fracciones
asignadas.

2

Cada U.A. debe realizar la carga de la
informacién dentro de los primeros 10
dias habiles del mes en la plataforma,
en los formatos y fracciones
asignadas, los cuales se encuentran
publicados en dicha plataforma.

¢Es correcta la
carga de
informacién con

No

Notificar con Oficio al enlace
de la U.A. el incumplimiento y
solicita realice las correcciones
y la carga de la informacién en

el llenado de los plataforma.
formatos en la Oficio de Notificacién|
PTN? 4
ARIA DE ADMINISTRACIO!
= T

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO!
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Anexo: 5
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Recibir correo
electrénico de las U.A.
el Comprobante de
Carga de la informacién
en plataforma.
Comprobante de Carga
Realizar en plataforma el
registro en bitacora de
cumplimiento de las —
obligaciones de
transparencia de las
U.A.
v
FIN
DE ADMINISTRACION
| VINISTRATIVOS on
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO
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VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Clave: OSDA-UEJ-PRO1

Revisién: 3
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Juridico
(EJ)

Asigna en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a
cada Unidad Administrativa las fracciones y los formatos de
datos abiertos en Excel para carga de informacién
correspondientes de acuerdo a la funcién de sus atribuciones
y turna la actividad de revisién al Subdirector Juridico.

Nota: Cada Unidad Administrativa debera realizar la carga de
la informacién dentro de los primeros 10 dias habiles del mes
en la Plataforma, de acuerdo a los formatos y fracciones
asignados, los cuales. se- encuentran publicados en dicha
plataforma. =

Subdirector
Juridico
(S9)

Revisa en la-PTN la informacion registrada.por las Unidades
Administrativas en los formatos 'y de acuerdo-a las fracciones
asignadas por-el Enlace Juridico.

SJ

¢Es correcta la carga de ‘informacion con ‘el llenado de los
formatos en-la PTN?

No, continda con la actividad 4.

Si, contintia con la-actividad 5.

SJ

Notifica mediante oficio al Enlace de Transparencia de la
Unidad Administrativa el incumplimiento de la informacién en
los formatos y solicita realice de manera inmediata las
correcciones, asi como'la carga de la informacién'en el portal.

Continta con la actividad 2.

Oficio de Notificacion

EJ

Recibe de las Unidades Administrativas, a través de correo
electrénico, el Comprobante de Carga de la informacion en la
plataforma y turna al Subdirector Juridico para su
seguimiento.

Comprobante de Carga

SJ

Realiza en plataforma el registro en bitdcora de cumplimiento
de obligaciones de transparencia de los formatos asignados
cada una de las Unidades Administrativas.

Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

ARIA DE ADMINISTRACIO

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo. gje
Retencion
1 Bitacora de cumplimiento (electrénico) Titular de la Unidad de Enlace 1 afo
Juridico
8. Anexos:
Aaexo Descripcion- : Clave
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~“Ninguno™
RAL |
ZACIONAL
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDA-EJ-PR02

SECRETARIA
DE DESARROLLO OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE | Revisién: 3
IR DESARROLLO AGROPECUARIO ag.
g. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afaotanas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacien
0 N/A Emision Emisién 25/septiembre/2013
1 Todas g Actualizacion del Manual | 12/diciembre/2014
2 Todas Actislans b as Actualizacion del Manual 15/julio/2016
3 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/mayo/2024

__Procedimiento

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales;morelos.gob:mx’-

SARKROLLC ORGANIZACIONAL]

CONTROL DE DOCUMENTOS.

STRACIA

Formato:
Clave:
Anexo: 5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
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1.

2.

Propésito:
Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica, mediante la operacién del
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion SISAI 2.0 de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) con la finalidad de dar cabal cumplimiento a los requerimientos de informacién por parte de los
ciudadanos respecto de la Dependencia o de los Servidores Publicos adscritos a la misma.

Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Unidades Administrativas adscritas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Solicitantes y Publico en General.

Referencias:
Este procedimiento esta basadoen:
o Articulos 4, 27 fracciones-ll, lll; IV, V, Vil y 103 dela Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos.~
e Articulo 16 fraccién X del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Manual de Organizacién de‘la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona_tltular de la Subdireccion Jundlca apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona“utular de Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona- tlﬁxlar de la Secretaria de Desarrgllo Agropecuario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.~

Definiciones: f \

Sistema SISAI 2.0: (Sistema de Sollc1tudes de Accesoa‘la Informacmn) Sistema mediante el cual se
reciben y se da respuesta a las solicitudes-de informacion:"

Solicitante: La persona fisica 0 moral, ‘nacional o extranjera que presente solicitudes de acceso a la
informacion ante los sujetos obligados.™
Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo > de los Poderes Legislativos, Ejecutivo
y Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos, Fondos Publicos y Municipios, asi como
de cualquier persona fisica, moral o.sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realiza actos de
autoridad en el Estado de Morelos.

