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SEGUNDA SECCION
GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Manual de politicas y procedimientos de la Direccion
General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion.

Manual de politicas y procedimientos de la Oficina del
Secretario de Desarrollo Agropecuario.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Licitacién publica nacional nimero SOP-DGLCOP-OP-
LP-25-2024, referente a la rehabilitacion del campo
deportivo de fatbol ubicado en la colonia Morelos, del
municipio de Jiutepec, Morelos.

SECRETARIA DE SALUD

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DEL ESTADO DE MORELOS (DIF)
Convenio de coordinacion y adhesion para el
otorgamiento del subsidio para la realizacién del
Proyecto R-2024-068, que celebran por una parte, el
ejecutivo federal por conducto de la Secretaria de
Gobernacion, a través de la Comision Nacional para
Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres; y
por la otra parte, el Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos, representado por el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Morelos.

Informe de avance de indicadores del Ramo 33 FAM-
AS del primer trimestre 2024.

Reporte de avance financiero Ramo 33 Programa
1006. Fam. Asistencia social.

Reporte de avances fisico y financiero de proyectos
federales en el modulo destino del gasto,
correspondiente al primer trimestre 2024.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Licitacion publica nacional numero EA-N12-2024
(plazos normales), referente a la adquisicién de bienes
para la capacitacién en todas sus modalidades para el
mejor desempefio de los elementos de las
instituciones de seguridad publica y de procuracién de
justicia conforme al Modelo Nacional de Policia y
Justicia Civica, de la Direccion General de Ila
Academia Estatal de Estudios Superiores en
Seguridad con recurso FASP 2024.

Licitacion publica nacional numero EA-N13-2024
(plazos normales), referente a la adquisicién de bienes
para el fortalecimiento del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica con recurso
FASP 2024.

Licitacion publica nacional numero EA-N14-2024
(plazos normales), referente a la contratacion abierta
del servicio de mantenimiento al parque vehicular de la
Comisién Estatal de Seguridad Publica.

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE
Decreto por el que se publica el Programa municipal
de desarrollo urbano sustentable de Tlayacapan,
Morelos.
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...........
O DEGARAOLLO

T MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General del Fondo de Fomento
Agropecuario, Planeacion y Evaluacion, el cual contiene informacién 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 XXIII, 29 fraccion Xl y 82 fraccion XIV de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente.

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

- Articulo 8 fraccion XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, vigente.

( i ! J e
e AN, W)
APROBO
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 defecha 01 de agosto del 2023.

Joseé Alfredo Camacho Barrientos
Director General del :/ondo de Fomento
Agropecuario, Plane : ciény Evaluj‘cién

\ P34

i
b / \L
/VALIDO

Erick Fernando Hernandez Medinas
Director General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de Autorizacién: 10 de mayo del2024 | ;=1 11 o 4 oy oo |
|

Ntmero de paginas: 62 i

!

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprob¢” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6
Anexo: 4
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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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracién.

En cumplimiento a la Ley Orgéanica de la Administracién Publica delEstado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientos 'de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacién, en donde se describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones
juridicas aplicables. 8

ADMIL TRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisi6n: 6
Anexo: 4
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. | Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
Rev. | Afectadas
00 Todas Emisién Emision 25/septiembre/2013
Adecuacién del manual de politicas y| Actualizacién de la
o Todas procedimientos a la metodologia actual. metodologia 10imayal2024

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion:General de Desarrollo Organizacional.
2. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion'y Evaluacion.

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

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6
Anexo: 4
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revisién:
Anexo: 4

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Reiside: 04
Pag.7 de 9
VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave 1|;c;t:l
Liberar recursos para pago a productores beneficiarios
1 aprobados por el Comité Técnico del Fideicomiso de| DGFFAPYE-SS-PRO1 8
Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).
Operar la Unidad. de Informacion..Publica. (UDIP). del
2 Fideicomiso de Fomento .Agropecuario del Estado de| DGFFAPYE-SS-PR02 6
Morelos (FOFAE)
Integrar y Presentar informes de avances fisicos 'y
financieros de los Programas que operan a través' del
8 Fideicomiso de Fomento. Agropecuario del Estado de DORRAPYE-SFAFROT | 16
Morelos (FOFAE).
Coordinar la elaboraciéon de Planes y Programas en
4 Materia Agropecuaria y Rural DEREAFSE-GR-EROT | 10
Brindar asesoria..a los Consejos Municipales- de
8 Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS) DGREAPYE-CP-FROZ2 | @
Proporcionar Servicio de Mantenimiento de Sistemas 'y
6 Soporte Técnico DGFFAPYE-SIE-PRO1 8
Actualizar la base de datos del Sector Agropecuario e
’ Inventario de Recursos \ DGFFAPYE-SIE-PROZ. | 9
Se consideran las paginas de los" apartados de este
manual general SDA-DGFFAPYE-MPP 9
TOTAL DE PAGINAS | 62

DEPARTAMENTO [

ANMMINICTR
/ \

Al §
\LES

Clave:
Anexo:

Formato:

4

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR01-FO02

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01

6
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
oxorsAmOLLO LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revisién: 01
Sakonseamo APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 1de8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) L

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : . . Fecha de

Rev. AMeetadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aularizaeién
0 - Emisién Emision 25/septiembre/2013
1 Todas Agtlalizecion de) Actualizacion del Manual 10/mayo/2024

Procedimiento

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion,
o - NERAL 2]
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico *manuales.morelos.gob, mx ,i
) |
3

A
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1702

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1

DE DEBARROLLO LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revision: 01

ARRCIANO APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 2de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) PETEE

1.

6. Método de Trabajo:

Propésito:

Gestionar ante la Fiduciaria el tramite para la liberacién de recursos para pago a productores beneficiados
con proyectos productivos aprobados por el Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del
Estado de Morelos por medio de los Programas y/o Componentes en Concurrencia con Gobierno del Estado
y la Federacion, mediante la elaboracion de oficios de Indicaciones de Pago que permitan la efectiva
dispersion de recursos a los productores beneficiados, con la finalidad de dar cumplimiento al Convenio de
Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable, al Anexo Técnico de Ejecucion y sus Reglas de
Operacion vigentes.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Las unidades ejecutoras de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO)
Secretaria Agricultura y Desarrollo Rural (SADER)

Comision Estatal del Agua (CEAGUA)

Comisién Nacional del Agua (CONAGUA)

Comité Estatal de Sanidad Acuicola del Estado de Morelos, A.C.

Organismo Auxiliar de Sanidad Animal, Profesionales Pecuarios del Estado de Morelos, S.C.
Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Morelos

La Fiduciaria ;

e © © © © © ©o ©

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Articulo 11 fraccion VII del Reglamento Interior de la Secretaria de'Desarrollo Agropecuario.
Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Rural Sustentable de la Entidad.
Anexos Técnicos de Ejecucion de los Programas en Concurrencia-Federacion-Estado.
Reglas de Operacion de los Programas de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER) y de
la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), vigentes.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar apegarse a lo establecido en este procedimiento.

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

Es responsabilidad de la persona titular de la Direcciéon General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién
y Evaluacién revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos. - Organo Colegiado
facultado para autorizar los apoyos y pagos vinculados a los programas.

Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE). - Fideicomiso de admlnlstracmn -
inversion, constituido sin estructura propia, sectorizado a la-Secretaria de Desarrollo Agropecuano
Fiduciaria. - Institucion financiera legalmente autorizada para encargarse de la admlnlstramOn de los recursos que
aporten las dependencias al Fideicomiso.

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

i

CION
l
E
|
|

; Rewso =
Elaboro S / L( s [ =
\\‘ u‘ yi’"\;;\‘v‘ ! uL] v .

[ty XU
l( ntﬁ/o%macho Bamenlos .
ManTn Citlalli Marﬂ ez Elo'z‘a Dlrector tal del Fondo de Fomento )
Subdlrectora de Seguimiefito Agropecuario, Planeacién-y- Evaluaclén) )

Fecha: 10 de'mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024

Clave:
Anexo:

Formato: Procedlmlenb\ ,,,// Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PROHTOZ’

DGDO-DMA-PR01-FO03 \ Revision: 01
5 \
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SECRETARA
DE DESARROLLO
AGROPECUARSO

PROCEDIMIENTO

LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS
APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE)

Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
Revisién: 01
Péag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

La Documentacién Soporte que
integra la SLR es:
1.- CFDI

Recibir Oficio de Solicitud de
Liberacién de Recursos (SLR) y
documentacién soporte para
gestionar ante la Fiduciaria el
pago al productor beneficiario.

2.- XML
3.- Verificacién ante el SAT

4.- Credencial de Electoral (IFE o INE

Actualizada)
5.- CURP

1

Oficio de Solicitud de

Liberacién de Recursos

(SLR)

6.- Comprobante de Estado de
Cuenta Bancario, que incluya el

Documentacion numero de cuenta bancaria y clave

Revisar que la documentacion
soporte del pago este integrada
correctamente verificando que
cumpla con los requisitos y

Soporte

interbancaria
7.- Comprobante de verificacion de

cumplimiento de obligacién fiscal (32-D)

normativa.
2

Solicitud de Liberacién de
Recursos

¢Cumple la

documentacién con
los requisitos y

normativa?

No

Documentacion
Soporte

Devolver la documentacién
mediante oficio a la instancia
ejecutora responsable para su

A 4

correccién y/o modificacion.

4
Oficio Devolucién|
ocumentacién Soporte
$ A | IMINISTRACIC
l /
7
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
ot bEgAmOLL LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revisién: 01
AESEIND APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 4 de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) il

Realiza el registro en
base de datos, la
Solicitud de Liberacién
de Recursos y elabora

oficio de Indicacién de N .
—51- ago para el Fiduciario. Oficio Indicacién
de Pago

Remitir el oficio de Indicacion
de Pago al Director para su

resisiGn g mn: Oficio Indicacién

de P
el e Pago

A

Proceder a escanear el
oficio de indicacién de
pago y se guarda en

archivo digital. Oficio de Indicacién
de Pago

Nota: de presentar alguna novedad o
inconsistencia con respecto a los documentos,
se notifica y da seguimiento para correcciones
A 4 y/o aclaraciones y da continuidad al pago.
Caso contrario, si no existen observaciones al
pago, se dispersa el recurso a la cuenta del
de Pago de la Fiduciaria ~ f=m==mmmamcmommosmaooaniaaan productor beneficiado y se notifica la

verificar y validar la informacién Transferencia SPEI por medio del correo

aportada para el pago electu_'ér)ico autorizado de la subdireccién de
8 Oficio de indicacién seguimiento.

de pago

Recibir el Oficio de Indicacién

Transferencia SPEI

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
oE DaARROLLO LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revision: 01
REPPERGUARS APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE P40, 5 de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) AR

Revisar y verifica los
pagos efectuados y que
se haya efectuado y
aplicado correctamente.

9

A4

Registrar los pagos efectuados y
actualizar los saldos en los
controles presupuestarios.

%]

Y

Archivar el comprobante de pago
junto al oficio de Indicaci6én de
Pago y todos los anexos de
documentacién soporte en el

" Expediente. IComprobante de pago SPEI

Oficio de indicacién
de pago,

Documentacién Soporte

FIN

| PARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS {\ o
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5

.
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SECRETARA
DE DESARROLLO
AOROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS
APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE)

Clave: DGFFAPYE-SS-PR01

Revision: 01

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General
del Fondo de
Fomento
Agropecuario,
Planeacion y
Evaluacién
(DGFFAPE)

Recibe el oficio de Solicitud de Liberaciéon de Recursos (SLR)
para tramitar la gestion del pago al productor beneficiario;
respaldado con la documentacion soporte para la aplicacion y
ejecucion de su proyecto productivo aprobados por el Comité
Técnico del FOFAE y turna para su atencién al Subdirector de
Seguimiento.

Nota: La Documentacion soporte que se integran a la SLR:
1.- CFDI

2.- XML

3.- Verificacion ante el SAT

4.- lentificacion oficial (IFE o INE)

5.- CURP

6.- Comprobante de Estado de Cuenta Bancario, que incluya
el nimero de cuenta bancaria y clave interbancaria.

7.- Comprobante de verificacion de cumplimiento de
obligacion fiscal (D-32).

Oficio de Solicitud de
Liberacién de Recursos
(SLR)

Documentacion Soporte

Subdirector de
Seguimiento
(SS)

Revisa y verifica que los documentos soportes estén
completos, correctamente diligenciados y sin errores, que
cumplan con los requisitos 'y normativa establecida, la
Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) debe de estar
debidamente firmada por el responsable del area ejecutora
del recurso.

Nota: el subdirector de seguimiento contara con un dia para
determinar que todo esté correcto. Transcurrido este tiempo
sera entregado al auxiliar de la subdireccion para iniciar el
tramite correspondiente.

Documentacion Soporte

Solicitud de Liberacion
de Recursos
(SLR)

(SS)

¢;Cumple la documentacion en su integracion con los
requisitos y normativa establecida?

NO. Pasa a la actividad No. 4.
Sl. Pasa a |a actividad No.5.

DGFFAPE

Devuelve la documentacion-en caso de presentar errores y/o
inconsistencias se hace la devolucion mediante oficio de
devolucion y documentacion soporte a la instancia ejecutora
responsable del programa informando de las‘mismas para las
correcciones a las que haya lugar.

Conecta con la actividad 2.

Oficio Devolucién

Documentacion Soporte

Auxiliar
(A)

Realiza el registro en base de datos la informacion .de. la.

solicitud de liberacién de recursos para el pago al productor
beneficiario, para luego proceder con la elaboracién del oficio
de Indicacién de Pago a la Fiduciaria con su respectNo
consecutivo. |

w;‘w’ N

Ofncuo de Indlcaclon de
Pago

|

|
)
|
|
x’

|

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revision: 01

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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0006014
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
DF OEIARROLLO LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revisién: 01
ARROPERUARS) APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 7 de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) ST
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Remite el oficio de Indicacién de Pago al Director General del
Fondo de Fomento Agropecuario, Planeaciéon y Evaluacion - N
6 (SS) para su revision, firma y posterior remisiéon a la subdireccion Oficlo deplgdlgacwn da
de seguimiento y se proceda al envio a la Fiduciaria. g
Procede a escanear el oficio de Indicacién de Pago y se
guarda en archivo digital, asimismo se elabora un esquema
con informacién del pago y del fideicomiso en archivo digital - L
7 (A) Excel. Posteriormente ambos archivos digitales son enviados Oficlo deplgdlézamon de
a los correos electronicos de usuarios autorizados por la g
Fiduciaria.
Recibe el oficio de Indicacién de Pago, de la Fiduciaria
verifica y valida la informacién aportada para el pago.
Oficio de indicacion de
Nota: De presentar alguna novedad o inconsistencia con pago
respecto a los documentos, se notifica y da seguimiento para
8 (SS) ; : ¢ i :
correcciones y/o aclaraciones y da continuidad- al pago. Transferencia SPEI
ygac o8y ]
Caso contrario, si no existen observaciones al pago, se
dispersa el recurso a la cuenta del productor beneficiado y se
notifica la- Transferencia* SPElI por medio del correo
electronico autorizado de la subdireccion de seguimiento.
Revisa y verifica los pagos efectuados y-que se hayan
9 ) aplicado de ‘las cuentas bancarias correctas’ y procede a
imprimir el comprobante de notificacion SPEI.
Registra los pagos efectuados y se actualizan los saldos en
10 ) los controles presupuestales” de(,la Direccion /general del
Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién.y-Evaluacion.
; ; s Comprobante de pago
Archiva el comprobante de pago SPEI junto con el oficio-de P SPEI pag
Indicacion de Pagq y todos Iqs anexos de documentacion | icio de indicacion de
1" (A soporte en el Expediente de Indicaciones de Pago. pago
Con esta actividad finaliza este procedimiento. Documentacion soporte
o
|
|
I
|
' %
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 01
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO1
0 OraARROLLO LIBERAR RECURSOS PARA PAGO A PRODUCTORES BENEFICIARIOS | Revisién: 01
EEGeRD APROBADOS POR EL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO DE Pag. 8 de 8
FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE MORELOS (FOFAE) RIS
7. Registros de Calidad:
i ; Tiempo de
: S .
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Rotencién
1 Expediente de Indicaciones de Pago Titular de la Direccién General del 5 afios
Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion.
2 Oficio de indicacién de pago Titular de la Direccion General del 5 afios
Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion.
Titular de la Direcciéon General del 5 aios
3 Transferencia SPEI Fondo.de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion.
Titular de la Direccion General del
4 Comprobante de pago SPEI Fondo de Fomento Agropecuario, 5 afios
Planeacion y Evaluacion.
Titular de la Direccion General del
5 Documentacién soporte Fondo de Fomento Agropecuario, 5 afios
Planeacion y Evaluacién.
8. Anexos:
Anexp Descripcion Clave
No.
Ninguno
TRA J?(‘)x\
|
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO14T02 /
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién:
Anexo: 5 /
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000016

PROCEDIMIENTO

Clave: DGFFAPYE-SS-PR02

OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revisi6n: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 1de 6
MORELOS (FOFAE) i
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pég. (s). ; ; ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aultarizacibr
0 - Emision Emision 25/septiembre/2013
1 Todas Agtializaciom del Actualizacion del Manual 10/mayo/2024

Procedimiento

CONTROL DE DOCUM

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico f‘manuale‘s;‘rnOrelosAgob.mi(*.' ION

ENTOS

|

315
{ D
|

|

|

|

1

|

]
181
4
.

|

Clave:
Anexo:

Formato:

5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:

Revisién: 01

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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0006017

TN oo OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revisién: 01

=

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02

FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 2 de 6
MORELOS (FOFAE) e

1. Propdsito:

2. Referencias:

3. Responsabilidades:

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica al Fideicomiso de Fomento
Agropecuario, Planeacion y Evaluacién, mediante la. operacion del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion SISAl 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 del Fideicomiso.

.Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).
e Direcciéon General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
e Direcciones Generales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Usuarios y publico en general

Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 2 y 4 de Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

o Articulo 11 fraccion XXXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

e Articulo 5 Reglamento de Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

e Articulo 2, 4 y 7 fracciones VIl y Xlll del Reglamento de la Unidad de Informacién Publica y del Consejo de
Informacion Clasificada de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario:

Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar,  apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Seguimiento, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Definiciones:

Habeas Data: Tutela de los datos personales (que tengaslos datos) en ejercicio del derecho a la privacidad
de las personas.

SISAI 2.0: Sistema de Informacion Electronica a través del cual los ciudadanos y publico en general,
pueden solicitar informacion a las dependencias e instituciones de los diferentes 6rdenes de gobierno:
Estatal, Municipal, Organismos Desconcentrados y Auténomos:

Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

—Elabor6__ A R wsé “"’\\

AN ((\y v

¥ \Y“ QoA \muML
[ kx !‘\\ \‘ =
& José A;&ed amacho Bamento

Marian Citlalli Mar{lne;’&lo:za Director General'detFondo de-Fomento Agropecuario,
Subdirectora de-Seguimiento Planeacién y Evaluacién

Fechax10 de maygd/l 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 A

Clave:

Anexo:

Formato: Procedimiento \ Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

DGDO-DMA-PRO1-| F003 Revision: 01
5 |
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000018

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PRO02
SETRse OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 3de
MORELOS (FOFAE) bt

6.1 Diagrama de Flujo
( mcio )

Y

Ingresar al SISAI 2.0 a
fin de monitorear la
existencia de
solicitudes recibidas por
usuarios solicitantes de Solicitud de Informacion

1 informacién
\ 4

Verificar las Solicitudes de
informacién y determinar si es
de la categoria de reservada
ylo clasificada.

2]

Solicitud de Informacién
A4

Recabar la informacién y/o
documentacion del
requerimiento y elabora Oficio
de Respuesta a través del

; SISAI 2.0
Oficio de Respuesta
Documentos del
Requerimiento
Y
]
’ q
|
| sranyos
Formato:  Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TQ2
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 01

Anexo: 5
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0006019

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
oeossianoiLo OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE P4g. 4 de 6
MORELOS (FOFAE) Al

Revisar 'y nofificar de
manera verbal, al Director
General la informacién
considerada como
clasificada.

Y

Validar oficio para su envio al
Consejo de Informacién
Clasificada para que emita la
resolucién debidamente

fundada y motivada

5 I
Oficio al Consejo

Y

Recibir resolucién, modifica y/o
revoca la clasificacién de la
informacion realizada por la

titular de la UDIP

6 Resolucién UDIP

A\ 4

Elaborar Oficio de
Respuesta y notifica a
través del Portal SISAI

2.0 la resolucién al

— usuario solicitante de
7 informacion Oficio de Notificacion al

Usuario

y

Archivar el acuse de Oficio de
Respuesta de Notificacién al
Usuario y copia de Documentos
del Requerimiento en el

B_I Expediente SISAI 2.0

Oficio de Notificacién al

Usuario CION
A4 \
Documentos del ‘ i l
FIN requerimiento Expediente SISAI 2.0 i
| )|
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PROHTOi
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01

Anexo: 5
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000020

Anexo:

5

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
b OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revision: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 5de 6
MORELOS (FOFAE) TR
6.2 Descripcion de Actividades:
s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Ingresa al Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
. (SISAI 2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia, a
Subdirector de | través del nombre de usuario y contrasefia asignados| ) .
1 Seguimiento previamente por el IMIPE a fin de monitorear las solicitudes | Solicitud de informacion
(SS) recibidas por usuarios y/o solicitantes de informacién y turna
para su atencion al Auxiliar.
Verifica las solicitudes de informacion, determina si éstas son
Auxiliar de categoria reservada y/o clasificada y se imprime para su . .
2 A) consulta y respaldo; notifica al (SS) la organizacién de la | Solicitud de Informacion
informacion.
Recaba la informacion y/o documentacion del requerimiento y Oficio de Respuesta
elabora oficio de atencién de respuesta a la solicitud de
3 A : : : 5 Documentos del
informacién al usuario, a través del Portal SISAI 2.0. Requerimiento
Revisa la informacién como “clasificada” y notifica de manera
4 (SS) verbal al ~Director General del Fondo  de Fomento
Agropecuario, Planeacién y Evaluacion.
Director General
del Fondo de . 5, . ) .
Fomento Valida para su envio el oficio de notificacion al Consejo de
5 Agropecuario, Informacion. - Clasificada para que emita. la resolucion Oficio al Consejo
Planeacion y debidamente fundada y motivada.
Evaluacién
(DGFFAPYE)
Recibe la resolucién emitida por el Consejo-de' Informacion
Clasificada, - modifica “ y/o revoca la  clasificacion de la B
informacion._realizada por el titular de la’ Unidad de Resolucion UDIP
6 DGFFAPYE Informacién Publica (UDIP) e instruye al Subdirector de
Seguimiento para que elabore el Oficio de Respuesta a emitir
al usuario y/o solicitante.
Elabora Oficio de Respuesta y notifica a través del Portal ; i
7 SS SISAI 2.0 la resolucién al usuario solicitante de informacion y Oficio d%:?;'rfigamén al
turna al Auxiliar para su archivo.
Oficio de Notificacion al
Archiva Acuse de. Oficio de Respuesta de Notificacion al Usuario
Usuario y copia de Documentos del Requerimiento en el
8 A Expediente SISAI 2.0 Documentos del
. o L requerimiento
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
Expediente SISAI 2.0
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02"
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 01
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SS-PR02
SEorainrouo OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UDIP) DEL Revisi6n: 01
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE Pag. 6 de 6
MORELOS (FOFAE) PR
7. Registros de Calidad:
- ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de informacion Titular de la Subdireccién de 5 afios
Seguimiento
2 Resolucién UDIP Titular de la Subdireccion de 5 afios
. Seguimiento
3 Expediente SISAI 2.0 Titular de la Subdireccién de 5 afos
Seguimiento
4 Oficio de Notificacién al Usuario Titular de |la Subdireccion de 5 afios
Seguimiento
5 Oficio al Consejo Titular de la Subdireccion de 5 afios
Seguimiento
6 Documentos del requerimiento Titular de la Subdireccion de 5 afos
Seguimiento
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
I Dt
!
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-ITY /
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01
Anexo: 5
y
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006022

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
R INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y T
ot peanreanio FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL evision:
; FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Pag. 1de6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacibn
0 - Emision Emision 10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Admmlstratlvos
2. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacién | /

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico '-'manuales.morelos.gob.m)c';
! b

i d

|

‘

;
1

ADMINISTRATIVO

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5
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000022
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
— INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y ——
ok starriono FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL | Revision: 0
FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS P4g.2de 6
1. Propésito:
Integrar y presentar ante el Comité Técnico los Informes de Avances Fisicos y Financieros de los Programas,
a través de reunir la documentacion Contable-Financiera del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del
Estado de Morelos (FOFAE), con la finalidad de garantizar el cumplimiento y observancia a las disposiciones
emitidas en materia de fiscalizacion, transparencia y rendicion de cuentas de los recursos publicos destinados
a los Programas y/o Componentes en concurrencia entre la SADER y la SEDAGRO.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Fiduciaria.
o Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.
o Comité Técnico del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos (FOFAE).
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 16 y 17 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Articulo 3 y 4 de Ley de Presupuesto, Contabilidad y.Gasto.Publico del Estado de Morelos.
o Articulo 2 y 4 de Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.
o Articulo 11 fraccién IX del Reglamento Interior;de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
o Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable de la Entidad.
o Anexo Técnico de Ejecucion de los Programas de Concurrencia Federacion-Estado.
e Lineamientos que regulan la emisién de informacion contable, presupuestal y financiera en apego a la
armonizacion contable de las entidades publicas.
o Lineamientos que deberan observar los Entes ‘Publicos para registrar en las cuentas de activo los
Fideicomisos Sin Estructura Organica y Contratos Analogos, incluyendo Mandatos.
o Estados de Situacién Financiera.
o Estado de Actividades.
o Estado de Flujo de Efectivo.
o Estado de Variacién en la Hacienda Publica/Patrimonio.
o Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.
o Notas Aclaratorias al Estado de Situacion Financiera.
e Balanza de Comprobacion.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Fomento Agropecuario elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacién y Evaluacion revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones:
FIDUCIARIA: Sociedad contratada para el control y Administracién de los recursos del FQFAE:" MINISTRACIO!
6. Método de Trabajo: ' -
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
(D
Elahoro . Révis6 ’j
\\\\Y : 1 N0 ,\.‘,:\,"),. (!,; - -
x\é José Alfredo/Camacho Barrienlos
Marisa Guer?é\ro nas Director General detFondede Fomento Agropecyrio, Planeacién y
Subdirectora de Fomento Agropecuario Evaluacién ———
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 a
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT(3
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5 /
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0006624

Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1

PROCEDIMIENTO
INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y

I FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL | Revision: 0
' FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Pag. 3de 8

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO )

Y

Recibir de la Fiduciaria
mediante Oficio la Presentacion
de Informe de los Estados

Financieros
1

Oficio de Presentacion
de Informe de los
Estados Financieros
Dictaminados y validados

\ 4

Revisiébn de los
Financieros del FOFAE

=]

Estados

Estados Financieros
dictaminados y validados

e

¢Cumplen los No Elaborar Oficio de Notificacién

Estados Financieros
con la informacién
emilida?

de improcedencia de los
Estados Financieros y devuelve

para correcci6n y/o

4 modificaciones
Oficio de notificacion de
improcedencia
Estados Financieros
dictaminados y validados
l !
I
i a2
5 |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01
Anexo: 5
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000025
- P
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
T INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y Revision: 0
| otptasrmouo FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL evision:
' FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Pag. 4 de 6
Integrar y escanear la
documental y
expediente que
conforman la
_____integracién de los IAFF Expediente de los Informes|
5 del FOFAE de Avances Fisico y|
Financiero (IAFF)
\4
Elaborar el oficio para la
presentacion de los Informes
de Avances Fisicos y
Financieros del FOFAE y se
recaba firma del Director .
6 General .
Oficio de Presentacion de
los Informes de Avances
Fisico y Financiero
4
Firmar Oficio de
Presentacién de los
Informes al Comité
Técnico del FOFAE
7
Oficio de FOFAE para la
Presentacién de los IAFF
A\ 4
Entrega de los IAFF al
Comité Técnico del
FOFAE
Informes de Avances Fisico
8 Financiero|  Expediente y CD
4
Archivar el acuse con sello de
recibido del oficio y expediente
de los informes presentados )
l
9 Acuse de los Informes de ‘ ?
Avances Fisico Financiero {
AIFF del FOFAE |
v :
FIN i i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-@
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 01
Anexo: 5
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006026

Anexo:

5

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
o INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y osion: 0
| otecaarsoo FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL VsIon:
’ FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS P4g. 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General | pocihe de la Fiduciaria mediante Oficio de Presentacién de| .. . )
del Fondo de . . . . . Oficio de Presentacion
Informe los Estados Financieros dictaminados y validados del
Fomento u e = ooy . de Informe de los
1 Agropecuario Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos |  Eqtados Elnanicisros
Planeacién y' (FOFAE), y turna al Subdirector de Fomento Agropecuario dictaminados y
Evaluacién para el seguimiento. validados
(DGFFAPYE)
Suk;):c(i)lrr::;ct)(r) o Revisa los Estados Financieros dictaminados y validados del| Estados Financieros
2 ; Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos dictaminados y
Agropecuario FOFAE lidad
(SFA) ( ): validados
¢{Cumplen los  Estados Financieros con la informacién
emitida?
3 SFA No. Contindia en la actividad 4.
Si. ContinGa en la actividad 5.
Nota: Se corrobora la informacién emitida contra estados de
cuenta emitidos por la Fiduciaria.
Elabora oficio de notificacion de improcedencia de los | Oficio de Notificacion de
Estados Financieros dictaminados y validados y devuelve a la improcedencia
4 SFA Fiduciaria =~ para su correccion y/o. — modificaciones
correspondientes. Estados Financieros
dictaminados y
Esta actividad conecta con el paso 2 validados
Integra y escanea la documental y expediente que conforman
la integracion de los Informes de Avances Fisico y Financiero Inforiies de Avantss
5 Asistente del Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Fisico v Einanclaro
Administrativo Morelos, guarda archivo en CD 'y turna al Subdirector de y
(AA) Fomento Agropecuario para su seguimiento.
Elabora Oficio para la presentacién de los Informes de Ofiicio de Presentacion
Avances Fisico y Financiero del Fideicomiso de Fomento Py
6 SFA Agropecuario del Estado de Morelos y turna al Director Pe———
General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y FIRGNElSTo y
Evaluacion para firma de validacién y/o autorizacién.
Firma oficio de presentacion de Informes de Avances Fisico| Oficio de Presentacion
7 DGFFAPVE Financieros* ' (IAFF) - del. Fideicomiso < de Fomento de los Informes de
y Agropecuario del Estado de Morelos, para su entrega oficial Avances Fisico y
al Comité Técnico. Financiero
Entrega al Comité Técnico los Informes de Avance Fisico lr;!;?::fs:iizrﬁ:\i/:gce
8 DGFFAPYE Financiero (IAFF), con su respectlvo expediente y CD que
integra la informacion de los mismos, )
| Expedlente y.CD o
Archiva el acuse de recibido del oficio, expediente y CD de los | Acuse de Ios lnformes; 1
Informes de Avances Fisico Financieros del Fldelcomlso de de Avance Fisico l
9 AA Fomento Agropecuario del Estado de Morelos. ' b Financiero ,
Con esta actividad se da fin a este procedimiento. { i O I Wi i
| DEPARTEXpediente yi ODIALES |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SFA-PRO1
S— INTEGRAR Y PRESENTAR INFORMES DE AVANCES FISICOS Y Rovislon: 0
ot praariLo FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS QUE OPERAN A TRAVES DEL evision:
' i FIDEICOMISO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL ESTADO DE
MORELOS Pag.6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo. de
Retencion
1 Oficio de presentacion de Informe de los Titular de la Subdireccion de 5 afios
Estados Financieros dictaminados y Fomento Agropecuario
validados.
2 Estados Financieros dictaminados y Titular de la Subdireccion de 5 afios
validados. Fomento Agropecuario
3 Oficio de Notificacion de improcedencia Titular de la Subdireccion de 5 afios
Fomento Agropecuario
4 Informes de Avances Fisico y Financiero Titular de la Subdireccion de 5 afios
Fomento Agropecuario
5 Oficio de Presentacion de los Informes de Titular de la Subdireccion de 5 afios
Avance Fisico y Financiero Fomento Agropecuario
6 Informes de Avance Fisico Financiero Titular de la Subdireccién de 5 afos
Expediente y CD Fomento Agropecuario
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
| a
| I JALES l
N
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITG2\
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 01
Anexo: 5
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000023

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
srorsiziuo COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revision: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pa
g. 1de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : ; . Fecha de
Rav. Mottadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AtGreaein
0 - Emision Emision 10/mayo/24
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
El presente manual se encuentra disponible para su consuita en el sitio electrénico *manuales.morelos.gob. mx* /O
| hcsinsc SO
i |
| i
|
‘i DEPAR A
! i)
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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0006629

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
crersissouo COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisi6n: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pég. 2 de 10

1. Propdsito:
Formular los planes, programas y proyectos del sector agropecuario, mediante la elaboracién de los
Programas Presupuestarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de determinar las
estrategias y acciones a realizar en apego al Plan Estatal de Desarrollo y en beneficio de los productores
agropecuarios y rurales del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
o Coordinacion de Planeacion
o Direcciones Generales de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 25 fraccién |, Il y VI de la Ley Organica de la Administracién Publica
o Articulo 14, 15 y 16 fracciones |, VI, IX y X de Ley Estatal de Planeacién.
o Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.
e Articulo 8, fraccion XXIII; 11 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
e Lineamientos para la formulacién de los Planes y Programas en materia agropecuaria de la Secretaria de
Hacienda.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Planeacion elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direcciéon General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacién 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.

_Etabord

ra Pérozr——

Director General del Fondo de Fomente-Agropecuario,

rde Iaeclén Planeacién y Evaluacién
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-| /
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 7

Anexo: 5
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006C30
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

crorskzouo COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisién: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 3 de 10

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A 4

Recibe de la Unidad de
Planeacién de la Secretarla de
Hacienda oficio y/o correo
electrénico para nombrar al
enlace para la elaboracién de .
los planes y programas. Oficio

1

A

Recibir invitacién, de la Unidad
de Planeacién, para asistir a
capacitacion para la
elaboraci6n de planes y

programas.
2

Oficio

A

Hacer extensiva, a las
Unidades Responsables de
Gasto (URG), la invitacién para
asistir a capacitacion para la
elaboracién de los planes y
programas.

3 Oficio

Asistir a la capacitacién para la
elaboracion de los planes y
programas.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02 /
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 0 \
Anexo: 5
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000631

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
f',i’:f;u“‘o" COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisién: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pa
g. 4de 10
Recibir de la Unidad de
Planeacién los documentos y
formatos presentados durante
la capacitacion, asf como las
fechas compromiso para
niregar la informacién
5 Formatos|
Calendario,
de entregas

A\

Turnar a cada URG los

documentos y formatos

presentados durante la
capacitacién, asl como las

fechas compromiso.
6 | Formatos

\4

Recibir la informacién solicitada
en los formatos establecidos por
la Unidad de Planeacién

7 | Formatos

h 4
Revisar que las aportaciones de
cada URG cumplan con los
lineamientos establecidos para
su elaboracién.

8 | Aportaciones para el
. Plan y/o Programa

¢Las aportaciones
cumplen con los No Devolver en forma verbal las
lineamientos R aportaciones a la URG para
establecidos para su g solventar observaciones
elaboracién?
10
9
s E
¥ o~ |
‘: 1 2\ : 8 |
| DE ) ANUALES |
é ADMINISTR ) - i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 ()

Anexo: 5
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000632

SECSETATA
DF DESARROLLO
ABROPECUARO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL

Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
Revision: 0
Pag. 5de 10

Integrar el anteproyecto del
programa de cada URG para su
presentacion

11

Anteproyecto del

[ =

Presentar, para visto bueno ante
las URG, el anteproyecto del
Programa.

Programa

¢Lainformacién
plasmada en el
anteproyecto
corresponde a las
aportaciones
realizadas?

13

SI

No Ajustar la informaci6n de la
URG de acuerdo con la
informacién proporcionada

v

Turnar al Director General los

Planes y Programas, para su

presentacién al Secretario de
Desarrollo Agropecuario

14

Documentos de Planes y

Programas

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
0
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000038
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
:‘m:g;t: COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisi6n: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 6 de 10
Presentar a revisién del
Secretario de Desarrollo )
Agropecuario los Planes y Documento Final de los
Programas para su aprobacion y Planes y Programas
firma correspondiente
16 l
¢Los Planes y No Turnar al Coordinador de
Programas son Planeaci6n para atender las
aprobados por el L observaciones y/o
Secretario de ”| modificaciones realizadas por el
Desarrollo Secretario.
Agropecuario? 18
17
/
Si v
Atender las observaciones y/o
modificaciones solicitadas por el
Secretario
19
\4
Enviar mediante oficio, a través
de la Coordinacién de
Planeacion, el Documento del
Plan y/o Programa Final a la
ecretaria de Hacienda
20 I Documento de Plany
Programa Final
Oficio de Envio|
v
Entregar a (DGFFAPYE) acuse
de recibo del oficio de envio y
archivar documento de Plany
Programa Final en el Expediente Oficio de envio
21 Documento Final ION
de Planes y Programas . s
Expediente |
\ 4 ! ) ]
FIN i 4
! s f
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITP!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 \
Anexo: 5 /7
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0060634

SECEETARA
OF DISASSOLLO
ASBOPECUARO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL

Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

Revisién: 0

Pég. 7 de 10

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General
del Fondo de
Fomento
Agropecuario,
Planeacion y
Evaluacién

(DGFFAPYE)

Recibe de la Unidad de Planeacién de la Secretaria de
Hacienda oficio y/o correo electronico para nombrar al
Coordinador de Planeacion como enlace para la elaboracion
de los planes y programas.

Oficio

Coordinador de
Planeacion
(CP)

Recibe invitacién por oficio o correo electronico, de la Unidad
de Planeacién de la Secretaria de Hacienda, para asistir a
capacitacion para la elaboracion de planes y programas.

Oficio

CP

Hace extensiva, a las Unidades 'Responsables de Gasto
(URG), la invitacion por oficio y/o correo electrénico el asistir a
capacitacién para la elaboracién de los planes y programas,
con la finalidad de que asista el responsable de integrar la
informacién de cada Unidad.

Oficio

CP

Asiste junto con las Unidades Responsables de Gasto, a la
capacitacion para la elaboracion de los planes y programas,
impartida por la Unidad de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda

CP

Recibe de la Unidad de Planeacion, mediante correo
electrénico los formatos presentados durante la capacitacion
(anexo 37.- -programas- presupuestarios, anexo 38.- MIR,
anexo. - 39 objetivos estrategias y metas, formato 8
programas . presupuestarios), ,asi como, el calendario con
fechas compromiso para entregar la informacion.

Formatos

Calendario de entregas

CP

Turna a cada Unidades Responsables de Gasto (URG) los
formatos presentados durante la capacitacién (anexo 37.-
programas presupuestarios, anexo 38.- MIR, anexo. - 39
objetivos estrategias y metas, formato 8 programas
presupuestarios), asi como el calendario con las fechas
compromiso para entregar la informacién a la Coordinacion
de Planeacion.

Formatos

Calendario de entregas

CP

Recibe de las Unidades Responsables de Gasto (URG) la
informacién solicitada en los formatos presentados durante la
capacitacion (anexo 37.- programas presupuestarios, anexo
38.- MIR, anexo. - 39 objetivos estrategias y metas formatos)
establecidos por la Unidad de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.

Formatos

CP

Revisa que las aportaciones de cada Unidad Responsable
de Gasto (URG) cumplan con los lineamientos para la
formulacion de los Planes y Programas en materia

agropecuaria de la Secretaria de Hacienda establecidos! (!

para su elaboracién. |

Aportaciones Planes y/o
iProgramas.

CP

¢ Las aportaciones cumplen con los lineamientos establecidos
para su elaboracién? |
No, pasa a la actividad 10
Si, pasa a la actividad 11

T

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T@2

4
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000035
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
ceortkzsouo COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisi6n: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 8 de 10
Paso Responsable Actividad T'?ﬁoézgg%m:g};to
Devuelve en forma verbal las aportaciones a la Unidades
10 cP Responsables de Gasto (URG), con la finalidad de que
solventen las observaciones.
Conecta con la actividad 7
1 cp Integra el anteproyecto del plan y programa de cada| Anteproyecto del Plany
Unidades Responsables de Gasto (URG). Programa
Presenta, para visto bueno ante las Unidades Responsables
de Gasto(URG), el anteproyecto del Plan y Programa, en su| Anteproyecto del Plan
12 CP caso, concilia la informaciéon financiera con la Unidad de y/o Programa
Enlace Financiero de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario
¢La informacion plasmada en el anteproyecto corresponde a
las aportaciones realizadas 'y, en/su caso, al presupuesto
13 CP registrado en el anteproyecto de la Secretaria de Hacienda?
No, pasa a la actividad 14
Si, pasa a la actividad 15
Ajusta la informacién de la Unidad Responsable de Gasto
14 cP URG de acuerdo con la informaciéon proporcionada y al
presupuesto registrado en el anteproyecto de la Secretaria de
Hacienda.
Turna al . Director General del Fondo de Fomento
15 cP Agropecuario, Planeacion 'y Evaluacién los documentos de| Documentos de Planes
Planes y/o Programas, para su presentacion al Secretario de y/o Programas
Desarrollo Agropecuario para su visto bueno y firma.
Director General
del Fondo de
Fomento Presenta. a revision ante ‘el Secretario de Desarrollo ;
16 Agropecuario, Agropecuario el documento finalde los Planes y/o Programas l?)c?cumen/to Smal de los
Planeacion y para su aprobacion y firma correspondiente. anes ylo Frogramas
Evaluacién
(DGFFAPyYE)
¢Los Planes y Programas son aprobados por el Secretario de
Desarrollo Agropecuario?
17 (DGFFAPYE) No, pasa a la actividad 18
Si, pasa a la actividad 20
Turna los Planes y Programas al Coordinador de Planeacion
18 (DGFFAPYE) | para atender las observaciones y/o modificaciones realizadas | Planes y/o Programas
por el Secretario.
Atiende las observaciones y/o modificaciones. solicitadas por
el Secretario de Desarrollo Agropecuario a los Planes y/o
19 CP Programas, una vez atendido, turna al Director General los| Planes y/o Programas
Planes y/o Programas, para su presentacion al Secretario de
Desarrollo Agropecuario.
= Oficio de envio
Envia mediante oficio, a través de la Coordinacion - de|
20 DGFFAPYE Planeacion, el Documento Final del Plan y/o Programa a la Documento Final de | |
Secretaria de Hacienda. ; los Planes y {
Programas i
|
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO!
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 g/‘//
Anexo: 5 / 7
/
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006036

czceETATA
OF DESASIOLLO
ABROPECUARO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL

Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1

Revisién: 0

Pag. 9 de 10
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega al Director General del Fondo de Fomento| Documento Final de los
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién acuse de recibo del| Planes y Programas
21 cp oficio enviado a la Secretaria de Hacienda y archiva
documento final de Plan y Programa en el Expediente. Oficio de envio
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Expediente
| l ;
| !
f ) |
‘ LES |
|
L
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 0

Anexo: 5
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006037
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PRO1
seorsisouo COORDINAR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS EN Revisi6n: 0
MATERIA AGROPECUARIA Y RURAL Pag. 10de 10
7. Registros de Calidad:
i ; Tiempo de
, s (Clave Responsabilidad d S
No Documentos (Clave) p e su Custodia Betendién
1 Calendario de entregas Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacion
2 Aportaciones para planes y/o Programas Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacion
3 Anteproyecto del Plan y/o Programa Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
4 Planes y/o Programas Titular de la Coordinacion de 5 aflos
Planeacion
3 Oficio de envio Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacion
6 Documento Final de los Planes y/o Titular de la Coordinacion de 5 afios
Programas Planeacion
7 Expediente Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
8. Anexos:
Aaexo Descripcion Clave
0.
Ninguno
|
i .
i Y
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
y 4
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006038

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PR02
oEcrasmmoito BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; ; ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 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. Direccién General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.

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

i
e 5 |
|t \ ‘ b 3

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1TQ2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 /,

Anexo: 5
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006039

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PR02
.,:o,mw BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
. RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag. 2de 6

1. Propésito:
Participar en la planeacion, seguimiento, actualizacion y evaluacion de los programas de fomento agropecuario
y desarrollo rural sustentable, promoviendo la participacion social con caracter incluyente, plural y democratico,
a través de otorgar asesoria en materia administrativa y de planeacion a los Consejos Municipales de
Desarrollo Rural Sustentable de los 36 municipios del estado de Morelos asi como el seguimiento a los
acuerdos celebrados en los diferentes municipios de la entidad, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de
Desarrollo Rural Sustentable Federal y Estatal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Direccion General de Agricultura y Agroindustria.
Direccion General de Ganaderia y Acuacultura.
Direccion General del Fondo de Fomento'Agropecuario, Planeacion y Evaluacion.
Direccion General de Infraestructura Hidroagricola y Desarrollo Rural.
Secretarias que conforman el Consejo Estatal y Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
36 municipios del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 25, fraccion IV de Ley Organica de la.Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.
Articulo 14, 15y 16, fraccion IV de la Ley Estatal de Planeacion.
Articulo 17, 18, 20, 21 y 22 de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Articulo 24, fraccién Il inciso Ky 25 de la Ley Orgénica Municipal.
Articulo 11, fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Articulo 7, fracciones I, VIl del Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Subdirector de Seguimiento apegarse a lo establecido
en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Planeacion elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacién revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
COMUNDERS: Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

DI i
6. Método de Trabajo: | & i
6.1 Diagrama de Flujo. [ I & A B 2
6.2 Descripcion de Actividades. Hak ; " !
- DE 1A £ |

=X, . é \{i:fm do by —
W = Director General delFondo-dé Fomento Agropecuario, Planeacién y
ordinador de Planeacién Evaluacién o\

(" Elabor

Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo ) del 2024“‘/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02 4
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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000040

SECRETAGIA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS)

Clave: DGFFAPYE-CP-PR02

BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0

Péag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo
( micio )

4

Recibir oficio de Solicitud de
Asesoria por parte de los
integrantes del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural

Sustentable (COMUNDERS)

4

Analizar si la solicitud recibida
corresponde a una asesoria
referente a temas relacionados
a COMUNDERS

B

No

¢ Es informacién
relacionada con los
COMUNDERS?