Unidad Administrativa (U.A.): Organo que-forma parte integral 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 la rige.

Método de Trabajo: o 'RETAF

AD :I;NESTRACIGN

6.1 Diagrama de Flujo. E .
6.2 Descripcion de Actividades.

|
|/ Eibore—___ Revis6
= 2 ’r; AN

s, 3

L J( L‘.aﬁra’M m-}é‘éﬂ"’

Enlace Juridico

_;/,, .

Omar Taboada Nasser
Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Fecha: 10 de mayo de 2024

Fecha: 10 de mayo de 2024

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-P|
Revisién: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v —
El sistema automaticamente
asigna la solicitud al sujeto
obligado; asi mismo,
despliega un cuestionario la
cudl requisita conforme a la
solicitud recibida e imprime
el Acuse de Solicitud de
Informacién.

Recibir solicitud de
informacién a través
del Sistema de
Solicitud de Acceso a
la Informacién SISA!

Acuse de Solicitud|

de Informacionf

En un campo especial
habilitado en la plataforma

Rechazar la solicitud de v . +
. : se proporciona informacion
informacién a través del de la  Insttucion o

Sistema SISAI 2.0.

¢La Solicitud de
informacién es
competencia de la

Secretariade @00 2.  [m————- Dependencia a la que
Desarrollo compete el tema como son:
Agropecuario? 3 nimero telefénico, correo
electrénico, direccién,

nombre del Titular, etc.)

FIN
Turnar oficio de requerimiento . fit "
de informacién a la U.A. que Id_:be Umri;d-ﬁr Ad":)':‘ xstr:f:gz
compete la solicitud conforme a ; p
atibuciones.  fem——m———————— e respuesta a la U.J. dentro de
sus-auiouciones, los 10 dias habiles siguientes
4 a la fecha de recepcién de la
Solicitud de Informacién.
Oficio de Requerimiento L

de Informacién)

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1(T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 /
Anexo: 5
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Recibir oficio de respuesta de

Informacion  de la  UA.
conforme a la  peticion
realizada.

5

v

Recibir y digitalizar el Oficio

Oficio de Respuesta|

de Respuesta en el
Sistema SISAl 2.0 e
imprime el acuse de
respuesta y archiva en
Expediente.
6

A 4

FIN

Acuse de Entrega de
Informacién|

Expediente SISAI 2.0|

DEFAR"‘ANF?\’C DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

O\

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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AGROPECUARIO
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Clave: OSDA-EJ-PR02

OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE

Revisién: 3

DESARROLLO AGROPECUARIO

P4g.5de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Juridico
(EJ)

Recibe del solicitante a través del Sistema de Solicitud de
Acceso a la Informacién (SISAI 2.0), solicitud para el acceso a
informacién publica que genera o posee la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.

Nota: El sistema automéaticamente asigna la solicitud al sujeto
obligado; asi mismo, despliega un cuestionario la cudl
requisita conforme a la solicitud recibida e imprime el Acuse
de Solicitud de Informacién.

Solicitud de Acceso a la
Informacién

EJ

¢ La Solicitud de informacion es competencia de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario?

No, contintia'con la actividad 3.

Si, contintia con la actividad 4.

Subdirector
Juridico
(8)

Rechaza la solicitud de informacién a través del Sistema
SISAIl 2.0. e informa la no _competencia de_la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario respecto a la informacion requerida y
orienta al solicitante a que Institucién debe dirigir su peticion.

Nota: En un campo especial habilitado en-la plataforma se
proporciona informacion de la Institucién o Dependencia a la
que compete el tema como son: numero -telefénico, correo
electrénico, direccién, nombre del Titular, etc.)

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

SJ

Turna Oficio..de.Requerimiento..de Informacion a la Unidad
Administrativa que compete la solicitud conforme a sus
atribuciones, competencias o funciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria ‘de Desarrollo
Agropecuario.

Nota: La Unidad Administrativa debe remitir por oficio la
respuesta a la U.J. dentro de los 10 dias habiles siguientes a
la fecha de recepcién de la Solicitud de Informacién.

Oficio de Requerimiento
de Informacion

EJ

Recibe Oficio de Respuesta dela-Unidad Administrativa
conforme a los requerimientos de informacién como sujetos
obligados y turna al Subdirector Juridico para el seguimiento
correspondiente.