Si

Programar asesoria
de manera
coordinada con la o
las personas
solicitantes.

Oficio de Solicitud de

1 Oficio de Solicitud de
Asesoria

Asesorla

Turnar mediante oficio al
area correspondiente para
su atencién

FIN

4 I Oficio de Solicitud

A
|

|
{

6

|

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

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PR01-1T02
0
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0006041

SECRETAGA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS)

Clave: DGFFAPYE-CP-PR02

BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0

Pé4g.4de 6

Atender y en caso de considerar
necesario, instruir para llevar a
cabo la elaboracion de material
visual y/o didactico.

]

Elaborar material visual
ylo didéctico con el fin
de ayudar a la
comprension del tema.

Material visual y/o

Impartir  asesorfa a los
integrantes de los
COMUNDERS del municipio
solicitante, mediante lista de
asistencia y fotograffas generar
el antecedente de realizacion.

8

4

Elaborar la nota informativa y
entregar al Director General
para su conocimiento.

asistencia y

didéactico

Lista de

fotografias

]

4

Archivar la nota informativa en
el expediente correspondiente
para su resguardo.

Nota informativa

]

FIN

Nota informativa

Expediente

|
LES |
{
‘

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1 -ITd
0
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006042

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-CP-PR02
?w‘"» BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS) Pag. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General
del Fondo de
Fomento Recibe oficio de solicitud de asesoria del Consejo Municipal - -
1 Agropecuario, de Desarrollo Rural Sustentable (COMUNDERS) y turna al Oflcmgzeiglrl;:altud de
Planeacion y Coordinador de Planeacion para su analisis y seguimiento.
Evaluacién
(DGFFAPYE)
. Analiza la solicitud de asesoria para determinar si es un tema
Coordinador de 5
2 Planeacién relacionaga.;an.COMLNDERS. Solicitud de asesoria
(CP)
¢ Es informacién relacionada con los COMUNDERS?
8 cp NO. Pasa a la actividad No. 4.
Sl. Pasa a la actividad No.5.
Turna mediante oficio de solicitud al area correspondiente
4 cp para su atencion dependiendo del tema que'corresponda. Oficio de solicitud
Con esta actividad finaliza el procedimiento,
Programa asesoria de manera coordinada con la o las
5 cP personas 'solicitantes (integrantes del ~.COMUNDERS),

estableciendo lugar, fecha.y hora en que se llevara a cabo la
asesoria, notificando mediante correo electrénico.

Atender y en caso de ser necesario instruir,al Subdirector de
6 CP Seguimiento, para llevar a cabo la elaboracion de material
visual y/o didactico. \

7 Sggdgﬁit:;tge Elabora el material visual y/o didactico con el fin de ayudar a Material visual y/o
9 (SS) la comprension del tema. didactico

Imparte asesoria a los integrantes de los COMUNDERS del
municipio solicitante, conforme al lugar, fecha .y -hora;| |jstas de asistencia y/o
8 cP previamente establecidos mediante listas de asistencia y fotografias.

fotografias para generar el antecedente de realizacion.

Elabora la nota informativa y entrega al Director General del
9 CP Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion, Nota Informativa
para su conocimiento.

Archiva nota informativa en el expediente correspondiente
para su resguardo.

Nota informativa

10 SS
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Expedients
% |
i ES |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01 IT02\
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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A
000042
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPyE-CP-PR02
‘.,M:c;m': BRINDAR ASESORIA A LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE DESARROLLO | Revision: 0
RURAL SUSTENTABLE (COMUNDERS)
Pé4g.6de 6
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de Solicitud de Asesoria Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
2 Nota informativa Titular de la Coordinacién de 5 afios
Planeacion
3 Expediente Titular de la Coordinacion de 5 afios
Planeacion
4 Lista de asistencia y/o fotografia Titular de la.Coordinacién de 5 aflos
Planeacion
8. Anexos:
Angxp Descripcion Clave
No.
Ninguno
N
B
g |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 /
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0006044

PROCEDIMIENTO

Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1

SLCRENIA. o PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
AOROPECUARIO SOPORTE TECNICO Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rau) Afertadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aditerizaslan
0 B Emision Emisién 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. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion

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

l
/ |
|
|

;{\‘

Formato:

Clave:
Anexo:

5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Revision: 0
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Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1

PROCEDIMIENTO

06 CLBARROLLO PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y
SOPORTE TECNICO

Revisién: 0
Péag.2de 8

AGROPECUARIO

1. Propésito:

Mantener los equipos de computo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en condiciones basicas de
funcionamiento y actualizacién de los sistemas, mediante proporcionar el servicio con soporte a los equipos
informaticos cuando lo soliciten los diferentes usuarios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con la
finalidad de prevenir fallas en los sistemas y que los equipos tengan mayor tiempo de durabilidad.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacién
o Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 8, fraccion XXVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona fitular del puesto Auxiliar apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la; Subdireccion de Informatica y Estadistica elaborar y \
mantener actualizado este procedimiento. ‘
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién Generalrdel Fondo de Fomento Agropecuario, (
Planeacién y Evaluacién validar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. ‘

5. Definiciones:
In situ:_Se refiere al lugar en donde originalmente se encuentra algo.(equipo de cémputo).
U.A: Unidades Administrativas.

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

i
i

{

|

i)

Subdirector de Informatica y Estadistica

Elabor6 — \\ 3ewso ———
o~ C |
)&J 2, i.s-;&_&h' S——
Jests Tonathiu Navarrete Badilla Jo! Alrreéo Camacho Barrientos

Director General del-Fendo de-Fomento.Agropecuario, Planeacién y
Evaluacién

Fecha: 10 de mayo del 2024

Fecha: 10 de mayo del 2024

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

Referencia:
Revision: 0

S N

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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006040

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
OF DESARROLLO PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
ASROPHSIARD SOPORTE TECNICO Pag. 3de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Recibir de las U.A. Solicitud de
Mantenimiento y Servicio a
Equipo de Cémputo mediante

oficio y/ o Ticket
1

Oficio de Solicitud de
Mantenimiento y Servicio a
Equipo de Cémputo

A

Monitorear la Solicitud
realizada por las unidades
administrativas mediante Ticket Ticket
para brindar Soporte y

ntenimiento a Equipos de
2 | computo.

A

Contactar a la persona que
solicita el mantenimiento y/o
servicio para realizar la revision
acuerda el horario de atencion,

3 notifica al (SIE).

A\ 4
Asistir al &rea donde se
encuentra el equipo, a fin de
detectar las fallas en los
equipos tanto de software como

de hardware
4
Al
A 4 i
5 1=
{
1
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I0;
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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COGGAY
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
R iin PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revision: 0
AGROPECUARIO
SOPORTE TECNICO Pég. 4de 8
¢ El equipo puede Informar al Usuario en forma
ser reparado al verbal la negativa de poder ser
momento de la reparado el equipo debido a las
revision? fallas detectadas se da
Dictamen de Baja.
6 Dictamen de Baja
Realizar la reparacién y el
mantenimiento conforme a la
revision realizada.
7
Y
Registrar en la solicitud de
mantenimiento y servicio las
caracteristicas del equipo Ticket
reparado y recabar firma del W
: p Solicitud
__ls usuario en la bitdcora de Mantenimientol
\ 4
Informar al usuario respecto si el
mantenimiento a realizar es
mayor por el impacto del dafio en
el software y hardware
9
A4
Consultar con el usuario respecto
a la garantia del equipo de
acuerdo a la factura
10 I
\4
11 |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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006C4¢8

SECHE TAWA
DE DESASROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y

SOPORTE TECNICO

Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1

Revisién: 0

Pé4g.5de 8

¢Procede a la fecha
de la revisién la
garantia?

Informar en forma verbal al
usuario los requerimientos de
material necesarios para la
reparacién del equipo mediante
el ticket por correo electrénico.

No

v

12

Recibe la notificacion mediante
ticket el SIE, que ya se cuenta

Orientar al usuario a fin de enviar
el equipo al proveedor y hacer

efecliva la garantia
16

con material para realizar la

reparacion del equipo.
13

Ticket

Garantia del
Equipo,

Ticket

Registrar en el ticket las
aclividades y reparaciones
realizadas y cierra el mismo
notificando al usuario mediante

correo electrénico.
14 I

Ticket

Entregar el equipo

]

FIN

|
|
lo
{
|

\

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

Referencia:
Revisién: 0
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000C4Y
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
SR, PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
ARORECUANIO SOPORTE TECNICO Pag. 6 de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'mf%gg%ﬂ:ﬁ{;to
Subdirector de  |Recibe de las Unidades Administrativas Solicitud de| Oficio de Solicitud de
1 Informatica y Mantenimiento y Servicio a Equipo de Computo mediante Mantenimiento
Estadistica oficio y/o ticket de mesa de ayuda y soporte, y turna al
(SIE) Augxiliar para su registro. Ticket
Auwidfiar Monitorea _la Solicitud realizaqa por parte de las unidades
2 (AX) administrativas mediante el ticket generado en mesa de Ticket
ayuda para brindar Soporte y mantenimiento a Equipo de
Coémputo.
Contacta al personal de la Unidad Administrativa que solicito
3 AX el soporte y/o Servicio para realizar la revision y acuerda el
horario de atencion, mismo que notifica al Subdirector de
Informatica y Estadistica (SIE) para su atencién.
Asiste al area en donde se encuentra fisicamente el equipo y
4 SIE lleva a cabo la revision del equipo a fin de detectar las fallas
en el equipo tanto del software como del hardware.
¢ El equipo puede ser reparado al momento de la revision?
5 SIE No - pasa a la actividad 6
Si - pasa a la actividad 7
Informa verbalmente al usuario la negativa de ser reparado en
ese momento debido al tipo de reparacion que se requiere por
6 SIE la falla detectada o al mal estado del equipo y se procede a Dictamen de baja
dar dictamen de baja.
Realiza en sitio la reparacion y el mantenimiento que de
7 SIE acordd a la revision realizada segun requiera el equipo de
computo.
Registra en el ticket el diagnéstico y/o servicio proporcionado Ticket
al equipo de computo reparado con sus debidas
8 SIE observaciones, registra en la Solicitud de Mantenimiento, para Solicitud de
constancia mismo que es enviado mediante correo mantenimiento
electrénico para conocimiento de la unidad administrativa.
Informar al usuario respecto a si el mantenimiento es mayor
9 SIE por el impacto del dafio del equipo tanto del software como
del hardware.
10 SIE Consulta con el usuario respecto de la vigencia y cobertura de
la garantia del equipo de acuerdo a la factura del mismo.
¢ Procede a la fecha de revision la garantia?
" s No pasa a la actividad 12
Si pasa a la actividad 13
Informa de manera verbal al usuario los requerimientos 'de:|:
12 SIE material necesarios, en el ticket se describe el material para la Ticket
reparacion del fallo del equipo y se notifica al usuario:
mediante correo electrénico. | ‘
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 0
Anexo: 5
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0006C50
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
o PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
ADROPECUARO SOPORTE TECNICO Pag. 7 de 8
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la notificacion mediante ticket el subdirector que ya se
13 AX cuenta con los materiales por parte del usuario para realizar Ticket
la reparacién del equipo o componente con relacién a las
fallas detectadas durante la previa revision. ‘
Registra en el ticket las actividades y reparaciones realizadas
14 SIE y cierra el ticket mismo que se envia por correo electrénico Ticket
como notificando al usuario concluida la reparacion.
Entrega el equipo al usuario
15 SIE
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Orienta al usuario_para que envie el equipo.de computo al
proveedor y haga efectiva.la garantia para su reparaciéon o
16 SIE cambio por un nuevo equipo. Garantia del Equipo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
\
\
i )
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO;
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 /7
Anexo: 5 /
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0006C51

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PRO1
SEREIIA o PROPORCIONAR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y Revisién: 0
AOROPECUARD SOPORTE TECNICO Pag. 8.de 8
7. Registros de Calidad:
~ ; Tiempo de
; ocumentos (Clave ad de su C 25
No Docu tos ( ) Responsabilidad u Custodia Retencitn
1 Oficio de Solicitud de Mantenimiento Titular de la Subdireccion de 1 aiio

Informatica y Estadistica

Titular de la Subdireccion de 1 afio
2 Ticket Informatica y Estadistica

Titular de la Subdireccion de 1 afio
3 Dictamen de Baja Informética y Estadistica
4 Garantia del equipo Titular de la Subdireccion de 1 afio

Informatica y Estadistica

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
1
B
L shedpaliilisd i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T0Z; / j
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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000652
PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02
st ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E | Revision: 0
AoROPECUARIO INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Reyi Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AiitorBaelsn
0 - Emisi6n Emisién 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. Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion

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

é
Ll
i

Clave:
Anexo:

Formato:

5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revisi6n:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02
OF EBARROLLO ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E Revisién: 0
ARRgrseam INVENTARIO DE RECURSOS Pag.2de 9

1. Propésito:

Contar con informacion estadistica basica actualizada del sector agropecuario, que sirva como herramienta en
la toma de decisiones, mediante la integraciéon de datos de producciones agricolas, pecuarias y acuicolas que
permitan el analisis del subsector y que contribuyan al desarrollo rural sustentable del estado de Morelos, con
la finalidad de tener el control y registro de la aplicacion de los recursos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Secretarias del Poder Ejecutivo

Instituciones Publicas o privadas

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 27 de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
o Articulo 8, fraccion VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del persona titular del puesto Auxiliar y Técnico de Campo “B” apegarse a lo
establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Informatica y Estadistica elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General del Fondo de Fomento Agropecuario,
Planeacion y Evaluacion validar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Base de Datos: Es una coleccion de tablas relacionadas entre si, (tabla es una lista completa de datos
organizada en campos Yy registros, donde los. campos representan un elemento especifico de informacion;
por ejemplo, No. empleado y los registros contienen toda la informacién sobre un apartado concreto de su
lista)
Secretarias: Institucion publica subordinada en forma directa al titular del poder ejecutivo federal o estatal,
que, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden administrativo, le tiene
encomendados.
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, normada por un reglamento interior.

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

Elabor6

o Josg-Alfr
Jesus Tonathiu Navarrete Badilla Director Generat-del ndo’e‘;:ha\F“munlo Agropecuario, Planeacién y
Subdirector de Informética y Estadistica Evaluacién
Fecha: 10 de mayo del 2024 Fecha: 10 de mayo del 2024 A
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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0006054

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02
DF DESARROLLO ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E Revision: 0
ASAMRITR INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 3 de 9

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

\ 4
Realizar anélisis de la
informaci6n existente en las
bases de datos, documentos o Base de Datos de la
estudios y definir la informacion Subdireccién de

—| arequerir a las U.A. informética y Estadistica
1

4

Analiza las diferentes fuentes
de informacién con las que
cuenta las U.A. para incorporar

nuevos datos.
Oficio de solicitud de
2 informacién
v

Solicitar por oficio a los enlaces
de las U.A. o Dependencias la
informaci6n para actualizacién
de la base de datos
agropecuario

Oficio de Solicitud de
Informacién

Y

Recibe la informacién de los
datos de produccion

correspondiente al ejercicio -
actual de produccién del Informacién en

sector agropecuario. archivo digital
4

4
: |‘
", |
| ( -

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT!

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03

Revisién: 0
Anexo: 5
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000655

PROCEDIMIENTO Clave: DGFFAPYE-SIE-PR02
5 ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E Revisién: 0
SonorRcare INVENTARIO DE RECURSOS Pag. 4 de 9
La informacién debera
Analizar la informacion de la enlrega'rse en forma
base de datos entregada por magnética y debe ser
los Enlaces B e e e validada por un
responsable de programa o
enlace.
5 Bases de datos
(Archivo digital)
¢t Esté correcta y Solicitar verbalmente a los
completa la Enlaces las correcciones y/o
informacién? modificaciones a la informacién
entregada
7
Integrar la informacién
enviada por los Enlaces
y realiza el anélisis de
la misma turna al
Técnico de Campo “B”
8
A4
Instruir al Técnico de
campo B para que
Revise y capture la
informacién de datos y
gréficas estadisticas del
9
A4
Revisar la informaci6n de los
datos estadisticos y graficas del
sector agropecuario turnadas por
el Subdirector de Informética -
y Estadistica Informacién de Datos
10 | Estadlsticos
‘ {
| =g j |
A 4 [ i V. t
1 | DEPARTAMENTO IANUALES | 1\ /
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Solventar las observaciones que
No realiz6 el Director General a la
informaci6n estadistica

¢Es correcta la
informacién
estadistica

presentada por el

SIE?
12 l

1"

v

Recibir e Integrar la
informacién al banco de
datos existente.

13

Generar y entregar reportes
solicitados por las U.A. o
Dependencias con la informacion
histérica y de valor estadistico y

urna ha visto bueno del
14 DGFFAPYE
Reporte de
Produccién Agropecuaria
\ 4

Revisar y analizar los Reportes de
Produccién y verifica que la
informacién sea de valory en
apego a la planeacion

agropecuaria Reporte de

15 Produccion Agropecuaria

A%

‘ 2 . \ ,/'
] l&

DEPARTAMENTQ Dif
4

sl
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¢Es correcta la
informacién
estadistica
agropecuaria descrita
en los Reportes de
Produccién?

16

Solventar las observaciones
realizadas por el DGFFAPYE al

Reporte de Produccion
17 |

Reporte de|
Produccién Agropecuaria

Si

Difundir y entregar la informacion
alas U.A. o Dependencias
requirentes de la informacién
estadistica agropecuaria

1_3|

FIN
|
Yal g
W, \ /
| C \MUALES
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Asaopicusio INVENTARIO DE RECURSOS Pa
g.7de9
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de [ Realiza andlisis de la informacién existente en las bases de
1 Informatica y datos de la Subdireccion de Informatica y Estadistica, Bagif)gi?e[g:i?: g: A
Estadistica documentos o estudios para definir la informacién actualizada infornitica v Estadistica
(SIE) que serd requerida a las unidades administrativas. y
Analiza las diferentes fuentes de informacién con las que
cuentan las Unidades Administrativas (U.A.) para incorporar o e
2 SIE nuevos datos de produccion en las bases de datos; se envia Oﬂm?,,?;ggg?g:d de
oficio de solicitud de informaciéon al (DGFFAPYE) para su
conocimiento y visto bueno.
Director General
del Fondo de Solicita por oficio a los enlaces la informacion correspondiente
Fomento a sus dareas o dependencias que representan para la - s
3 Agropecuario, actualizacion ‘del banco de datos de produccion del sector Of'C'?n?:nﬁgt?g:d “®
Planeacion y agropecuario y turna al Subdirector de Informatica y
Evaluacién Estadistica para su atencion.
(DGFFAPYE)
Auxiliar Recibe la informacion 'de los datos de produccion| Informacion en archivo
4 (AX) correspondiente al ejercicio actual entregada-por los enlaces digital
en forma de archivo digital para la actualizacién de las bases
de datos de produccién del sector agropecuario, Bases de datos
Analiza la informacién plasmada en las bases'de datos y hace
el comparativo con los datos mas recientes de produccion
: Bases de datos
" - agropecuaria que fueron entregados por los enlaces. (Archivo digital)
Nota: - La informacién debera entregarse de forma magnética
y debe ser validada por un responsable de programa o
enlace.
¢ Esté correcta y completa la informacion?
& SIE No pasa a la actividad 7
Si pasa a la actividad 8
Solicita verbalmente a los enlaces las correcciones y/o
. - gneoggltc;e;mones a la informacién recabada, a través de la base Piisas 5 dilee
(Archivo digital)
Este Actividad conecta con el paso 4
Integra la informacién enviada por los Enlaces y realiza el Archivo digital
8 SIE analisis de la misma turna al Técnico de Campo “B” para su
captura correspondiente en la base de datos del sector. Bases de datos
Instruye al Técnico de Campo “B” para que revise y capture la
informacién de datos estadisticos en la base de datos y
9 SIE realiza graficas con los datos obtenidos haciendo' 'un Bases de datos''
comparativo con el histérico, y turne al Subdlrector de
Informética y Estadistica para su revisién.
Revisa la informacion de datos y gréaficas estadistlcas‘del
10 SIE sector y turna al Director General del Fondo de Fomegto lnforg:tgldégtcli:olsjatm '\
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién para su visto Ue_no' a
| e
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PROH’( 02
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ Es correcta la informacién estadistica presentada por el SIE
al Director General?
11 DGFFAPYE
No, pasa a la actividad 12
Si, pasa a la actividad 13.
Solventa las observaciones realizadas a la informacion de
datos estadisticos por el Director General del Fondo de
12 SIE Fomento Agropecuario, Planeacién y Evaluacion a la| Informacién de Datos
informacién estadistica. Estadisticos
Conecta con la actividad del paso 10
Recibe e integra con. la informacion revisada y con el visto
13 SIE bueno del Director, General del ‘Fondor de Fomento Bases de datos
Agropecuario, Planeacién y evaluacion a la base de datos (Archivo digital)
existente.
Genera y entrega reportes de produccién agropecuaria
solicitados por las Unidades Administrativas o Dependencias -
14 SIE con informacién histérica y de valor estadistico y turna para Repopr\tergeez[gc:;ccwn
revision al Director General del Fondo -de Fomento grop
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién para su visto bueno.
Revisa y analiza los reportes de produccion agropecuaria s
156 DGFFAPYE impresos y verifica que la informacion que en ellos se muestra Repo;tergeezij(;c:;ccmn
sea de valor y en apoyo a la planeacidén agropecuaria. grop
¢ Es correcta la informacion.-estadistica agropecuaria descrita
en los reportes de produccién? ‘
16 DGFFAPYE |
No, pasa a la actividad 17 [
Si pasa a la actividad 18 ‘
Solventa ' las 'observaciones  realizadas' al 'reporte de
produccion agropecuaria por el Director General del Fondo de R =
: i S eporte de Produccion
17 SIE Fomento Agropecuario, Planeacion y Evaluacion. Agropecuaria
Conecta con la actividad 15
Difunde y entrega en digital la informacion a las Unidades
Administrativas o Dependencias requirentes de la informacién
18 SIE estadistica agropecuaria.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
|
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PROHTO&Z
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pRE ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL SECTOR AGROPECUARIO E | Revisién: 0
AOROPECUAMO INVENTARIO DE RECURSOS P4
g.9de9
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencisn
1 Base de Datos de la Subdireccion de Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informatica y Estadistica Informética y Estadistica
2 Oficio de Solicitud de Informacién Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informatica y Estadistica
3 Reporte de Produccién Agropecuaria Titular de la Subdireccion de 1 afio
Informética y Estadistica
4 Informacion de Datos Estadisticos Titular de la Subdireccién de 1 afio
Informatica y Estadistica
8. Anexos:
Anexo ——,
N Descripcion Clave
0.
Ninguno
! 1}
| {
i |
| n l 4
! A
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA~PRO{-ITb2
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Conmutador:
José Alfredo Camacho Barrientos 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
Director General del Fondo de Fomento Ext. 119 Cantarranas, Cuernavaca,
Agropecuario, Planeacién y Evaluacién Morelos C.P. 62440
Conmutador:
3 . ’ 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
4 Morelos C.P. 62440
Conmutador:
" 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
gt?égi?e%g;rzggs\lﬁoA ropecuario Fxb 119 Cantarranas, Cuernavaca,
grop Morelos C.P. 62440
Conmutador:
; 2 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
.cJ;alms‘Alt:je:)vre(;: Egr?:acién Ext. 119 Cantarranas, Cuernavaca,
ootding Morelos C.P. 62440
Conmutador;
. T : i 777 3144162 Avenida Atlacomulco s/n Col.
g:t::iai?e(c;t'g?al\h dl\éleggnﬁﬁ?é(:ﬁ)a Ext: 119 Cantarranas, Cuernavaca,
9 Morelos C.P. 62440
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4




12 de junio de 2024 SEGUNDA SECCION Péagina 63

0006662
Clave: SDA-DGFFAPYE-MPP
Revisién: 01

Pag.9de 9

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras

St Firmas
Pliblicas colaboradoras

José Alfredo Camacho Barrientos
Director General del Fondo de Fomento
Agropecuario del Estado de Morelos

Jaime Albavera Pérez ;\/f:é\

Coordinador de Planeacién =

Jestis Tonathiu Navarrete Badilla FHN L
Subdirector de Informatica y Estadistica % /.' k

\,
Marisa Guerrero Arenas , N
Subdirectora de Fomento Agropecuario }>

Marian Citlalli Martinez Eloiza @“&; \
Subdirector de Seguimiento s r‘xﬁr{:\) ~
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

Manual de-Politicas y Procedimientos
Oficina del Secretario’de Desarrollo Agropecuario

Cuernavaca, Mor., a 10 de mayo del 2024
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SECRETARA
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDA-OSDA-MPP

Revision: 01

Pag. 2de 15

Il.- CONTENIDO

DGDO-DMA-PR01-FO02
Anexo: 4

Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido Il
Autorizacién 1}
Jntrc;dl;ciénT [ v
Hojalie Control . 7 V
. Politiéas- YL : VI -
Procedimientos VI
o :Directorio Vilk=
Col.aboracién : , X
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2OROPACUARIS. Revisién: 01

Péag. 3de 15

lIl.- 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 induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulos 13 fraccion XXIII, 29 fraccién Xl de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, vigente.

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

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

(_—3\‘\(\ Nmﬁ\ e

- APROBO -
Omar Taboada Nasser

Dlrector General de Agricultura y-Agroindustria y

Encargado de Despacho de la--
Secretaria de Desarrollo Agropeciuario
Mediante nombramiento expedido.por
el Gobernador Constitucional del Estado de Morelos,
CuauhtémocBlanco Bravo/defecha 01 de ajgo_sto del 2023.

m\“\ ) NN r\)

ACTUALIZO
7 Omar Taboada Nasser
Director General-de Agricultura'y Agroindustria y
“Encargado de'Despachodela
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Mediante nombramignto expedido por
el Gobernadar Constittciofidl'del Estado defViorelos,
Cuauhtémoc Blanco Bravo d echa 01 de agosto del 2023..

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

Fecha de Autorizacién: 10 de mayo de 2024

Numero de paginas: 103

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.

e
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01 ¢
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Revisién: 01

Pag. 4de 15

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 induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apoyar las auditorias internas.de.los.érganos.de. control...

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.

El Manual de Politicas y Procedimiéntos esté integrado por los sigdientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control-politicas;-procedimientos; directorio y colaboracién.

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-la-Secretaria de-Desarrollo Agropecuario, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientoside la Oficina-del-Secretario de-Desarrollo Agropecuario, en donde se
describe su dmbito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas-aplicables.

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos
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Rev. | Afectadas

o;:;:m Revisién: 01
P4g. 5de 15
V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Fecha de Vigencia

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio

Adecuacion del

procedimientos a la metodologia actual.

00 Todas Nota: ' .Los manua[es de politicas y
procedimientos contaran con un apartado de
emisién y revisidbn para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.

manual de politicas y

Actualizacion

15/julio/2016

01 Todas |Actualizacién delmanual:

Actualizacion de la
= metodologia

10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo-de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General-de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Secretario de Desarfollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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AOROPECUARIO
P4g. 6 de 15

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 optimizacion 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:
Este procedimiento aplica a:

e La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

e La Coordinacién de Maquinaria.

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

3. Referencias: s :

Este procedimiento esta basado en:” -
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo.Agropecuario, Art-1:-3, 4 fraccién |, 6 y 7 fraccion 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.Oficina.del.Secretario.de Desarrollo Agropecuario (SDA-OSDA-
MPP) T . O, ATWIN

4. Politicas:
De las responsabilidades

I. Es responsabilidad del Coordinador de. Maguinaria, informar el procedimiento’a seguir a los productores
solicitantes, para tener acceso a la maquinaria pesada.de la coordinacion de acuerdo a los Lineamientos
de Operacion de Maquinaria de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario los criterios que son aplicables
en la prestacion del servicio con la maquinaria pesadayequipo:

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

lll. 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.

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
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VI.- POLITICAS

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

1.- Proposito:

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 actualizacion 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 Utiles para los fines encomendados a esta
Secretaria.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Personal administrativo y técnico adscrito-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:

e 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 de 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 Secretario de Desarrollo Agropecuario.
Formato Oficial de Resguardo y/o.Inventario fisico del vehiculo, con clave: (DGP-DCPV-PRO1-
FO04) del procedimiento “Gestionar baja de vehiculos” con clave DGP-DCPV-PRO01 de la Direccién
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 revisién 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 presentacién de los bienes faltantes en un lapso de 5 dias habiles.

La Subdireccién de Recursos Humanos y-Servicios es responsable de integrar el inventario global de los
bienes de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario”de acuerdo a 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 algin cambio o movimiento; asi mismo, debe hacer del conocimiento
mediante oficio a la Direccidén 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 excluidos, portanto, -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 situacién, debiendo seguir el procedimiento para reahzar las gestiones 2 ;75
para su recuperacién o indemnizacion. zd
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO01-IT01
glave: EGDO-DMA—PRO1-FOOZ Revisién: 06
nexo:
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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, liberacion, ejercicio, comprobacion,
control y supervisién presupuestal, mediante la verificacion y supervisién 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:

Las Unidades Administrativas adscntas 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 esta 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 Organizacion 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

La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, es“el area responsable de realizar el tramite, 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 inversiéon con.gasto de.capital requeridos por las
Unidades Administrativas, con la finalidad de que les sea aprobado los recursos a sus proyectos de
inversion.

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 Gestion Financiera (SIGeF), asi
mismo, deben estar registrados en los Programas Presupuestarios 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.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, son las responsables de la
aplicaciéon de los formatos oficiales establecidos para la comprobaciéon de gastos en apego a los
lineamientos y normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda, asi como a las mecanicas operativas
de sus programas y proyectos.

-

%

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02
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4.

1.-
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 rendicion
de cuentas.

2.-
Este procedimiento aplica a:
Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Unidades Administrativas adscritas a'la-Secretaria-de-Desarrollo-Agropecuario.

3.-
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 31 fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Articulos 6, 27 fracciones | y X, 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 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, homologacion-y estandarizacién de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion-V-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.

M1l

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

Propésito. -

Alcance:

Referencias:

Politicas:
De las responsabilidades

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

. 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.

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.

IV. El Subdirector Juridico tiene la responsabilidad del llenado de la bitdcora de cumplimiento, asi como su

presentacion correspondiente a fin de dar legalidad a las acciones que como sujetos obligados corresponde
en materia de transparencia a la Secretaria.

Formato:
Clave:
Anexo:
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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 Informacién 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 informacién 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, llI, IV, V;*VIl y 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Morelos.

Articulo 16 fraccién X del Reglamento.Interior de 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 Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y-estandarizacion de la informacién de
las obligaciones establecidas en el titulo quintoy en la fraccién I\V-del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, que deben. de-difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma: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 (SISAl 2.0), mediante el turnar
la solicitud al Subdirector Juridicopara.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 informacion por

parte de los particulares.

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 informacién que
proporcionan como respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, contiene datos susceptibles de
ser clasificados en términos de la normatividad aplicable y, en su caso, elaborar las versiones publicas

correspondientes.
) /"’
Bl o)
{
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
Sl 2 Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
" Gestionar la correspondencia oficial OSPASPPRI 8
2 Atender y Gestionar Solicitudes de Apoyo OSDA-SP-PR02 7
Otorgar el Servicio.de-Apoyo.de-Maguinaria pesada y _AML
8 Equipo para Obras Agropecuarias QSDACHEPRDT L
4 Elaborar y Tramitar Movimientos de 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 . —. = —
Gestionar el Gasto-Corriente s OSDA-SF-PRO1 8
8 Tramitar los Recursos de'Gasto de Capital - &P OSDA-SF-PR02 8

Validar la carga de-informacionde las obligaciones de la
9 Secretaria de Desarrollo-Agropecuario-en la-Plataforma OSDA-EJ-PRO1 7
Nacional de Transparencia

Operar la Unidad de Informacién Publica de la Secretaria
L de Desarrollo Agropecuario [@8R/-EJ-PRO2 .
Se consideran las paginas de los apartados de este g )
manual general SDA-OSDA-MPP 15
TOTAL DE PAGINAS | 103
4’\\
=
L
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ox oemAmmor Revision:0
GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
Pag.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . : | Fecha de
Rev. Aeckadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Rutorizagitn
0 —— Emision 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.morelos.gob.mx”".

X
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SP-PRO1
2‘..’.‘.*:‘..:: Revisi6n:0
e GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
Pag.2de 8
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 informacién o solicitud requerida.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e |nstituciones publicas y privadas.
e Autoridades de los 3 niveles de Gobierno.
e Ciudadania en general.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Art. 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unjdos Mexncanos
e Art. 8, fraccion XXI del ReglamentoInteriorde*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- titular de la Secretaria de Desarrolio 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.
Elabor6 ,> Revis6
| /\
; \ N k )
v . 8 /N ‘m_ \N‘&“\N
.3 = 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
4
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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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.

A 4

Oficio u escrito

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

N

Oficio u escrito

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

Anexo: 5

3 Escrito u oficio
!
4 -—
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¢Es competencia de

la Oficina del
Secretario de
Desarrollo

Agropecuario?

que no

Notificar mediante Oficio de
Respuesta
competencia de esta Secretaria
la atencion a la
recibida.

es

solicitud

Entregar original del escrito u oficio
de manera fisica al 4érea

competente para la atencién y
seguimiento de la misma.

FIN

Original del
escrito u oficio

Registrar el  éarea
competente en el
archivo electrénico de
correspondencia
oficial.

]

Fotocopia del
escrito u oficio

Oficio de

respuesta

solicitud

Oficio original de

escritos u oficios

La Unidad

Capeta de

originales

Acuse del oficio
de respuesta

pediente de
gestoria

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

atencién
correspondiente.

I
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Anexo: 5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision:

0

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




12 de junio de 2024 SEGUNDA SECCION Pagina 79

00CC16

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SP-PR01
croraamoue " Revision:0
GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
Pég.5de 8
Recibir fotocopia de oficio de
conocimiento de parte de la Unidad.
Fotocopia de oficio de
8 conocimiento
A

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 gestoria en
carpeta correspondiente.
10 3
Carpeta de Fotocopias de
conocimiento
Fotocopia de oficio de
conocimiento
FIN
7 i
!
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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
y o emitidos por las secretarias, dependencias o entes del
1 Auxiliar Técnico | sector publico 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
Secretario del escrito u oficio—es competencia de la Oficina del
3 Pa(rtsl%llar Secretario de Desarrollo Agropecuario. Escrito u Oficio
¢ Es competencia de la Oficina del Secretario-de Desarrollo
Agropecuario el tema del escrito u oficio?
4 SP No, contintaen la actividad 5.
Si, continlia 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 ICIsoo(I)igggzia e
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 u-oficio (una vez autorizado
por el Secretario Particular) de manera fisica, al area 5 ’
competente para la atencién'y seguimiento de la misma. Original o%iligscnto £
6 AT . - " .
Nota: La Unidad“Administrativa sella de recibido el original . :
del escrito u-oficio, el cual queda bajo su resguardo para su FOtOCOP'gf?;LESCHtO 4
atencion y seguimiento correspondiente y a la fotocopia del
escrito se le da atencién correspondiente.
Registra el drea competente a quién le fue turnado el escrito
7 AT u oficio, en el archivo electrénico de correspondencia oficial
para su control.
Recibe de manera econdémica la fotocopia del oficio de
conocimiento de parte de la Unidad Administrativa a quién | - Fotocopia .de‘oﬁcio de
8 AT se le turné el escrito u oficio para su gestoria, notificando la conocimiento
atencion de la misma. '\\
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO—DMA—PRO1-|T0%¢
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Pag.7de 8
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
9 AT Registra el escrito u oficio en el archivo electrénico 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 .
10 AT Carpeta de fotocopias
Con esta actividad finaliza el procedimiento. de conocimiento
r\
-] .
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02 *
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GESTIONAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL
Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
.. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia REtEHEIBH
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 afos
Particular
3 Carpeta de fotocopias de conocimiento Titular del puesto de Secretario 5 afios
Particular
8. Anexos:
Anexo _pe®
No. Descripcion Clave
“Ninguno”
A
Sé:—
o
[
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SP-PR02
RERZEIITRNS ATENDER Y GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO Revision: 8
Pag.1de?

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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1. Propésito:
Dar atencién a las peticiones de apoyos por parte de productores del sector agropecuario, sociedades de
produccion rural, instituciones y demas actores del sector primario del Estado de Morelos, a través de
realizar un analisis 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:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Instituciones publicas y privadas.
Sociedades de Produccién Rural.
Actores del sector primario-del-Estado-de-Morelos:

3. Referencias: L g
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 13 fraccion V; Articulo 25, fraccion VIy VII de la Ley- Grgémca de la Administracién Publica
del Estado de Morelos.
e Articulo 8 fraccién IV, V y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Manual de Organizacién de la:Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personatitular del puesto de Secretario Particular, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario 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.

Elaboré Revis6

J ¢ (« \’&\Q BN\

e

JE— Cl [l . 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 N
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ’

La Solicitud de Apoyo puede
ser un escrito libre, asi
mismo, los productores y las

4 organizaciones sociales de
Recibir solicitudes de apoyo productores pueden acudir a
sobre los programas y la Oficina de la Gubernatura
proyectos de fomento Yy e del Estado a solicitar apoyo,
promocién econémica para el estas son canalizadas a esta

Dependencia para dar
atencién y  seguimiento,
siempre y cuando dichas
peticiones correspondan a
este sector.

desarrollo  agropecuario y Solicitud de Apoyo,
agroindustrial del Estado.

]

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 es
competencia de la
Secretaria de
Desarrollo
Agropecuario?

No Comunicar al solicitante la no
procedencia a su solicitud por
no competir a la Secretaria.

\ 4

Oficio de
4 No Procedencia

h 4
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
v
:6
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PROCEDIMIENTO
ATENDER Y GESTIONAR SOLICITUDES DE APOYO

B CRE TAR A

Recibir de la U.A. copia del

Oficio de Respuesta a
productores solicitantes
informando la viabilidad de su
solicitud.

|

Copia de Oficio de

Respuesta

El oficio informativo se
envia una vez que se haya
recibido copia del oficio de

A

Enviar Oficio Informativo a la

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

respuesta por parte de la
U.A. de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario a
la cual se turné la solicitud

turnadas.
T

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

A4

Turnar la  documentacién
generada en el procedimiento

para el archivo y control
interno.

Documentacién
9 generada

\/__

FIN

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretario
Particular

(SP)

Recibe de productores agropecuarios, organizaciones sociales
yl/o 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 vy
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, continia con la actividad 4.

Si, continia con la actividad 5.

SP

Comunica mediante oficio al sclicitante, 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 econdmica, 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 de

esa oficina. vy

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.

NE ANMINICTE
) ADMINIS TR-

' _'aﬁaa.lnfonnah o

O ORC
LLO ORGANIZA

e

Formato:
Clave:
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i i Tipo de Documento
P iv
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora y envia nota informativa para el Secretario de
8 SP Desgrrgllo Agropecg'?mo 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
g sp solicitudes de apoyo para su archivo y control interno de la Documentacion
misma. generada
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retoncion
1 Solicitud de apoyo Titular del Puesto de Secretario 1 ano
Particular
2 Nota informativa Titular del Puesto de Secretario 1 ano
Particular
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave
“Ninguno”
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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 climaticos como son: lluvias excesivas, caida
de arboles, deslaves, entre otros efectos.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Personas Fisicas
Sociedades de Produccién
Ejidos
Comunidades
Organizaciones de Productores
Sistemas Producto
Ayuntamientos

e Dependencias del Goblemo Mumcnpal Estatal, y Federal
1. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Constitucion Politica de los-Estados Unidos'Mexicanos, Art-27 fraccion XX.
Ley General del equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, Art. 21, fraccion I.
Ley Organica de la Administracion Publica’del Estado Libre’y Soberano de Morelos, 25 fraccién IV.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos, Art. 2 fraccion XIV.
Ley sobre Adquisiciones, -Enajenaciones,. Arrendamientos y=Prestacion 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 Maquinariade la Secretaria de-Desarrollo Agropecuario
Plan Estatal de Desarrollo; Estrategia 4.8.1, linea:de.accion-4.8.1.4.
Manual de organizacién de-larOficina del Secretario.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 pérsona titular de la Secretaria 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 distribucion.

Método de Trabajo: it e ;y_.‘_...ﬂ: haccistlivd bt
6.1 Diagrama de Flujo. ENER
6.2 Descripcién de Actividades.

Revxsé

7
\ " Nr\(.\\ “3\@“ N

e “ Omar Taboada Nasser
¢ ) Encargado de Despacho de la \
" Coordinador de Maquinaria Secretaria de Desarrollo Agropecuario \
Fecha:/10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 \
1
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v

Recibir la solicitud de apoyo de maquinaria,
y concertar cita con el solicitante para una

inspeccién donde seré utilizada.

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.

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-CM-PR01
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
En esta actividad el

CM-01, el cual
requisitos para
magquinaria para
recepcion.

Solicitud de apoyo en
formato libre

Formato de
Cedula CM-01

¢Procede
solicitud de
préstamo de
maquinaria?

Requisitos

Formato de Cedula
CM-01

De acuerdo al
criterio.
1.-.Atencién
climatolégicas

recibidas.
3.-Orden de
recibidas.

REQUISITOS:

atenciébnalaC

entreaada.

Comunicar mediante oficio al
solicitante el motivo de la no
procedencia a su solicitud.

Coordinador de
entrega al solicitante el formato

2.- Disponibilidad de maquinaria y
equipo, en orden de las solicitudes

4.- Obras de interés colectivo
5.- Atencién a Organizaciones y
Productores particulares.

1.- Los solicitantes dirigiran
peticién a la Secretaria con

2.- Deber4 llenar el Formato CM01
(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
maquinaria pesada que le sera

Magquinaria

contiene los
el uso de
su llenado y

siguiente orden de

a  contingencias

las  solicitudes

oordinacion.

4
Oficio de no viabilidad
v
FIN
= aa— 7
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Comunicar mediante  oficio al
solicitante,  notificando que es
procedente su solicitud.
5 Oficio de notificacién
v Las cuotas de
recuperacién  estan
Elaborar Convenio de colaboracién calculadas sobre el
CM-02 y explicar al solicitante el 60% de los costos
medio de pago de la cuota de comerciales de
recuperacion. | arrendamiento de
maquinaria similar y
Convenloide concentra gastos de
. operacién
5 | e e (Combustible,
CM-02
operadores y
mantenimiento).
v =y
Recabar firmas de colaboracién en Los  participantes  del
Convenio de Colaboracién CM-02 con Convenio de Colaboracién
el solicitante y demas participantes. son los siguientes:
_____________________ 1.-Firma de Solicitante.
2.-Firma del representante
7 Convenio de (Titular de la Secretarfa de
Colaboracién para uso Desarrollo Agropecuario).
de maquinaria 3- Fima del Testigo
(Titular de la Coordinacién
de Maquinaria).
v L
Planear y coordinar el inicio de
operaciones de la maquinaria
solicitada conforme al cronograma
elaborado.
8 Crono
grama
v
Entregar al solicitante el apoyo con
la maquinaria y presentar al
operador de la misma, en el lugar y
hora previamente establecida.
9
A4
10 - S
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Revisar al terminar la obra la maquinaria y
coordinar su devolucién y resguardo en la
Central Estatal de Maquinaria, o en su
defecto al siguiente punto de trabajo.
10 Cronograma
v
FIN
s ¥ L ks S R
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

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 inspeccion del sitio donde
Coordinador de | se utilizara la maquinaria solicitada.

1 Maquinaria
(CMm) 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 llenado y
recepcion.

Recibe del solicitante y revisa el formato de cédula CM-01, y
valora los—trabajos—que—realizara—la~maquinaria solicitada,
aplicando los citerios para determinar si-es factible o no el
apoyo con.la_misma, asi-.como- que se-cumpla con los
requisitos establecidos en1os Lineamientos de Operacién de
Maquinaria dela SEDAGRO.

Solicitud de apoyo en
formato libre

Formato de cédula
CM-01

De acuerdo al siguiente-orden de-criterio:
1. Atencién a contingencias climatolégicas.
2. Disponibilidad de maquinaria 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.

Formato de cédula
CM-01

Requisitos

REQUISITOS:
1.- Los solicitantes dirigiran peticion a la—~Secretaria con
atencién a la-Coordinacion:
2.- Debera llenar el-Formato CMO01, (anexo 1) y anexarla a la
solicitud.
3.- El solicitante-se-comprometeréa-a-la-firma~de convenio de
colaboracién, asi como al contrato de comodato respeto a la
magquinaria pesada que le sera entregada.