Oficio de Respuesta

SJ

Recibe y digitaliza el Oficio de Respuesta de las Unidades
Administrativas en el Sistema SISAI 2.0 e imprime el acuse de
respuesta a la solicitud de informacion a través de la opc"lén
de “Acuse de Entrega de Informacién” del propio sistemacy |
archiva la documentacién generada en el Expediente SISM
2.0.

4 \'

Con esta actividad finaliza este procedimiento. j s

Oﬁcxo-Respuesta: ACIDN

- Acuse de. Entregade,,
Py lnformac;énm\ 7y
)

iixpEd -eMe sﬁ@m (1%

e

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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Referencia:
Revisi6n: 0

DGDO-DMA-|

PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-




[image: image99.jpg]nrgrag

——— PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-EJ-PR02
DEOEsARROLLO OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE | Revisién: 3
DESARROLLO AGROPECUARIO Pag. 6 de6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia E:{gﬁgig:
1 Solicitud de Acceso a la Informacién SISAI Titular de la Unidad de Enlace 1 afio
2.0 Juridico
2 Expediente SISAI 2.0 Titular de la Unidad de Enlace 1afio
Juridico
8. Anexos:
Anexo .. g
No. Descripcién Clave
“Ninguno”

| TO DE MANUALE,
| ADMINISTRATIVOS

X
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€ DEBARROLLO
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Clave: SDA-OSDA-MPP

Revisién: 01

Pag. 12de 15

Viil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Omar Taboada Nasser

Director General de Agricultura y
Agroindustria y Encargado de Despacho de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
mediante nombramiento expedido por

el Gobernador Constitucional del Estado de
Morelos, Cuauhtémoc Blanco Bravo de
fecha 01 de agosto del 2023

Conmutador:
777 314-41-86
Extension: 102

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

Ana Laura Castillo Pascual
Secretaria particular

- ~Conmutador:
777 314-41-86

Extension: 109 =

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

Epigmenio Valencia Bahena

Conmutador:
777 314-41-86

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,

Asesor C s Cuernavaca, Morelos
- Extension: 116 C.P. 62440
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Guadalupe Bravo Silva 777 314-41-86 Col. Cantarranas,
Coordinador de Comercializacién _ Extension: Cuernavaca, Morelos
101 C.P. 62440
7 \ A Av. Atlacomulco s/n
Erick Jonathan Cangas Garcia 733";: :Eiﬁ?gs = Col. Cantarranas,
Coordinador de Maquinaria R Cuernavaca, Morelos
Extension:
C.P. 62440
101
b o Vg oo s
$ggr:?é:ador de Capacitacién y Asistencia Extensidn: Cuernavaca, Morelos
134 C.P. 62440
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Maria Elena Quintana Diaz 777 314-41-86 Col. Cantarranas,
Profesionista B Extension: Cuernavaca, Morelos
101 C.P. 62440
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n, i
Oscar Mauricio Farfan 777 314-41-86 Col..Cantarranas,
Profesionista B Extension: Cuernavac 2, Morele
101 ]
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
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DE DEBARROLLO
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élave: SDA-OSDA-MPP

Revision: 01
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VIiil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Dorian Lizeth Valentin Ixpango
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 314-41-86
Extensién: 101

Av. Atlacomulco s/n
Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos

Eduardo Rafael Trujillo Martinez
Auxiliar Técnico

=y 777 314-41-86

C.P. 62440
. Av. Atlacomulco s/n
Laura Mufioz Gil 7(;?”3?22??56 Col. Cantarranas,
Enlace Juridico Ext._104 Cuernavaca, Morelos
P ——— C.P. 62440
- ——— Av. Atlacomulco s/n
Manuela Herazo Martinez 733%?23?08“6”: Col. Cantarranas,
Subdirectora Juridico Ext 104' Cuernavaca, Morelos
> * C.P. 62440
Conmitador Av. Atlacomulco s/n

Col. Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos

: Bxt. 104 1€ C.P. 62440
p 777%%0_110 8_35; - Av. Atlacomulco s/n
Sara Zavala Arzola Canmutadort Col. Cantarranas,
Enlace Financiero Administrativo 3 i ¥ Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86~ C.P. 62440
e . e i T
Directo:
Esmeralda Valdovinos Santoyo 777°312-16-35" A(\_.;I'O']Mg ::g#::azln
Subdirectora de Recursos Humanos y Conmutador: Cuerﬁavaca Morelbs
Servicios 777 314-41-86 CP 62’ 440
Ext. 122 T
Directo: 3
Vacante 777.312-16-35 = omleaiel
Jefe de Departamento de Servicios Conmutador: : :
Cuernavaca, Morelos
7 TrEa2188 C.P. 62440
Ext. 122 o
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VIII.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto
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