¢ Procede la solicitud de préstamo.de maquinaria?

3 CM No, contintia en la actividad 4.

Si, continda en'la actividad 5.

Comunica mediante oficio de no viabilidad, informando al
solicitante.que-no procede la solicitud-de-apoyo, derivado de
4 cM la revisién y valoracion. Oficio de no viabilidad

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Comunica mediante oficio al solicitante, notificando que es
procedente su solicitud, asi como la descripcion detallada del
5 CM apoyo, en relacién al tipo de maquinaria tiempo de uso,
importe de cuota de recuperacién y nimero de cuenta en la

Oficio de notificacion
que se realiza el depésito. e e T :

<
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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 estan calculadas sobre el
60% de los costos comerciales de arrendamiento de
maquinaria similar y concentra gastos de operacion
(Combustible, operadores y mantenimiento).

Convenio de
colaboracion
CM-02

CM

Recaba las firmas de colaboracion en el convenio CM-02 para
uso de maquinaria, con el solicitante y.demas participantes de
la siguiente'manera: —- -~ -

Los participantes del Convenio de Colaboracion son los
siguientes: -

1. Firma.de Solicitante.

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

3. Firma_del Testigo (Titular de la Coordinacion de
Maquinaria).

Convenio de
colaboracion para uso
de maquinaria

CM

Planea y coordina @l inicio de operaciones-de la maquinaria
solicitada ‘de. acuerdo a_la disponibilidad “de la misma,
conforme al-cronograma de.la maquinaria.

Cronograma

CMm

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 magquinaria al terminar la obra y coordina su
devolucién ‘para su resguardoen laCentral Estatal de
Maquinaria, o en su defecto al siguiente punto de trabajo
segun el cronograma.

Con esta actividad finaliza el procedimiento:

Cronograma.

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-I

=]
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-CM-PR01
ot OTORGAR EL SERVICIO DE APOYO DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO | Revisién: 0
PARA OBRAS AGROPECUARIAS
Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Reteheisn
1 Formato de cedula CM-01 Titular de la Coordinaciéon de 5 afos
Magquinaria
2 Convenio de colaboracién CM-02 Titular de la Coordinacion de 5 anos
Maquinaria
3 Cronograma Titular de la Coordinacion de 5 afios
Magquinaria
8. Anexos:
A'r\mjexo __Descripcion 3 Clave
0.
1 Formato de Cedula CM-01 S/IC
2 Convenio de colaboracion CM-02 S/IC
- ES h
>
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 |
Anexo: %)
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COORDINACION DE MAQUINARIA
OF DEBARROLLO
ST PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO
3
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: MUIJERES:
DIAS SOLICITADOS DE LA
MAQUINARIA
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

777 314 49 99 - correo éllectrb'ﬁiﬁd’ft'k..u Jf{(ﬂ\'ﬂlﬁ.@l‘@ Al
INFORMES SEDAGRO: 777 314 4162 i ]l WA % A
Ext 116 omar.taboada@morelos.gob.mx
TELEFONOS 777 312 16 36 erick.cangas@morelos.gob;mx it b
Directo bee.... ADMINIS \ /
N
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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.-El Estado de Morelos es una Entidad Libre, Soberana e Independiente que forma parte
Integrante de la Federacion, segun lo dispuesto.en los articulos 40, 42, fraccién 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, fraccidon.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.

|.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
maquinaria se encuentra-la que“es 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:

I1.1.- 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.- La C. MARIA DE LOS ANGELES MERCADO BLANCO, cuenta con escrlto de pet|c10n
mediante el cual se ostenta como productora de granos béasicos maiz del ejido de Santa Mana i
Municipio de Cuernavaca, de fecha 14 de Junio de 2023. .

CONVENIO DE COLABORACION PARA USO DE MAQUINARIA-- CMS‘B:A;Pfg'TﬁéIHE'S”/
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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.

[1l.-“LAS PARTES” declaran que:

I1.1.- 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. EIl presente convenio tiene por objeto establecer las bases de colaboracién
conforme a los Lineamientos-de-Operacién-de-la-Central-de-Maquinaria de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario; con base en ellos; proporcionariel servicio por uso de maquinaria a
los productores agropecuarios y.personas delrmedio rural, a través del municipio, mediante el
esquema de CUOTAS DE RECUPERACION que les permitarealizar obras para mejorar su
Infraestructura y por ende su produccion, y deresta manera coadyuvar en el mejoramiento del
bienestar de los productores del campo-morelense.

CLAUSULAS

PRIMERA. - La SEDAGRO, -pondré a disposicién de los solicitantes o beneficiarios que
cumplan con los requisitos establecidos en los Lineamientos de Operacién de la central de
maquinaria de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario quesintegra el Parque de la Central de
Magquinaria previa programacion-y coordinacién, en medidade la disponibilidad de equipo en
el tiempo que se requiera. o2

SEGUNDA.- EL MUNICIPIO y Tos'solicitantes o-beneficiarios, aceptan que la maquinaria que
se le entrega y se encuentra en_condiciones-normales_mecanicas, en ese sentido, se obliga a
devolverlo en la terminacién de la obra solicitada, en las condiciones en que los recibe en el
momento de la entrega de la misma.

TERCERA.- DESTINO. “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o beneficiarios manifiestan que la
MAQUINARIA materia de este convenio se utilizara Unica y exclusivamente para:

Construccion y/o rehabilitacion de caminos de saca.

Construccion y/o rehabilitacion de bordos, presas y ollas de captacién de agua.
Acciones de contingencias:climatolégicas.

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

@ N

CUARTA. CUOTA DE RECUPERACION.- “EL MUNICIPIO” y los solicitantes o beneficiarios
otorga su mas 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 operacién"
porcentaje que se otorga a través del presente instrumento. VAL

QUINTA. - Las horas trabajadas, los metros cubicos, metros cuadrados; kilometros, hectareas
o cual otra unidad de medida realizadas en demasia del servicio estrictame_n_t"e_qontr‘atado\.

/
7
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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 Operacién del Programa Central de Maquinaria de la SEDAGRO.

SEXTA.- “LA SEDAGRO” manifiesta que destinara la cuota recuperada para la preservacion,
mantenimiento, conservacion 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, depositaré la cuota de
recuperacion en la cuenta bancaria numero 0300153567, clave interbancaria
072180003001535678, a nombre del FIFCAM 10587, denominado Fideicomiso Impulso
Financiero al Campo Morelense; en la institucién Banco Mercantil del Norte S.A.B., Institucion
de Banca Muiltiple Grupo Financiero-Banorte:

OCTAVA.- CONSUMIBLES Y. MANTENIMHIENTO. “LA“SEDAGRO”, realizaran 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 operacién 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 algin desperfecto o reparacion de la
maquinaria, los costos por mantenimiento menor como lo son-ponchaduras de llantas, grasas,
nivelacion de aceites para motor; nivelacién-aceite hidraulico,-bandas y mangueras que sean
dafiadas durante los servicios serén cubiertos por el usuario:

NOVENA.- JORNADA. “LAS PARTES” estan de acuerdo en‘que 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 sabado, 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 durela obra'y responderé a'la “SEDAGRO” sobreelrobo;, 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
SEDAGRO” la asignacién de los servicios de operadores y choferes de la maquinaria qmenes
deberan contar con las habilidades necesarias para su manejo. o]
DECIMA TERCERA.- AUSENCIA DE LA RELACION LABORAL. “LAS:PARTES” reconocen .
que por tratarse de un “CONVENIO”, no les son aplicables las leyes laborales; porlo gueen
ningln caso se consideran como patrones solidarios o sustitutos, y manifi estan que seran
responsables de todas las disposiciones fiscales y obrero patronales que =T denven del

B -~ I\
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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” podra dar por
terminado anticipadamente el presente instrumento, sin necesidad de notificacion 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 podra revisar, adicionar o
modificar, a peticién 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. ~ <

DECIMA OCTAVA.-NOTIFICACIONES. Todos los avisos y-comunicaciones derivados del
presente Convenio, seran 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 Ia
interpretacién y cumplimiento de las estipulaciones contenidas en este.instrumento, “LAS
PARTES” se someten a la jurisdiccién de los tribunales competentes en la Ciudad de
Cuernavaca, Morelos.

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

MISTR ACIAN
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POR LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

C. ERIK JONATHAN CANGAS GARCIA

COORDINADOR'DE MAQUINARIA.

POR “LA PRODUCTORA”

C.
PRODUCTORA DE GRANOS BASICOS MAiz DEL EJIDO
DE SANTA MARIA MUNICIPIO DE CUERNAVACA.

TESTIGO

C.
JEFE DE OFICINA DE SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

CONVENIO DE COLABORACION PARA USO DE MAQUINARIA CMSDA Pégina5 de 5 )Y/
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
;.oi’f”{:.:c:.w ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
} Pag. 1de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : ; ; Fecha de
Rev. Afcctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ailtorizscin
0 - Emision Emision 21/septiembre/02
1 1 Actualizacion de Firmas de | a oy alizacion del Manual | 15/marzo/2007
Autorizacién
2 1 Aetualizacion de Firmas de Actualizacion del Manual 25/marzo/2009
Autorizacién
3 3 Actualizacion de Firmas de | A 4 alizacion del Manual | 15/septiembre/2010
Autorizacion
3 4 Modlﬁcgglqnf?uilcjdlagr » d? Actualizacién del Manual | 15/septiembre/2010
4 Todas Zgtyalizacion del Actualizacién del Manual | 27/septiembre/2012
Procedimiento
Actualizacion del ==l :
5 Todas <Brbeedimients Actualizacion del Manual | 25/septiembre/2013
-Actualizacién del |} .
6 Todas ~“Procedimiento Actualizacion del Manual | 12/diciembre/2014
Actualizacién del ALY _—
7 Todas =-Procedimiento Actua_ltzacnon del Manual 15/julio/2016
8 Todas Actalizaciopges. Actualizacién del Manual 10/mayo0/2024
_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 “manyal_e__s.mprelqs.gob__.mx"f )

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT)2

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 /
5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
08 GEBARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
AOROPCCUARIO

P4g. 2 de 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 validacion ante la Direccién General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de garantizar la gestion de los tramites 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 esté basado en:

e Articulo 18 fracciones I, Il y V del'Reglamento.Interior-de.la-Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

o Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos y.otras disposiciones propuestas por la
Direccion 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:

o Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y Servicios elaborar
y mantener actualizado este procedimiento.

o 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.

Revisé

- \J\W\ AN~

< » / Omar Taboada Nasser
Esmeralda Valdovir]gszSantoyo Encargado de Despacho de la
Subdirectora de R Humanos y Servicios Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-ITO! /|
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
“mfé,'ﬁ'fﬁ.“: ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
P4g. 3 de 11

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO

]

Recibir instrucciones verbales
y/o mediante oficio para llevar a
cabo movimientos de personal.

Oficio de Instruccion
de Movimiento de

!
i
!
Personal |
|/
I

v - =
Elaborar oficio y solicitar | _ _ __ __ _
autorizacién de  suficiencia

presupuestal y anexar Formato
de Bitdcora de Movimiento de

Nota: En caso de que el movimiento corresponda a una

plaza sindicalizada, se envia oficio al Secretario General
del Sindicato, para V.B. y asignacién para ocupar la
plazas sindicalizada.

Una vez que el Secretario General del Sindicato remite
oficio de autorizacién para ocupar la plaza sindicalizada,
se continua con el proceso.

Personal.

2 |

Oficio Solicitud de
Suficiencia Presupuestal

A 4

Recibir oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal.

]

Oficio de autorizacién de
Suficiencia Presupuestal

Bitacora de
Movimiento de
Personal

¢Se autoriza la No Informar la improcedencia del
Suficiencia tramite de movimiento de
Presupuestal? = Personal.
5 Oficio de
Notificacion
4
Si v
FIN -
™
AES
HMAINI S g™

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-SRHyS-PR01

OF DESARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
AGROPECUARIO
Péag. 4 de 11
Recibir oficio de autorizacién
notificando la aprobacién de
suficiencia presupuestal de la
plaza.
Oficio de autorizacion
6 de Suficiencia
Presupuestal
v
Elaborar  oficio  solicitando
validaciéon funcional de Ila
plaza, a la Direccién General
de Desarrollo Organizacional.
Oficio Solicitud de
—|7 validacién de la plaza
v
Recibir oficio de validacion
funcional de la plaza.
Oficio de validacién de la
8 plaza
¢ Se autoriza la No Informar de manera verbal al
validacion de la Enlace Financiero
plaza? » | Administrativo, la
improcedencia del tramite.
Si 9 10 Oficio

Recibir oficio de validacion
funcional de la plaza.

]

FIN

Oficio de notificacién de
validacién de la plaza

l

Contactar via telefénica al
candidato a ocupar la plaza.

TI

A

13

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

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDo-DMA-PRo«ﬁoz[
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
DE DESARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
AOROPECUARIO
Pag. 5de 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:
s Acta de nacimiento (Original).
e |dentificacién  oficial  (Fotocopia:
Recibir los documentos del Credencial Elector o Pasaporte)
personal para realizar tramite | _ _ _ s————— e Cédula de RFC (copia).
de alta, y/o reingreso. ; e 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 Ila
Contraloria (Original).

A4 e Comprobante de ultimo grado de
Envi ‘ Estudios y/o Cédula Profesional
nviar via correo (Copia).

electrénico a la Direccién

General de Recursos » Formato W e Datos

Complementarios del Empleado/a

oy Sl maviiEno Referencia:  PR-DGRH-NOM-01,
et : Bitécora de Clave: FO-DGRH-NOM-16
15 Movimiento de e Formato de consentimiento o
Personal designacion de beneficiarios.
o Curriculum Vitae actualizad
Formato “A"y “B" ﬁrLrJnadl;.u ! ualizado; Ty

Datos Complementarios
(PR-DGRH-NOM-01 Clave:
(FO-DGRH-NOM-16)

¢ Constancia de sanciones o de
inhabilitacién expedida por el
Tribunal de Justicia Administrativa.
(original).

o Contrato de apertura de tarjeta
bancaria (copia).

A 4

Entregar de manera fisica a la
Direccién General de Recursos

Humanos, el movimiento de :
personal, Mlzci?;:g:tg%e © Tarjeta bancaria (copia ambos
lados).
16 G 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)
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-IT02]
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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GRCTETARIA

PROCEDIMIENTO
ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR01
Revision: 8
Pag. 6 de 11

¢ Es correcto el
movimiento de
personal?

Si 17

Integrar Expediente Personal
con las copias del original con
sello de recibido de Ila
Direccién General de Recursos
Humanos.

Recibir de la Direccién General
de Recursos Humanos las
observaciones y corrige los

errores.

No

Y

18 Bitacora de
Movimiento de
Personal

Para la elaboracién-de-un nuevo
expediente este tendra que llevar
en la pestafia de inicio lo siguiente:
1.- Nombre del Empleado

2.- N° de empleado.

?‘

Escanear expediente
Personal y archivar.

3.- Unidad Administrativa de
Expediente adscripcion

Personal

Formato “A” y “B" Datos
Complementarios

DGRH-NOM-PR01-FO16

Formato “A”" y “B” Datos
Complementarios (PR-DGRH-|

NOM-01 Clave: (FO-DGRH-|
NOM-16)

Anexo:

5

20 Expediente
Personal
v
FIN
i ¢
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT! ._2 4’
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 {
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QQOC4TY
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR01
O DEBARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
Sl Pag. 7 de 11
6.2 Descripcion 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
4 |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 Coordinacion de Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, indicando el ID
movimlepto: anoxanda formato de Btscors de Mpvimento de | o 0o Solictud de
J § [ Suficiencia Presupuestal
Personal.
2 SRHyS Nota: En el caso de que el movimiento corresponda a una Bitseora de Mavimicnty
- § | g - - b de Personal
plaza sindicalizada, se envia oficio al Secretario General del
Sindicato para Vo.Bo. -y asignacién para- ocupar la plaza
sindicalizada.
Una vez que el Secretario General del Sindicato, emite oficio
de autorizacion 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 a'la actividad 5.
4 SRHyS Sl, pasa a'la actividad 6.
Informa al Enlace Financiero Administrativo que no.fue
autorizado la solicitud de autorizacién de suficiencia
presupuestal para llevar a cabo.el movimiento de personal y
hace de conocimiento mediante oficio al Titular de la
5 SRHyS Sgcrgtana de Desarrollo Agropecuario la improcedencia del Oficio de hotificasisi
tramite.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Recibe del Enlace Financiero Administrativo, oficio de A CCION ENERZ
S 2 5 v e o 7 Oficio-de autorizacion: de,
autorizacién notificando la aprobacion de suficiencia S '_
6 SRHyS presupuestal a la plaza. Suficiencia Presupuestal 1
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
:;%3:‘2;:".&;0 ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
AOR! UARIO
Pég. 8 de 11
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora oficio de solicitud de validacion funcional de la plaza Oficio Solicitud de
para llevar a cabo el movimiento de personal, a la Direccion |  validacién funcional
7 SRHyS General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de
Administracion, indicando el ID de la plaza, nombre del cargo
y nimero de proyecto.
Recibe del Enlace Financiero Administrativo oficio de . s
8 SRHYS respuesta de la Direccion General de Desarrollo Oficio:de val::aacwn deila
y Organizacional de la Secretaria de Administracién, sobre la P
validacion funcional de la plaza.
¢ Se autoriza la validacion de la plaza?
NO, pasa.ala actividad.10.
9 SRElyS Sl, pasa a la actividad 11.
Infforma = de” -manera--verbal--al-Enlace  Financiero
Administrativo que no fue autorizado la validacion funcional
de la plaza para llevar a cabo el movimiento de personal y
hace de conocimiento. mediante- oficio “al Titular de la
10 SRHyS Secretaria-de Desarrollo-Agropecuario la improcedencia del Oficio
tramite.
Se concluye.con el procedimiento.
11 Recibe del’ Enlace Financiero administraiivo, el oficio de O\flaci;gadcc?ézoggzcn?gzge
SRHyS aprobacion de validacién funcional de la plaza, emitido por la P
Direccion General.de Desarrollo Organizacional.
12 SRHVS Contacta viatelefonica al candidato.a.ocupar la plaza, y se le
y informa los requisitos necesarios parasumovimiento.
Envia a la Coordinacioén de Personal, por-correo electrénico,
Formato de Bitacora de Movimiento de Personal, indicando | o
clave de la Dependencia, clave presupuestal, nimero de | Bitacora de Movimiento
13 SRHyS proyecto, nombre del-empleado; tipo-de movimiento, |.D--de de Personal
plaza, puesto, vigencia del movimiento, horario y sueldo.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
OF DESARROLLO ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revision: 8
o Pag. 9 de 11
W 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 dogumentos para el movimiento de personal son: OiBeienios del

o Acta de nacimiento (original). Personal

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

e Cédula de RFC (copia).

e Cédula.del.CURP-(copia)-

o Comprobanterque-contenga ndmero de afiliacion al IMSS
(copia). \ A L

o Comprobante de“domicilio-reciente“con una.expedicion no
mayor a 60.dias al tramite de alta (copia-predial, agua, o
teléfono).

o Constancia de no inhabilitacién 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’segtin sea elcaso (copia). Formato “A” y “B”

e Formato =“A” y “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-documentacion | NOM-01, Clave: (FO-
completa. 5 DGRH-NOM-16)

o Formato Consentimiento-de Designacion de Beneficiarios
Trabajador 6 Pensionado (2 formatos originales). Formato Consentimiento

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

o Constancia de sanciones o.de inhabilitacién expedida por el Beneficiarios
Tribunal de Justicia Administrativa (no mayor a 30 dias de Trabajador o
la fecha de su expedicion). 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 nimero 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 electronico a la Direccion General de Recursos 1 ITRACION

15 SRHYS Humanos de la Secretaria de Administracion, el formato de | Formato “A”y "B" Datos™|

Bitacora de Movimiento de Personal, asi como los Formatos | - Complementarios.del .

de Datos Complementarios del Empleado/a. Empleado/a (PR-DGRH-

' NOM-01) Clave: |

(FO-DGRH-NOM=16)"
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:; :
2:?;2):' ?GDO-DMA—PRO1-FOO3 Revision: 0 ”
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PRO1
ﬁ%ﬁ“ﬁ ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
Péag. 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 | Descripcién y Perfil de
para que lleve a cabo el Alta, reingreso y/o reingreso Puesto
continuo.
Documentacion del
empleado
(expediente)
¢ Es correcto el Movimiento de Personal?
17 SRHyS NO, Pasa ala actividad 18
Sl, Pasa a la actividad 19
Bitacora de Movimiento
Recibe de‘fa-Direccién General de Recursos'Humanos de la de Personal
Secretaria“de Administracic‘f‘n," la ‘IIBi's’écora de movimienfto de Formato “A” y “B” Datos
18 SRHyS personal con-los formatos “A” y “B", con las observaciones Complementarios
realizadas-durante la revision y corrige -los errores para DGRH-NOM-PR0O1-
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
entregd en la‘Direccion General de Recursos'Humanos de la
Secretaria de Administracion, asi.como con los Formatos “A” | Expediente Personal
y “B" Datos.Complementarios_del_empleado/a; debidamente
recibidos con sello original de la Direccion General de| Formato “A”y “B" Datos
Recursos Humanos. Complementarios
L SRS DGRH-NOM-PRO1-
Nota: Para la elaboraciéon de un nuevo expediente este FO16
tendra que llevar en la pestaria 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-PRO1 Y DGDO-DMA—F’RO1-I'I%
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisi6n: 0 |
Anexo: 5 /
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QOQr5y
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PROT
&% ELABORAR Y TRAMITAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 8
P4g. 11 de 11
7. Registros de Calidad:
5 ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 Bitacora de Movimiento de Personal Subdirector de Recursos Humanos 5 anos
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-PR01-FO16 e -
4 Formato Consentimiento de Designacién | Subdirector/de Recufsos Humanos 5 afios
de Beneficiarios Trabajador o Pensionado y-Servicios.
<) Descripcién y Perfil de Puesto Subdirector de Recursos Humanos 5 afios
; y Servicios.
8. Anexos:
Aplexo Descripcion : Clave
0.
“Ninguno”
ol
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO%
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 f
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
o u'.'.:';il;‘..uo GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revision: 3
N Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : " : Fecha de
Hei Kfacladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Kitorizacitn
0 - Emision Emision 25/septiembre/2013
1 Todas A;‘;igzd"l’gf’;foe' Actualizacién de Manual | 12/diciembre/2014
2 Todas A;trgiiffig%mfoe' Actualizacién del Manual 15/ulio/2016
3 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion de Manual 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. La Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

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

Formato:

Anexo: 5

Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
06 DEBARGOLD GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 3
ANBOLLCUAND
P4ag.2de 8
1. Propésito:
Organizar y aplicar las disposiciones en materia de recursos humanos en relacion 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
Administracion 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 Administracion Publica Centralizada del
Poder Ejecutivo Estatal, vigente emitida por la Direccion 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 Administraciéon Publica Centralizada del Poder
Ejecutivo Estatal, |. Disposiciones Generales, 1.5, I, 1.1.11.2.
e Articulo 8 fraccion XII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
4. Responsabilidades: g
Es responsabilidad de la persona titular 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 Descripcion de Actividades.
= ADMINISTRACIO)
-G ON GENERAL
OLLO ORGANIZACIONAL
DE AMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Revisé
\ \\““\ ~J
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! p
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5 i
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PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

Revision: 3

P4g.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

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

1—I

v

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

Realizar el corte de registro de

=]

asistencia, de acuerdo al
calendario de corte de
recepcién.

Formato de listas de control
de asistencia de

A4

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

Incidencias de

Personal

Formato de Cédula Unica de
Incidencias de
Personal

5 DE ADMINISTRACION

ECCION GENERAL
RROLLO ORGANIZACION/

1SAD(

MANUA
ADMINISTRATIVOS

-

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:

Revisién:

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR02
08 DRBARPOLO GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 3
ADFOORECUAID Pag. 4de 8

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

A4

Imprimir en dos tantos el

Asimismo se anexa
Formato de Reporte de

el Formato de

Incapacidades, Cédula Unica de
Inmdepcnas _ylo Incidencias de
Vacaciones, que arroja el Formato de Reporte de Personal.
SADPI. Incapacidades, Incidencias
5 Yo Yacacnss Formato de Cédula
Unica de Incidencias de
Personal Los documentos
v que se anexan
Recabar firma de autorizacion del g;riaSié#suﬁcar dlg
enlace UEFA en el formato de checado son:
Reporte  de  incapacidades, f==========mm oo S e
Incidencias y/o vacaciones. 1.-Incapacidades
Formato de Reporte de patrén y
5 Incapacidades, Incidencias asegurado.
y/o Vacaciones 2.-Oficio de

l\__/_ comision.

v

Elaborar Oficio de Entrega del
Reporte de Incidencias.

7 Oficio

Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias
y/o Vacaciones

DE ADMINISTRACION

ERAL
NIZACIONAL

¥ 1 | %
ADMINISTRATIVOS >

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02}
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 d
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02
Revisién: 3
Pag.5de 8

Enviar Oficio de Entrega del
Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias y/o

Vacaciones a la Direccion
General de Recursos
Humanos.
8

A 4

Archivar en el Expediente de
Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias y/o
Vacaciones.

]

Oficio

Formato de Reporte de
Incapacidades, Incidencias
ylo Vacaciones

FIN

Oficio

Reporte de Incapacidades,
Incidencias y/o Vacaciones

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

Vacaciones

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

Vacaciones

RETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENER
)E DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVI

2.1

DMINISTRAT

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROA-IT02, j i
0
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PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: OSDA-SRHyS-PR02

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
Administyativo, de manera fisica los oficios y Formatos de
Cédula Unica de Incidencias de Personal, los revisa y valida
con su firma.
1 (SRHyS) Nota: Los Formatos de Cédula Unica de Incidencias de Unﬁg;rg:t?ngﬁigr?c?:;ade
Personal, pueden ser por justificacion de: ="
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 recepcién de incidencias, emitido por
la Secretaria- de Administracién, mediante revision 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 : n?[?g}ztg :sishtsetﬁzigz "
Electronico-del Reloj de Checado y/o Formato de listas de siétnal
3 SRHYS Control de -Asistencia.de -personal, cotejando contra el P
y Formato de -cédula-lnica-de.. incidencias de personal, Eotiats de Céduia
enviadas por.cada Unidad Administrativa de la Secretaria de Uniea de
Desarrollo Agropecuario. ihcidsncias.de
Personal
Instruye al Auxiliar de Servicios para llevar a cabo la captura .
de la afectacion del trabajador que no se haya justificado a Format;:aed%edula
4 través del -Formato  de Cédula-Unica de Incidencias de iheidancias da
SRHyS Personal, ‘en el Sistema de Administracion 'y Desarrollo_de Personal
Personal Internet (SADPI), asi como su seguimiento
correspondiente.
Imprime en dos tantos el Formato’ de - Reporte de Forrrna:: iiil;:ggge dk
Incapacidades, Incidencias y/o Vacaciones, segln s dpe P, y/o'
corresponda, mismo que arroja el SADPI. e —
5 SRHyS Nota: Asimismo se anexa el Formato de Cédula Unica de
Incidencias de Personal. SECRE TARGRDE0.0E CiutacIdh
s\
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02#
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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s 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 Incgpacnqades,
S : Incidencias y/o
omisién de checado son: Vaeaciones
1. Incapacidades patron y asegurado.
2. Oficio de comision
Oficio
Instruye al-auxiliar-de-servicios; para-que-elabore oficio de Bormatods Beports de
entrega del Formato de  Reporte “de . Incapacidades, Incapacid ages
. Incidencias y/o Vacaciones. Incidencias y/o
SRHyS Vacaciones
Oficio
Envia oficio "de entrega del Formato de Reporte de E\%';nztgdgg eSeporte de
8 SRHyS Incapacidades, Incidencias y/o Vacaciones;-a la Direccion Incid%ncias ' yio
General de Recursos Humanos. Viacacianes
Oficio
Reporte de
Entrega al auxiliar de servicios, el oficio y reporte para que Incapacidades,
- . Incidencias y/o
archive en el Expediente de Formato de Reporte de Y
9 Incapacidades,  Incidencias y/o = Vacaciones,. segun
SRHyS corresponda para control interno. 3 Expediente de Formato
de Reporte de
.. . i Incapacidades,
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Incidencias y/o
Vacaciones
i
b
| LES
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-PR02
ot DaRAREOAD GESTIONAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revision: 3
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7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. men 3
o 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:
e Descripcion Clave
1 Formato de Cedula Unica de Incidencias del Personal S/IC
0! ISTRA
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO-IT0Z
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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SECRETARIA:
UNIDAD:

MORELOS CEDULA UNICA DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

PODLKR LILCUT)

OFICIO: SDA/ /[ /2022
FECHA:

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

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

CLAVE MOTIVO CLAVE - MOTIVO..
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)

— e e e 1
N° NOMBRE (2) CLAVETB-) FECHA (4) HORA FIRMA OBSERVACISN

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.
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ SI ES PRESENTADA 48 HORAS DESPUES DEL ACTO.
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ SIN LA RUBRICA DE VALIDACION.
ESTA INCIDENCIA NO TENDRA VALIDEZ SI PRESENTA ENMENDADURA Y/O TACHADURA.

LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 44 FRACCIONES |, IV, V y XV DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL - =F
DEL ESTADO DE MORELOS
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PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE
BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS

Clave: OSDA-SRHyS-PR03

Revision: 4

Pag.1de9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AOHEEEIEN
0 - Emisién Emisién 27/septiembre/2012
1 Todas A;trl;iléﬁs:g;gel Actualizacion de Manual | 25/septiembre/2013
2 Todas Ag;;iiﬁ?gg;& ol Actualizacién de Manual 12/diciembre/2014
3 Todas Actualizacién del Actualizacion de Manual 15/julio/2016
procedimiento
Actualizacion del o
4 Todas procedimiento Actualizacién de Manual 10/mayo/2024
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: z
RiA DE ADMINISTRACIONI

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales AdminiStrativas: - = .
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico "manbales.

VISARC

=SARROLLO ORGAN

geay |

ATIVOS

Y

Clave:
Anexo:

Formato:

5

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02

—
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s BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 29

1. Propésito:

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

3. Referencias:

Villy X.

4. Responsabilidades:

actualizado este procedimiento.

de este procedimiento.

5. Definiciones:

medios liquidos equivalentes.

vencimiento determinado.

entidad econémica.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Este procedimiento esta basado en:
o Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 84.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Art. 4, fraccién VII, 18 fraccion

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

o Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

o Reglamento de la Ley General de Bienes.del-Estado.de-Morelos, Art. 33, fraccion 1 y 1.
Es responsabilidad del Jefe de departamento de Servicios, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y Servicios elaborar y mantener

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

Activo: Bien que la Secretaria de Desarrollo Agropecuario posee y-puede convertirse en dinero u otros
Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacién-de un ‘expediente que contiene un plazo de
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

=

Subdirectora de

umanos y Servicios

| 7
»m O Itt:'x
DEPARTAM E MANUALES
ADMINISTRATIVOS !
7 (/“* Revisé
e -~
\ } W\ TR e
‘\\/

Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Omar Taboada Nasser

Fecha: 10 de mayo de 2024

Fecha: 10 de mayo de 2024 0\

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

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO—DMA—PRO1-ITO¥/
0
7\

\
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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

Fisico de Vehiculos. Programa Anual de

Oficio de conocimiento

1 Inventario Fisico de
Bienes Muebles e Programa Anual de
Intangibles Revision de
DGP-DCPV-PRO3-FO07 Inventario Fisico de
Vehiculos
DGP-DCPV-PR03-FO06

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

Intangibles, asi como Programa L. .o - _ _| Nota: El Programa Anual
Anual de Revision de Inventario contiene el registro de bienes
Fisico de Vehiculos. muebles del programa del

2 arfio anterior.

Oficio de Conocimiento

Programa Anual de Inventario|
Fisico de Bienes Muebles e
Intangibles (DGP-DCPV-
PRO3-FO07)

v
Enviar oficio de conocimiento a las

Programa Anual de

U.A. informando la fecha y hora Revision de
para revision interna de los bienes Inventario Fisico de
Vehiculos

muebles y vehiculos.

B

DGP-DCPV-PR03-FO06

Oficio de Conocimiento

Realizar revisién interna a los Nota: En caso de identificar bienes
bienes muebles y/o vehiculos en personales  estos  deberan  ser
coordinacibnconlasUA. = W & & B T8 registrados en el Formato de Vale de
Entrada y/o Salida de Mobiliario.

4
Vale de Entrada
y/o Salida de Mobiliario
v
:5
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT¢
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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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
inventario.

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

_5|

Oficio de conocimiento

v La solicitud de revision a la

Direccién General de Patrimonio, se

Direccién General de realiza una vez transgurndos los 5
e 7 ; 3 dias otorgados a los Titulares de las

Patrimonio, realizar verificacién QD) I TIa ) VN : et

de: los: ‘Blenes Musbies wioi I KT " Unidades Administrativas para la

vehiculos y presentacion de los bienes faltantes.

6

Solicitar via telefénica a la

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.
Oficio de Recepcién
8 “ P Resguardo y/o
Inventario Fisico de
Vehiculos

(DGP-DCPV-PR01-FO04)

Resguardo Personalizado de
Activos|
(DGP-DBM-PR0O1-FO01)

]

n TRATIVOS (&

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 : ‘
Anexo: 5 ‘
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- - — Se envia en tres tantos y se
Enviar oficio a la Direccion Gral. distribuye de la siguiente manera:
de Patrimonio con tres tantos del
Formato de Resguardo y/0 f— 0 — 1- Secretaria de Desarrollo
Inventario Fisico de Vehiculos y Agropecuario.
Formato ~ de  Resguardo . 2.- Direccién General de Patrimonio
Personalizado de Activos. Oficio de envio para 3.- Unidad Administrativa
9 autorizacién de resguardos
Resguardo y/o Inventario|
Fisico de Vehiculos
(DGP-DCPV-PR01-FO04)
v
Recibir oficio de la Dir. Gral. de -
Patrimonio, con dos tantos Résguarde Personalxz:gt?vg:
originales los Formatos de v A4 & _DBM.-! R
Resguardo de Activos Interno de (GBP-QRM:PROT-FGD)
Bienes Muebles y/o Vehiculos,
firmados y autorizados.
10 Oficio de Recepcion,
Resguardo y/o Inventario
Fisico de Vehiculos|
(DGP-DCPV-PR01-FO04
: Resguardo Personalizado de|
Enviar con oficio a las U.A. un Activos|
tanto de los formatos de (DGP-DBM-PR01-FO01)
Resguardo personalizado de
Activos y Resguardo vy/o
Inventario Fisico del Vehiculo
firmados y autorizados.
' R Oficiol
11
Resguardo y/o Inventario
Fisico de Vehiculos
(DGP-DCPV-PR01-FO04) Resguardo Personalizado de|
Activos|
(DGP-DBM-PR01-FO01)
Archivar en el Expediente de
Bienes Muebles los Formatos
de Resguardo personalizado de
Activos y/o Inventario Fisico del
Vehiculo. Expediente de Bienes
12 Muebles Resguardo y/o Inventario
Fisico de Vehiculos
(DGP-DCPV-PRO1- Resguardo
FO04) Personalizado de Activos
(DGP-DBM-PRO1-FO01)
v
FIN
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02 4/
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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6.2 Descripcion de Actividades:
- 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 A'nyal 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(ggwc'sc;s Vehiculos;-para-su-atencién-y-seguimiento-y-turna al Jefe de DGP-DCPV-PRO3-FO07
y ..
Departamento de Servncnoﬂs Programa Anual de
Revisién de Inventario
Fisico de Vehiculos
DGP-DCPV-PR03-FO06
Oficio de Conocimiento
Difunde mediante oficio de “conocimiento a las Unidades
S i : . |
Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario el Programa A.n ba ae
| S : Inventario Fisico de
Programa Anual de Inventario Fisico de Bienes Muebles e :
z 2 / A Bienes Muebles e
Jefe de Intangibles,~asi. como el Programa Anual de Revision de Intangibles
2 Departamento de | Inventario Fisico de Vehiculos, a fin de coordinar la revisién DGP-DCPV-PR03-FO07
Servicios fisica de los.bienes muebles'y vehiculos.
(JDS)
Nota: El Programa Anual _contieng el-registro de bienes Programa Anual de
muebles del programa del afo anterior. Revisién de Inventario
Fisico de Vehiculos
DGP-DCPV-PR03-FO06
Envia oficio de conocimiento a las Unidades Administrativas, p s

3 JDS en el cual informa la fechay horario para la revisién interna'de OniREe Caroimente
a los bienes muebles y vehiculos asignados a su area.

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

4 JDS 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.

E T, T E r’\
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5

/\4&
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| o6 oxnasmonso ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE Revisién: 4
ARSCANOUND BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 7de g
s 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
informacion 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 revision realizada y lo
registrado en el inventario.
Instruye = al- Auxiliar-- Administrativo- para’ ‘que ' solicite via
telefénica a-la Direccion General de Patrimonio, realizar la
verificacion.de los bienes muebles y/o vehiculos asignados a
esta Secretaria, de acuerdo a la - fecha-que indiquen,
posteriormente se —turna al- Subdirector-~de Recursos
6 JDS Humanos y Servicios.
Nota: La 'solicitud de revision a la 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:
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 Recepcion
Resguardo y/o
Recibe del Enlace Financiero Administrativo el oficio de| Inventario Fisico del
recepcion cada Unidad Administrativa, el Resguardo y/o Vehiculo
8 SRH Inventario Fisico del Vehiculo y Resguardo Personalizado de | DGP-DCPV-PR01-FO04
yS Acti . hasg 3% e et
ivos, en tres tantos, para el tramite de envié a'la Direccién
General de Patrimonio. Resguardo
Personalizado de
Activos
DGP-DBM-PR01-FO01
— s __\
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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Paso Responsable Actividad TlFr\?od?:iE %c;unr;glr;to
Oficio de envio para
Envia mediante oficio a la Direccion General de Patrimonio en autorizacion de
-, resguardos
tres tantos originales los Formatos de Resguardo y/o
Inventario Fisico del Vehiculo y Formatos de Resguardo Resguardo y/o
Personalizado de Activos, con la finalidad de recabar la firma |  |qyentario Fisico del
5 SRHVS de autorizacion por parte del Director General de Patrimonio. Vehiculo
Yy o . 4
Nota: Se envia en tres tantos y se distribuye de la siguiente LEPDCPVEFRNFO04
manera:
1.- Secretaria de Desarrollo Agropecuario ) ersR::aglliJzaargg de
2.- Direcciéon-General-de-Patrimonio Activos
3.- Unidad Administrativa DGP-DBM-PR01-FO01
Oficio de Recepcion
Resguardo_y/o
Recibe de la Direccién General de Patrimonio, mediante oficio Inventsgﬁi:‘:lsgco del
de recepcion;-en dos tantos los Formatos de-Resguardo y/o i 3 5
10 SHRHyS Inventario Fisico del Vehiculo y Formatos. de Resguardo DEPAEPYEPRO1-FOmM
Personalizado de Activos debidamente firmados y autorizados Resauards
por el Director-General de Patrimonio. Pers ongliz cdoide
Activos
DGP-DBM-PR01-FO01
Oficio
: : = ; . ; Resguardo y/o
Envia mediante oficio a cada Unidad Administrativa de la fhventafio: Sisico del
Secretaria de Desarrollo Agropecuario un tanto de los Vehiculo
Formatos de-Resguardo-y/o. Inventario-Fisico-del Vehiculo y | 55 5~p\/ pRO1-FO04
11 SRHyS Formatos de Resguardo Personalizado de Activos
debidamente firmados y autorizados para su control.
Resguardo
Personalizado de
Activos
DGP-DBM-PR01-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 afo fiscal los Formatos de Resguardo y/o Inventario| Inventario Fisico del
12 SRHyS Fisico del Vehiculo y Formatos de Resguardo Personalizado | -~ piVehigulamistradidv
de Activos para su control. | DGP:DCPV-PROT=FO04-1-
F DESARROLLO OR ACIONAL
Con esta actividad finaliza este procedimiento. b pam o RESQUArdO o L
| [.Personalizado de
0[S R W ACHWOS ™\ fe’ N
pEDGR-DBMPROI-FO01.LE4
ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02 ™
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 X
Anexo: 5
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0eer 63

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SRHyS-PR03
ot oxnamos ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS, RESGUARDOS DE Revisi6n: 4
’ BIENES MUEBLES Y DE VEHICULOS Pag. 9de 9
7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencitn
1 Programa Anual de Inventario Fisico de Titular de la Subdireccién de 5 afios
Bienes Muebles e Intangibles Recursos Humanos y Servicios
(DGP-DCPV-PR03-FO07)
2 Programa Anual de Revisiéon de Inventario Titular de la Subdireccion de 5 anos
Fisico de Vehiculos Recursos Humanos y Servicios
(DGP-DCPV-PR03-FO06)
3 Resguardo y/o Inventario Fisico del Titular de la Subdireccién 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 Subdireccion de 5 afos
Recursos Humanos y Servicios
7 Expediente de vehiculos Titular de la Subdireccion de 5 afios
Recursos Humanos y Servicios
8. Anexos:
Anexo i e
No. Descripcion Clave
1 Vale de Entrada y/o Salida de mobiliario S/IC
e Loutd ___4,“«.,'_\;\‘/,'
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02 |/ n
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 -
Anexo: 5
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REFERENCIA: SDA-UEFA-SRHYS-2023

Y| TS UV AT PRI 1Y
2
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SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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9
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4
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
Siessiateus GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
Pag.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). g . . Fecha de
R&l. Afectades Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Bulafzadiin
0 - Emisién Emisién 21/Septiembre/2002
1 1 Actualizacion de Fimas de | Actualizacisn de Manual | 15/Marzo/2007
2 1 Actuahz:nstlg;ziiignrzmas de Actualizacién de Manual 25/Marzo/2009
3 3 ACt“a"Z:St‘g:iziiiz';mas de | Actualizacién de Manual | 15/Septiembre/2010
4 Todas ACEIRECRIER Actualizacién de Manual 27/septiembre/2012
procedimiento
Actualizacion del = | | .
5 Todas procedimiento- Actualizaciéon de Manual | 25/septiembre/2013
6 Todas Actpeliacio) Actualizacion del Manual | 12/diciembre/2014
Procedimiento
Actualizacion del | .
7 Todas Frbcadimients Actualizacién del Manual 15/julio/2016
8 Todas Lgfyalieacién €01 Actualizacién del Manual | 10/mayo/2024

Procedimiento

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Admmxstraﬁ&ras: i

CONTROL DE DOCUMENTOS

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Clave:

Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:

Revision: 0

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
S essamme GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
P4g.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 esté basado en: .
e Articulo 18 fraccién XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Articulo 3 del Decreto que establece las disposiciones de’austeridad del gasto publico para la
Administracién Publica del Estado-de-Morelos:
e Presupuesto de Egresos autorizado a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
e Control Interno para Gasto Corriente.
e Manual de Organizacién de la-Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto-Auxiliar Técnico apegarse al procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccién Financiera 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 Descripcion de Actividades.
Elaboré———_ Revis6
¢y P AN
ke A “~"Omar Taboada Nasser ,\ ;
Norma Hilda Padilla Salgado Encargado de Despacho de la V
Subdirectora Financiera Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fecha: 10 de mayo de 2024 Fecha: 10 de mayo de 2024 //
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO?-ITOZ
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR01
or venArocio GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8

Pag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ’

\ 4 Para realizar el tramite de
ihi Gasto Corriente, el recurso
;igggergel PP autorizado debe estar
Administrativo el registrado  en .platafforma
CEDL. 851 6OMD, 6] [ s e e iy e e e e (SIGeF) y el funcionario ylo
XML' ara tramite proveedor beneficiario deberan
=B i Comprobante Fiscal estar dados de alta en la
Digital por Internet (CFDI) Tesoreria General de

d y XML Gobierno.

[ e

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

2

Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI)
y XML

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

¢La documental
cumple con los
requisitos fiscales?

v

4
% Comprobante Fiscal
Digital por Internet
(CFDI) y XML
Si
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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000074

O ThkeA
OF DERAPROLLO
AOEOPEC AR

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE

Clave: OSDA-SF-PR0O1
Revisién: 8
Pag.4de 8

Capturar y registrar el

Documento
Financiero de
Solicitud de
Liberacién de
Recursos  en la
S | plataforma SiGeF. Qacumento Financiero
de Solicitud de

Liberacién de Recursos
Capturar y registrar las
facturas electrénicas, por

(SLR)
partida presupuestal. /
Facturas Electrénicas
6 (CFDI)

¢Las partidas Informar por medio

presupuestales que de correo
conforman la electrénico, que no
comprobacién se cuenta con
cuentan con recurso en partida
recursos? 8 | especifica.

Solicitud de Suficiencial
Presupuestal con folio

Capturar en
plataforma del SIGeF
la informacién de los
CFDI.

7

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con folio|

Formato de Relacién de
Documentacién Soporte

ADMINIS S

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:
Revision:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0
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000C75

OF DERAVROLLO
ABHOECUAD

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE

Clave: OSDA-SF-PRO1
Revisién: 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
Presupuestal con folio

v

Formato de Relacion de|
Documentacién Soporte

Recabar firma del Enlace
Financiero  Administrativo y
turnar al Auxiliar Técnico para el
seguimiento al trdmite.

11

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con folio|

Formato de Relacién de|
Documentacién Soporte

Dar seguimiento en el
SIGEF en generar relacién
de documentos financieros
para tramite de gasto
corriente con folio, fotocopia

y entrega para autorizacién
de pago.

Relacién de Documentos
Financieros para tramite de
Gasto Corriente

Comprobante Fiscal
Digital

A4

Recibir acuse de Relacién con
sello de recibido por parte de la
Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico y
archiva.

13

Acuse de Relacién

A

Expediente para
Gasto Corriente

Dar el seguimiento en el
Sistema SIGeF a través
del folio asignado, para
monitoreo de recepcion
por parte de Tesoreria.

14

S

FIN

La copia de Ila
documentacioén es
para archivar en el
expediente de
Gasto Corriente.

ADMINIST vOS

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0




12 de junio de 2024

SEGUNDA SECCION

Pagina 139

000076
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
| ox oenameoue GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revisién: 8
Péag.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 tramite de Gasto Corriente para
Reposicién de Fondo Revolvente, Gastes Erogados o de
) Pago a Proveedor, de la Oficina del Secretario, para revision | comprobante Fiscal
Subdirector | y tramite de pago. Digital por Internet
1 Financiero
. - . (CFDI) y XML
(SF) Nota: Para realizar el tramite de Gasto Corriente, el recurso
autorizado _debe estar registrado en el Sistema Integral de
Gestién Financiera (SIGeF). y el funcionario y/o proveedor
beneficiario deberén 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
Administracion Publica del Estado de Morelos.
¢ La documental cumple con los requisitos fiscales?
3 SF NO, pasa a la actividad 4
Sl, pasa a la 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 nimero 2.
R sl Captura y registra el Documento Financiero de Solicitud de Documentg Fmancnero
5 iar Teenien Liberacion de Recursos en la plataforma del Sistema Integral | |, . de .S,OIICItUd de
(AT) e : Liberacion de Recursos
de Gestion Financiera (SIGeF). (SLR)
Captura y registra las facturas electrénicas (CFDI) que 22
6 AT conforman el Gasto Corriente en la plataforma del Sistema Factura(scl;::IScI:)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
Sl, pasa a la actividad 9
Informa por medio de correo electrénico a la URG (Unidad
Responsable del Gasto) y a la Subdireccion Financiera, que
no se cuenta con recurso en partida especifica, por lo que se|- s
8 AT requiere se indique si se realizard una ftransferencia Sl’?g?azigset;m
presupuestal de otra partida, a través de una Solicitud de | :
Suficiencia Presupuestal con folio - (
Esta actividad se conecta con la actividad nimero 6.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-] PR01 Y DGDO-DMA-PFffH |T02
ilr?;;(ec;' 2GDO—DMA-PR01-F003 Revision: 0
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000077

OF DERAVROLLE
ADROCECURID

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE

Clave: OSDA-SF-PRO1

Revision: 8

Pag.7de 8

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

AT

Captura en el Sistema Integral de Gestién Financiera (SIGeF)
la informacién contenida en el Comprobante Fiscal Digital,
para Solicitud de Suficiencia Presupuestal y asignacién de
numero de Folio, generando a través del SIGeF, el Formato
de Relacién de Documentacién Soporte.

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con Folio

Formato de Relacion de
Documentacién Soporte

10

AT

Imprime la Solicitud de Suficiencia Presupuestal con Folio, y
el Formato de Relacién de Documentacién Soporte, generado
por el SIGeF y turna al Subdirector Financiero para recabar
firma del Enlace Financiero.Administrativo.

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con Folio

Formato de Relacién de
Documentacién Soporte

11

SF

Recaba firma-del Titular de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
en la Solicitud de Suficiencia Presupuestal con Folio y en el
Formato de Relacién de Documentaciéon Soporte y turna al
Aucxiliar Técnico para dar seguimiento al tramite.

Solicitud de Suficiencia
Presupuestal con Folio

Formato de Relacién de
Documentacién Soporte

12

AT

Da el seguimiento en el “SIGEF en generar Relacién de
Documentos. Financieros, .con informacién contenida en el
Comprobante Fiscal Digital, para Tramite de Gasto Corriente
y folio asignado en el sistema SIGeF, imprime la misma y
entrega de-manera fisica a la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico para autorizacion de pago.

Nota: La copia de la documentacion es para-archivar en el
expediente de Gasto Corriente.

Relacién de
Documentos Financieros
para Tramite de Gasto
Corriente

Comprobante Fiscal
Digital

13

AT

Recibe Acuse de Relacién con sello de recibido por parte de
la DirecciénGeneral de Presupuesto y Gasto Publico y
archiva el documento en el Expediente para Gasto Corriente,
y turna al Subdirector Financiero.

Acuse de Relacion

Expediente para Gasto
Corriente

14

SF

Da seguimiento_en el Sistema SIGeF a través del Folio
asignado para monitorear la recepcién del tramite por parte
de Tesoreria de Gobierno del Estado.

Con esta actividad concluye la actividad.

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DG

0

DO-DMA-PROT-ITOZ ™~
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Anexo: 5

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PRO1
o penavvoL GESTIONAR EL GASTO CORRIENTE Revision: 8
P4g.8de 8
7. Registros de Calidad:
- ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retansidn
1 Comprobante Fiscal Digital por Internet Titular de la Subdireccién 1 afo
(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 ano
Folio Financiera
5 Formato de Relacién de Documentacion . Titular-de.la_ Subdireccion 1 afo
Soporte Financiera
6 Documento Financiero de Solicitud de Titular de la Subdireccion 1 afo
Liberacién de Recursos (SLR) Financiera
8. Anexos:
Anexo "
No. Descripcion Clave
“Ninguno”
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA=PRUTY DGDO-DMA-PROT-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Q00C79
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
b inidionslole N TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Pag.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afsctadss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio -
0 - Emision 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.morelos.gob.mx".
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-D;\A;-‘F;’;D;{ DGDO-DMA—PROHTOE\, /
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0 L\
Anexo: 5

Y/
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
Syl W TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Pé4g.2de 8

1. Propésito:
Realizar los tramites de Liberacion de Recursos y comprobacién de proyectos productivos con asignaciones
de Gasto de Capital, mediante la revisién 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 Publico de la Secretaria de Hacienda.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
o Art. 18 fracciones XVII, XVIII y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.
Lineamientos de los Programas y Proyectos.
Expedientes Técnicos de Proyectos.
Cédulas Bésicas de Proyectos.
Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

4. Responsabilidades:

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

Es responsabilidad de la persona titllar 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.

Elabor6 ) — ReVist
— N / ™ S
4 ‘_;;_);;:,\.a_, : N \X’\\‘\\ i «J
— 4:1?“‘ o =" " Omar Taboada Nasser

Norma Hilda-Padilla Salgado
Subdirectora Financiera

Encargado de Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Fecha: 10 de mayo de 2024

Fecha: 10 de mayo de 2024

7~

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

Referencia:
Revision: 0

\ 4
DGDO-DMA-PRO1 Y DGDo-DMA-PRm-lTot\{

a
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BECRETARIA DE
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL

Clave: OSDA-SF-PR02

Revisién: 0

Pag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO

Recibir de las U.A. oficio y
Documentacién para Tramite de
Gasto de Capital.

TI

Oficio de Peticién de|
Tramite

\ 4

Revisar que la documentacién
de Gasto de Capital cumpla con
los lineamientos y mecdnica
operativa establecidos en el
Expediente técnico y Cédula
Bésica del proyecto.

2

Documentacién para
Tramite de Gasto de Capital

Documentacioén de
Gasto de Capital

¢Es correcta la
presentacion de la

Documentacioén para

Trémite de Gasto de

Para realizar el Tramite de
Gasto de Capital, los
proyectos deben contar con
nimero de proyecto y
presupuesto asignado en el
SIGeF.

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

del Proyecto

Expediente Técnico

Cédula
Bésica del Proyecto

Informar  al

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

Financiero

Capital?

oficio para que realicen
correcciones correspondientes.

4

las

Oficio de Devolucién

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

Documentacién soporte
para tramite de gasto
capital

Documentacién para
Tramite de Gasto de Capital

Solicitud de Liberacién de

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT
0

5 Recursos (SLR) y/o
Comprobacién de Documentacién soporte
Recursos para tramite de SE
Gasto capital -
A4 :, Y
:6
Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:
Anexo: 5
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000082

Publico el Fomato de
Relacién de Documentos
financieros de solicitud de
Liberacién de Recursos y/o
Comprobacién de Recursos.

PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
DACRETARAON . TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revisién: 0
Pé4g. 4de 8
Entregar formato de
relacién de documentos
financieros, al
Subdirector Financiero,
para su supervision y
visto bueno.
6 Formato de
relacién de
documentos financieros
~. lici i ion d
Enviar a la Direccién General - 'c't;degjr;bse(rgik; y/ce>
de Presupuesto y Gasto Poliza

“Comprobacién-de"Recursos

=

Formato de Relacién de
Documentos Financieros

Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR) y/o

Comprobacién de

Péliza
Recursos

Relacién de
Documentacién
Soporte
Enviar mediante oficio y/o a
¢Existen través del volante de
observaciones por Si devolucion al Enlace Financiero
parte de la Direccién - .| Administrativo y a la (U.R.G)
General de ~| para que sean atendidas las
Presupuesto y Gasto observaciones detectadas.
Publico?
9 Oficio y/o
Volante de
8 Devolucién
de devolucién
ocumentacién para
No Tréamite de Gasto de
Capital
Recibir de la Unidad
Responsable del Gasto,
Oficio y/o volante de
devolucién, con
documentacién de
trémite de gasto de Oficio y/o
capital, indicando que Volante de
10 |han sido solventadas las Devolucién Documentacién de
observaciones. Tramite de Gasto

de Capital

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:
Revisién:
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PROCEDIMIENTO
TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL

Archivar copia de la
Documentacién del Tramite de
Gasto de Capital en el
Expediente del Proyecto. Copia de la
Documentacién del
1 Tramite de Gasto de Expediente
Capital del Proyecto
v
FIN

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I 7
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 -
Anexo: 5 g
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PROCEDIMIENTO
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Clave: OSDA-SF-PR02

Revisién: 0

Pé4g.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector
Financiero
(SF)

Recibe del Enlace Financiero Administrativo el oficio de las
Unidades Administrativas, la Documental para Tramites de
Gasto de Capital ya sea para Solicitud de Liberacion de
Recursos, Apoyos Econémicos a Productores, Pago a
Proveedores, Pago de Honorarios y/o Transferencias a los
Fideicomisos FOFAE y FIFCAM para el seguimiento del
tramite de pago o de comprobacién y turna al Auxiliar Técnico
para proseguir con el tramite.

Nota: Para realizar el Tramite de Gasto de Capital, los
proyectos deberan-contar-con-nimero-de-proyecto y con
presupuesto _asignado en el Sistema Integral de Gestién
Financiera (SIGeF).

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

Oficio de Peticion de
Tramite

Documentacion para
Tramite de Gasto de
Capital

Auxiliar Técnico
(AT)

Revisa que la: documentacién de Gasto de Capital recibida
para tramite de pago cumpla con los lineamientos y mecanica
operativa establecidos en-el.Expediente Téchico y Cédula
Basica del Proyecto, asi como en la integracién de la
documentacion.

Documentacién de

Gasto de Capital

Expediente Técnico del
Proyecto

Cédula
Proyecto

Basica del

AT

¢ Es correctala presentacion de la Documentacion para
Tramite de Gasto de Capital?

No, pasa a la actividad numero 4
Si, pasa a la actividad nimero 5

SF

Informa al Enlace Financiero Administrativo que - la
Documentacion para el tramite del Gasto Capital no esta
correcta y se devuelve mediante oficio a la Unidad
Responsable del Gasto (U.R.G) la Documental que conforma
al Tramite de Gasto Capital, para que realicen las
correcciones correspondientes.

Esta actividad se conecta con la actividad nimero 1.

Oficio de Devolucion

Documentacion para
Tramite de Gasto de
Capital

AT

Revisa que la Unidad Responsable del Gasto (U.R.G) haya
realizado la captura del Documento Financiero de las
Solicitudes de Liberacién de Recursos, Gasto de Capital o

Comprobacién de Recursos en el SIGeF, adjuntando el

archivo magnético en PDF con la Documentacion Soporte
para Tramite de Gasto de Capital.

Documento Financiero

Solicitud de Liberaciéon

de Recursos(SLR)w/o.c|ON
Compratacion de—-

O

«[Recursos;

Ddéumentééibn; sopérte’
para Tramite de Gasto*

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revision:
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

AT

Entrega formato de relacion de documentos financieros al
Subdirector Financiero, para su supervision y visto bueno.

Formato de relaciéon de
documentos financieros

SF

Envia a la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico,
Formato de relaciéon de documentos financieros, solicitud de
Liberacion de Recursos y/o Comprobacion de Recursos, y
anexa Formato de Relacion de Documentos Financieros,
Péliza, y Relacion de documentacién soporte.

Formato de Relacién de
Documentos Financieros

Solicitud de Liberacion
de Recursos (SLR) y/o
Comprobacién de
Recursos

Péliza

Relacién de
Documentacién Soporte

SF

¢Existen observaciones por parte de la Direccidn General de
Presupuesto y-Gasto Publico?

Si, pasa a la-actividad numero 9
No, pasa a la-actividad nimero 10

SF

Envia mediante oficio y/o a través del volante de devolucion
al Enlace Financiero Administrativo y- a la Unidad
Responsable - del ~Gasto (U.R.G),  Documentacién para
Tramite de Gasto Capital, para que sean atendidas las
observaciones.-detectadas. por--la--Direccién General de
Presupuesto y Gasto Publico.

Esta actividad conecta-con 1.

Oficio y/o
Volante de Devolucién

Documentacioén para
Tramite de Gasto de
Capital

10

SF

Recibe de la Unidad Responsable del Gasto, oficio y/o
volante de devolucién, con la documentacién del Tramite de
Gasto de Capital, indicando que han sido solventadas las
observaciones realizadas por parte de la Direccién General
de Presupuesto y Gasto Publico.

Oficio y/o
Volante de Devolucién

Documentacién de
Tramite de Gasto de
Capital

11

AE

Archiva copia de la Documentacion del Tramite de Gasto de
Capital en el Expediente del Proyecto.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Copia de la
Documentacion del
Trémite de Gasto de|
Capital DE ADMINIZTRACIHEN

Expediente delProyecio’}

e e

N

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revisién: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO




12 de junio de 2024 SEGUNDA SECCION Pagina 149

000086
PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-SF-PR02
SUCRETARINON, TRAMITAR LOS RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL Revision: 0
P4g. 8de 8
7. Registros de Calidad:
2 . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Documentacién para Tramite de Gasto de Titular de la Subdireccién 1 afo
Capital Financiera
2 Expediente Técnico del Proyecto Titular de la Subdireccién 1 afio
Financiera
3 Cédula Bésica del Proyecto Titular de la Subdireccion 1 afio
Financiera
4 Oficio y/o Volante de Devolucién Titular de la Subdireccion 1 afio
Financiera
5 Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) Titular.de la Subdireccion 1 afo
y/o Comprobacién de Recursos Financiera
6 Formato de Relacién de Documentos Titular de la Subdireccion 1 afio
Financieros Financiera
8. Anexos:
A,rzlexo Descripcion Clave
0. ;
“Ninguno”
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02(‘
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5 /
/|
V4
P 4
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

I;\l :\}. P}:‘:gfa(sg\é Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ait% cr?zzgizn
0 N/A Emision Emisién 25/septiembre/2013
1 Todas A;:gigz?;iii:tge Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014
2 Todas o S Actualizacion del Manual 15/julio/2016
3 Todas Aptielizacion o Actualizacion del Manual | 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.morelos.gob.mx”.

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién:

NIS Tivos  Bd
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02 .
0
Anexo: 5
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1. Propésito:

Establecer los criterios basicos que deberan de observar las Unidades Administrativas para cumplir con las
obligaciones de Transparencia, en relacion a la carga de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), mediante la revisién 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 publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion 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 Informacion
Publica del Estado de Morelos.

e Lineamientos Técnicos Generales para la  publicaciéon, homologaciéon y estandarizacién de la
informacion 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 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 Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

e Manual de Organizacién 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:

Formato o Fraccion: Al formato en Excel que se-llena.con la informacion de cada Unidad Admlnlstrau ¢
Plataforma Nacional de Transparencia‘(PNT) es el instrumento informético a través del cual se ejerceﬁan
los derechos de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales en posesion de los-sujetos
obligados, asi como su tutela, en medios electrénicos, de manera que garantice su uniformidad respecto de
cualquier sujeto obligado. (R Ll

{
\ laboré — R e ———
z e NG / B
g ; \ N X\
T \ \)T‘\“\\ AN
' é ) Omar Taboada Nasser
upétM(J Qzl il \ X \ Encargado de Despacho de la
lace Juridico I Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Fech%: 10 de mayo de 2024 / Fecha: 10 de mayo de 2024 / \ 5
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-UEJ-PRO1
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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.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA:PROTY DGDO-DMA-PRO1 -ITSKZ
Clave: DGDO-DMA-PRO1-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-PR0O1

Revisién: 3

Pag.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

h 4

INICIO

Asignar a cada U.A. en

plataforma las
fracciones y los
formatos de  datos

abiertos en Excel.

informacién

a las
asignadas.

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

carga de

PTN?

¢Es correcta la

informacién con
el llenado de los
formatos en la

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.

No

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

Oficio de Notificacion

4

DS

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

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I 02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-UEJ-PR01
SECRETARIA 50
DE DESARROLLO VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA | Revisién: 3
AGROPECUARIO SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA Pag. 5de 7
NACIONAL DE TRANSPARENCIA J =
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 bitadcora de
cumplimiento de las
obligaciones de 2
transparencia de las
UA.
Bitacora de Cumplimiento
v
FIN
) INIRTRATIVOS o
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01'Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 V4
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Actividad Tipo de Documentp

(No. de Control)

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.

1 Enlace Juridico | Nota: Cada Unidad Administrativa debera realizar la carga de
(EJ) 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.

Revisa en la-PTN la informacién registrada por las Unidades

Subdirector Administrativas en los formatos 'y de acuerdo-a las fracciones
2 Juridico asignadas por-el Enlace Juridico.
(SJ)

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

No, contintia con la actividad 4.

3 SJ
Si, contintia con la actividad 5.
Notifica mediante oficio al Enlace de Transparencia de la
Unidad Administrativa el incumplimiento de la informacion en
los formatos y solicita realice de manera inmediata las
4 Sy correcciones, asi como'la carga de la informacionen el portal. Oficio de Notificacion
Continta con la actividad 2.
Recibe de las Unidades Administrativas, a través de correo
electrénico, el Comprobante de Carga de la informacién en la
plataforma y turna al Subdirector Juridico para su
5 EJ seguimiento. Comprobante de Carga
Realiza en plataforma el registro en bitacora de cumplimiento ia OE ADMINI CION
de obligaciones de transparencia de los formatos asignados a | .. .- myg
; N n-cBitacorades.
6 sJ cada una de las Unidades Administrativas. AR cumplinients = O
(electrénico)
Con esta actividad se da fin a este procedimiento. f
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA=PROTY DGDO-DMA-PRO1-IT
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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(A
DE DECARROLLO VALIDAR LA CARGA DE INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES DE LA | Revisién: 3
| ABROPECUARIC SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO EN LA PLATAFORMA Pag 7de7
NACIONAL DE TRANSPARENCIA g-Lde L
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo_€ie
Retencién
1 Bitacora de cumplimiento (electrénico) Titular de la Unidad de Enlace 1 afio
Juridico
8. Anexos:
A'rzlexo Descripcion Clave
0.
“Ninguno”
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT! 7/
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0 4
Anexo: 5
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PR PROCEDIMIENTO Clave: OSDA-EJ-PR02
ooty OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE | Revisién: 3
DESARROLLO AGROPECUARIO Pag. 1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. AfSatAdas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio ABHEECER

0 N/A Emision Emision 25/septiembre/2013

1 Todas Ag:gigﬁ?ﬂiz:tgel Actualizacion del Manual 12/diciembre/2014

2 Todas TPk fnd Actualizacién del Manual 15/julio/2016

3 T Actualizacion del ST

odas Brescaiimiante Actualizacién del Manual 10/mayo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

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’. |

LO ORC

Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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1. 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 Informacién 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.

2. 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.
o Solicitantes y Publico en General.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulos 4, 27 fracciones-ll, Ill, 1V, V, VIl y 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estade 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.

4. Responsabilidades: ’ .
Es responsabilidad de la persona_titular de la Subdireccion Juridica; apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona- tltular de la Secretaria de Desarré]lo Agropecuario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.~

5. Definiciones: ) ==
Sistema SISAI 2.0: (Sistema de Solicitudesde Acceso a“la Informacién) Sistema mediante el cual se
reciben y se da respuesta a las solicitudes-de informacién:
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, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativos, EJecutNo
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 [a distinguen y diferencian de entre las demaés, se conforma a través de una
estructura propia y especifica'y tiene un Reglamento Interior que la rige.

6. Método de Trabajo: : INISTRACIS

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

| / Blmbore—_~ Revis6 —
1 £ ‘\ H W\W&SMN
i 777)249 ,\ Omar Taboada Nasser
[ A\ Wiatira Muﬁo‘tén“’ \ Encargado de Despacho de la
- | Enlace Juridico 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-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v —

El sistema automaticamente
asigna la solicitud al sujeto
del Sistema de obligado; asi mismo,
Solicitud de Acceso a despliega un cuestionario la
la Informacién SIsal ___———————————" cuél requisita conforme a la

solicitud recibida e imprime
\ Acuse de Solicitud el Acuse de Solicitud de

de Informacién| - Informacién.

Recibir solicitud de
informacién a través

En un campo especial
o habilitado en la plataforma
Rechazar la solicitud de ¥ ’ .
informacion a través  del 52 PIOPOrLond .|nfo‘rma<:|én
Sistema SISAI 2.0. de. I lnstidtn o
——————— Dependencia a la que
compete el tema como son:
3 numero telefénico, correo
electrénico, direccién,
nombre del Titular, etc.)

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

Turnar oficio de requerimiento
de informacién a la U.A. que
compete la solicitud conforme a

La Unidad Administrativa
debe remitir por oficio
respuesta a la U.J. dentro de

sus atrbuciones.  TETTTTTTTTTTEES los 10 dias habiles siguientes
4 a la fecha de recepcion de la
Solicitud de Informacion.
Oficio de Requerimiento
de Informacién|
v

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA—PRO’»{I’ 02
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Recibir oficio de respuesta de
Informacién de la UA.
conforme a la  peticién
realizada.
5
Oficio de Respuesta
v
Recibir y digitalizar el Oficio
de Respuesta en el
Sistema SISAI 2.0 e
imprime el acuse de
respuesta y archiva en
Expediente.
6
Oficio de Respuesta
Acuse de Entrega de
Informacién
v Expediente SISAIl 2.0
FIN
o
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| SECRETARIA
| DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

PROCEDIMIENTO

OPERAR LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO
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6.2 Descripcion 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
informacion publica que genera o posee la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.

Nota: El sistema automaticamente asigna la solicitud al sujeto
obligado; asi mismo, despliega un cuestionario la cual
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
(8J)

Rechaza la solicitud de informaciéon 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 Institucion debe dirigir su peticion.

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

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

SJ

Turna Oficio.de.Requerimiento..de Informaciéon 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 recepcion de la Solicitud de Informacién.

Oficio de Requerimiento
de Informacion

EJ

Recibe Oficio de Respuesta de-la-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 opgién
de “Acuse de Entrega de Informacién” del propio sistemary

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

archiva la documentacién generada en el Expediente SISAL
2.0.

\Oficio-Respuesta: 1 07

Acusé de Entrega de...
= Informacion.. .

<

| -Expediehte SISAI-2.0

m..,...__“_ ATivos _/

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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7. Registros de Calidad:
a . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencisn
1 Solicitud de Acceso a la Informacion SISAI Titular de la Unidad de Enlace 1 ano
2.0 Juridico
2 Expediente SISAI 2.0 Titular de la Unidad de Enlace 1 afio
Juridico
8. Anexos:
A Descripcion Clave
No.
“Ninguno”

Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:
Anexo: 5
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Omar Taboada Nasser

Director General de Agricultura vy
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
Extensién: 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,

Anexo:

4

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
\ Av. Atlacomulco s/n
Erick Jonathan Cangas Garcia Conmqtador. Col. Cantarranas,
; oo T77314-41-86
Coordinador de Maquinaria P Cuernavaca, Morelos
Extension:
C.P. 62440
101
Eloy Arizmendi Solano Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Coordinador de Capacitacién y Asistencia ™ 314—41'86 COpCantamranas,
Técnica Extension: Cuernavaca, Morelos
134 C.P. 62440
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n
Maria Elena Quintana Diaz 777 314-41-86 Col. Cantarranas,
Profesionista B Extensién: Cuernavaca, Morelos
101 C.P. 62440
Conmutador: Av. Atlacomulco s/n-, I
Oscar Mauricio Farfan 777 314-41-86 Col.-Cantarranas,
Profesionista B Extension: Cuernavaca, Morelos
101 C.P.62440
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 06
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. Av. Atlacomulco s/n
Dorian Lizeth Valentin Ixpango 7%"3?:2?%6 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico Extensién: 101 Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62440
. Av. Atlacomulco s/n
Laura Mufioz Gil 7%“3?:3?%6 Col. Cantarranas,
Enlace Juridico Ext. 104 Cuernavaca, Morelos
= C.P. 62440
= Av. Atlacomulco s/n
Manuela Herazo Martinez 7??3?2’3??;6 Col. Cantarranas,
Subdirectora Juridico Ext. 104 Cuernavaca, Morelos
; C.P. 62440
S — Av. Atlacomulco s/n
Eduardo Rafael Trujillo Martinez 777 314-41-86 Col. Cantarranas,
Auxiliar Técnico Ext. 104 Cuernavaca, Morelos
’ 2 C.P. 62440
777%2820_20 6:-35i Av. Atlacomulco s/n
Sara Zavala Arzola Camutadort Col. Cantarranas,
Enlace Financiero Administrativo ; B Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86~ C.P. 62440
Ext. 113 T
L Directo:
Esmeralda Valdovinos Santoyo 777-312:16:35 Ac\:lbf\tcl?:r?tr:r[:f:azl 0
Subdirectora de Recursos Humanos y Conmutador: Cuerr.1av aca: Mor elb s
Servicios 777 314-41-86 CP 62‘ 440
Ext. 122 v
Directo: '
Vacante 777.312-16-35 e ueh
Jefe de Departamento de Servicios Conmutador: > .
Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86 C.P. 62440
Ext. 122 v
m—V
K
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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SECRETARIA

AGROPECUARIO

DE DEGARROLLO
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Revision: 01
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VIII.- DIRECTORIO

Anexo:

4

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo:
Norma Hilda Padilla Salgado 777 312-16-35 e b
Subdirectora Financiera Conmutador: : !
Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86 C.P. 62440
Ext. 110 T
777%1?;%_35 Av. Atlacomulco s/n
Mitzi Ketzali Morales Mora CHRTAAA5T Col. Cantarranas,
Aucxiliar Técnico - e Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86 CP. 62440
437 Pt 310 g
Directo: '
Vacante 777 312-16-35 g el
Auxiliar Técnico Conmutador: ; ¥
A Cuernavaca, Morelos
777 314-41-86 C.P. 62440
Ext. 110 =
__fouNisTR! ) 4
7|
|
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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IX.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Firmas
Publicas colaboradoras o=

Ana Laura Castillo Pascual P g, (;)
Secretaria Particular f] = / .
Erick Jonathan Cangas Garcia /4 3
Coordinador de Maquinaria poi d
Oscar Mauricio Farfan ) / 3, 27,
Profesionista B e ) P 7 /
Laura Mufioz Gil 7 Jh7 DN
Enlace Juridi v/ X R

nlace Juridico Nl Mo A T 7
Sara Zavala Arzola W+ <’ s/
Enlace Financiero Administrativo Y ] '
Norma Hilda Padilla Salgado —t1
Subdirectora Financiero
Esmeralda Valdovinos Santoyo ) A
Subdirectora de Recursos Humanos y-Servicios - XS »

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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Al margen superior un escudo del estado de
Morelos que dice: “TIERRA Y LIBERTAD”.- LA
TIERRA VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON
SUS MANOS.- MORELOS.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE LICITACIONES
Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA
CONVOCATORIA 08 2024

De conformidad con el articulo 28 de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
del Estado de Morelos, se convoca a los interesados a
participar en la licitacion puablica nacional, cuya
convocatoria que contiene las bases de participacion
se encuentra disponible para su consulta y obtencion
en las oficinas de la Direccidon General de Licitaciones
y Contrataciébn de Obra Pudblica, ubicada en Av.
Universidad ndmero 25, colonia Chamilpa, C.P. 62130,
Cuernavaca, Morelos, en un horario de 09:00 a 15:00
hrs., desde el dia de la publicaciéon de la presente y
hasta el sexto dia natural previo al acto de
presentacion y apertura de proposiciones técnicas.

No. de licitacion SOP-DGLCOP-OP-LP-25-2024

Rehabilitacibn  del campo
deportivo de futbol ubicado en
la colonia Morelos, del
municipio de Jiutepec,
Morelos.

Descripcién general
de la obra

Lugar donde se
llevaran a cabo los
trabajos

Localidad: colonia Morelos
Municipio: Jiutepec

Fecha de publicacién 12/06/2024

Visita a instalaciones 17/06/2024 09:00 hrs

Junta de 19/06/2024  09:00 hrs
aclaraciones

Presentacion de 27/06/2024 09:00 hrs
propuestas y

apertura de

propuestas técnicas

Apertura de 01/07/2024  09:00 hrs
propuestas

econdémicas

Fallo 03/07/2024  09:00 hrs
Fecha estimada de 04/07/2024
inicio:

Plazo de ejecucion 45 dias naturales

e El acto de presentacion y apertura de
propuestas técnicas y econémicas, asi como la junta
de aclaraciones y el punto de partida para la visita al
sitio de realizacion de los trabajos, se llevara a cabo
en las Oficinas de la Direccion General de Licitaciones
y Contratacion de Obra Publica, ubicada en Av.
Universidad ndmero 25, colonia Chamilpa, C.P. 62130,
Cuernavaca, Morelos, el dia y horario establecido en
el procedimiento.

¢ El(los) idioma(s) en que debera(n) presentar
(se) la(s) proposicidn(es) sera(n): espafiol.

e La(s) moneda(s) en que debera(n) cotizarse
la(s) proposicién(es) sera(n): peso mexicano.

¢ Para estos procedimientos no habra anticipo.

¢ No se podran subcontratar partes de la obra.

¢ Para la obtencién de las bases de licitacion,
las empresas interesadas las solicitaran mediante
oficio de interés en participar dirigido al Ing. Edmundo
Fidencio Casarreal Olvera, director general de
licitaciones y contratacion de obra publica.

e Por tratarse de procedimiento en tiempos
normales y con fundamento en el articulo 31 parrafo
XX de la ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma del Estado de Morelos, se llevara a cabo
la revisién previa, consecuentemente, en el sobre que
contenga la propuesta técnica tendra que adicionarse
la documentacion, que establece el articulo 29 de la
citada Ley y la convocatoria.

e Los criterios generales para la adjudicacion del
contrato serdn: una vez hecha la evaluacion de las
proposiciones, se adjudicara el contrato a la persona
gue, entre los concursantes, reana las condiciones
legales, técnicas y econdmicas, requeridas por la
convocante 'y garantice satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas y cuente
con la experiencia necesaria para la ejecucién de los
trabajos. Si una vez considerados los criterios
anteriores resulte que dos 0 mas proposiciones
satisfacen los requerimientos de la convocante, el
contrato se adjudicara de entre estos oferentes a
quien presente la proposicion cuyo precio sea el mas
bajo.

e Origen de los recursos: 2024 - RAMO 33
FONDO Il (FAIS - FISE)

e Ninguna de las condiciones establecidas en
las bases de licitacion, asi como las proposiciones
presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

e EL licitante que resulte adjudicado quedara
obligado a firmar el contrato en las oficinas de la
Direccion General de Licitaciones y Contratacién de
Obra Pdblica, ubicados en Av. Universidad Numero
25, colonia Chamilpa, C.P. 62130, Cuernavaca,
Morelos, en la fecha y hora indicada en el acta del
fallo, previa entrega de la garantia de cumplimiento
por el diez por ciento (10 %) del monto del contrato, en
términos de los articulos 49, fracciones | y Il de Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
del Estado de Morelos y 49 del Reglamento de la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Morelos, la falta de presentacion
de esta garantia en los términos establecidos sera
motivo para no firmar el contrato, pudiendo Ila
secretaria de obras publicas sin necesidad de un
nuevo procedimiento adjudicar el contrato, al
participante que haya presentado la siguiente
proposicién solvente mas baja, de conformidad con lo
asentado en el dictamen a que se refiere el articulo 35
de la Ley citada y asi sucesivamente, en caso de que
este Ultimo no acepte la adjudicacién, de conformidad
con el articulo 47 del mismo ordenamiento.

¢ No podran participar todas aquellas personas
gue tengan algunos de los impedimentos sefialados
en el articulo 52 de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.

Cuernavaca, Morelos a 12 de junio de 2024.
Ing. Leticia Nolasco Ortigoza
Secretaria de obras publicas del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos
Rubrica.
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CONVENIO DE COORDINACION Y ADHESION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO
FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA “GOBERNACION”, A TRAVES DE LA COMISION NACIONAL PARA
PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUIJERES, EN LO SUCESIVO LA
“CONAVIM”, REPRESENTADA POR LA COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y ENCARGADA DE LA RECEPCION Y ATENCION DE LOS
ASUNTOS DE LA COMISION NACIONAL PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA
LAS MUJERES, SAYDA YADIRA BLANCO; Y POR LA OTRA PARTE, EL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, EN
ADELANTE LA “SECRETARIA”, REPRESENTADA POR JOSE GERARDO LOPEZ HUERFANO Y EL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MORELOS,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR ELVA JAZMIN FADUL GUILLEN EN ADELANTE EL
“REFUGIO”; A QUIENES ACTUANDO DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA, “LAS
PARTES"”, AL TENOR DE LOS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CONSTITUCION), consagra en su articulo
To. que, todas las personas gozarén de los derechos humanos reconocidos en la Constitucién y en
los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como de las garantias para
Ssu proteccion, cuyo ejercicio no podra restringirse ni suspenderse, salvo en los casos y bajo las
condiciones que la Constitucién establece. Las normas relativas a los derechos humanos se
interpretardn de conformidad con la CONSTITUCION y con los tratados internacionales de la
materia favoreciendo en todo tiempo a las personas la proteccién méas amplia.

Asimismo, que todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado
deberd prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos, en los
términos que establezca la ley.

Por su parte, el articulo 40. de la CONSTITUCION dispone que toda persona tiene derecho a un
medio ambiente sano para su desarrollo y bienestar. El Estado garantizard el respeto a este
derecho.

Mujeres Victimas de Violencia de Género, sus Hijas e Hijos, como parte de una politica publica
integral con perspectiva de género, enfoque de derechos humanos e interculturalidad y visién de
interseccionalidad que prevenga, atienda, sancione y erradique las violencias contra las mujeres.

En ese tenor, el Gobierno Federal crea el Programa de Apoyo para Refugios Especializados para \@

En ese contexto, a nivel internacional, la Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer, consagra el derecho a que se respete la integridad fisica,
psiquica y moral de la mujer; asi como la obligacién del Estado a suministrar de manera progresiva,
por medio de entidades del sector publico y privado los servicios especializados apropiados para la
atencion necesaria a la mujer objeto de violencia, inclusive refugios, servicios de orientacién para
toda la familia y, el cuidado y custodia de los menores afectados.

En el ambito nacional, la Ley General de Victimas, establece en su articulo 114, fracciones |, VIIl y IX

que corresponde al Gobierno Federal, dentro de su dmbito de competencia, garantizar el ejercicio ﬂ
pleno de los derechos de las victimas; celebrar convenios de cooperacién, coordinacién y /
concertacion en la materia, y coadyuvar con las instituciones publicas o privadas dedicadas a la |
atencion de victimas; en términos de lo establecido en los articulos 8, fraccién VI, 42, fraccién VIII,

50, fraccién VII, 51, fraccion 1V, 52, fracciones VI y VIII, 54, 55, 56, 57,58 y 59 de la Ley General de Acceso

de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; 15 Bis, fraccién Il y 65 de su Reglamento; favorecer la
instalacién y el mantenimiento de refugios para las victimas de violencia y sus hijas e hijos; ejecutar

y dar seguimiento a las acciones del Programa, con la finalidad de evaluar su eficacia y redisefiar
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las acciones y medidas para avanzar en la eliminacion de la violencia contra las mujeres; apoyar la
creacidn, operacion o el fortalecimiento de refugios para las victimas, sus hijas e hijos; proporcionar
un refugio seguro a las victimas; contar con un refugio, mientras lo necesite; en los casos de
violencia familiar, las mujeres que tengan hijas y/o hijos podran acudir a los refugios con éstos;
todas aquellas inherentes a la prevencidn, proteccion y atencién de las personas que se encuentren
en ellos.

Este Programa cuenta con el presupuesto de operacién para el Ejercicio Fiscal 2024, de
conformidad con lo establecido en el anexo 13 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de noviembre del 2023, el
cual asciende a la cantidad de $ 485,673,998 (Cuatrocientos ochenta y cinco millones seiscientos
setenta y tres mil novecientos noventa y ocho pesos 00/100 M.N).

Este Programa cuenta con el presupuesto de operacion para el Ejercicio Fiscal 2024, de
conformidad con lo establecido en el articulo Vigésimo y en el Aneo 13 del Presupuesto de Egresos
de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25
de noviembre del 2023, el cual asciende a la cantidad de $ 485,673,998.00 (Cuatrocientos ochenta
y cinco millones seiscientos setenta y tres mil novecientos noventa y ocho pesos 00/100 M.N).
(Cuatrocientos ochenta y cinco millones seiscientos setenta y tres mil novecientos noventa y ocho
pesos 00/100 M.N).

En términos del articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(LFPRH), los subsidios deben sujetarse a los criterios de objetividad, equidad, transparencia,
publicidad, selectividad y temporalidad, para lo cual se deberd, entre otros: i) identificar con
precision a la poblacidén objetivo; ii) incorporar mecanismos periédicos de seguimiento, supervisién
y evaluacion que permitan ajustar las modalidades de su operacién o decidir sobre su cancelacién;
iii) prever la temporalidad en su otorgamiento, y iv) reportar su ejercicio en los informes
trimestrales.

El 27 diciembre de 2023 se publicaron en la pdgina electrénica de la Comisién Nacional para
Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres los Lineamientos de Operacién del Programa
de Apoyo para Refugios Especializados para Mujeres Victimas de Violencia de Género, sus Hijas e
Hijos, para el ejercicio fiscal 2024 (LINEAMIENTOS). Los cuales regiran la operacion, ejecucion y
seguimiento de dicho programa.

Derivado de lo anterior, “LAS PARTES” manifiestan formalizar el presente instrumento al tenor de
las siguientes:

DECLARACIONES
1 “GOBERNACION” declara que:
L1 Es una Dependencia de la Administracion Puk‘alica Federal Centralizada, segln lo
dispuesto por los articulos 90 de la CONSTITUCION; 10, 20., fraccion |, 26 y 27 de la Ley

Orgdnica de la Administraciéon Pudblica Federal, y 1 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacién (RISEGOB).

2. La“CONAVIM” es un érgano administrativo desconcentrado de “GOBERNACION”, de
conformidad con los articulos 2, Apartado C, fraccion V y 151 del RISEGOB, y el Decreto
/ por el que se crea como érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de

Gobernacion, la Comision Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las
/ Mujeres, publicado en el DOF el 1 de junio de 2009.

I.3. La Coordinadora de Politicas Publicas para la Erradicacién de la Violencia y Encargada
de la Recepcidn y Atencidn de los Asuntos de la Comisidon Nacional para Prevenir y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres, Sayda Yadira Blanco Morfin, cuenta con la
facultades para la suscripcion del presente Convenio de Coordinacion y Adhesién, co
fundamento en los 42 Bis, fraccion XlI de la Ley General de Acceso a las Mujeres a u,
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Vida Libre de Violencia, 116 fraccién Il y IV, del RISEGOB, Cuarto, Fraccion XlII del
DECRETO por el que se crea como érgano administrativo desconcentrado de la
Secretaria de Gobernacion, la Comisidon Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres y el Nombramiento expedido a través del oficio nimero 100.- 179,
de fecha 01 de noviembre de 2023, suscrito por la Secretaria de Gobernacidn, Luisa
Maria Alcalde Lujan.

l.4. Paradar cumplimiento al presente Convenio de Coordinacién y Adhesion, cuenta con
los recursos econdmicos suficientes en la partida presupuestal 43401, relativa a
Subsidios a Entidades Federativas y Municipios, con nimero de Reporte General de
Suficiencia Presupuestaria 00120.

1.5. Sehala como su domicilio el ubicado en la Calle Dr. José Maria Vértiz nimero 852, piso
5, Colonia Narvarte, Demarcacién Territorial Benito Juarez, Cédigo Postal 03020,
Ciudad de México.

. La “SECRETARIA”, declara que:

Il1.  Con fundamento en los articulos 40, 42, fraccién |, 43 y 116 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1y 20 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; el Estado de Morelos es una Entidad Federativa que es
parte integrante de la Federacion, con territorio y poblacién, libre y soberano en
cuanto a su régimen interior, constituido como gobierno republicano, representativo
y popular.

I.2. El Secretario de Hacienda, José Gerardo Lépez Huérfano, acredita su personalidad
con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Morelos, Cuauhtémoc Blanco Bravo, de fecha 06 de
julio de 2023; y cuenta con atribuciones para suscribir el presente instrumento
juridico, con fundamento en los articulos, 74 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; articulos 3, 9 fraccién lll, 13 fraccién VI, 14, y 23
fracciones IV y XXII de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; 53 fraccién VI de la Ley de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos; y articulos 3, 11 y 12
fracciones Xll y LXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda..

1.3 Para todos los efectos juridicos del presente Convenio de Coordinacion y Adhesion,
sefala como domicilio legal ubicado en Plaza de Armas, sin nimero, Colonia
Cuernavaca Centro, Cédigo Postal 62000, Municipio de Cuernavaca, Estado de
Morelos.

1. EL “REFUGIO” declara que:

lI.1. La Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Morelos, Elva Jazmin Fadul Guillen, acredita su personalidad con el
nombramiento, expedido a su favor, por el Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Morelos, Cuauhtémoc Blanco Bravo, de fecha 01 de marzo de
2021, y cuenta con las facultades suficientes para celebrar el presente Convenio de
Coordinacién y Adhesidn de conformidad con los articulos 14, 101 de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 21 fraccién
XXX del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial nimero 5812 “Tierra y
Libertad” el 22 de abril de 2020.

lII.2. Dentro de su objeto de creacion, se encuentran establecidas sus atribuciones de
fomentar el interés y el aprendizaje de habilidades que faciliten el desarrollo,
madurez e integracion de una vida funcional para nifas, nifios, adolescentes y la
familia, a fin de prevenir situaciones que puedan conducir a momentos criticos en
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la vida; de conformidad con el articulo 6 parrafo cuarto del Estatuto Organico del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Morelos, publicado
en el Periédico Oficial nimero 5812 “Tierra y Libertad” el 22 de abril de 2020; |o cual
es congruente con el objeto del presente Convenio de Coordinacién y Adhesion.

lI.3. Cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes GEM720601TW9.

4. No se encuentra recibiendo apoyos o estimulos de naturaleza federal para el
cumplimiento del objetivo del proyecto que le ha sido autorizado conforme a lo
sefalado en el numeral 3.6.3, “Restricciones”, |a restriccion marcada con el nimero 3.
de los LINEAMIENTOS, cuyas actividades se encuentran descritas en los Anexos
correspondientes.

I.5 Cuenta con la Constancia de Conclusién del Ejercicio Fiscal 2023 y de Conclusién del
Instrumento Juridico, de conformidad con lo preceptuado en los numerales 451y
4.7.4 de los LINEAMIENTOS.

II.5. Cuenta con capacidad técnica, juridica y de infraestructura, asi como con el personal
capacitado para realizar las actividades relacionadas a la atencién psicoldgica, juridica,
de trabajo social y de atencidn a la salud de las mujeres victimas de violencia y de
género, y en su caso; a sus Hijas e Hijos, que le permiten dar estricto cumplimiento a
lo estipulado en el presente Convenio de Coordinacién y Adhesién, asi como a lo
establecido en los LINEAMIENTOS.

II.L6. Conoce el contenido y alcance de la normativa vigente y especificamente en la
atencién de mujeres victimas de violencia y de género, asi como de las demas
disposiciones a las que estan sujetas los entes que operan Refugios para las mujeres y
sus hijas e hijos que viven en situacién de violencia.

Il.7. Conoce el contenido y alcance de los LINEAMIENTOS, ademas del marco juridico
aplicable a los compromisos que contrae con la suscripcién del presente Convenio de
Coordinacién y Adhesion.

111.8. Para todos los efectos juridicos del presente Convenio de Coordinacién y Adhesién,
sefala como domicilio legal ubicado en Plaza de Armas, sin nimero, colonia
Cuernavaca Centro, municipio de Cuernavaca, cédigo postal 62000, Estado de
Morelos.

IV. “LAS PARTES” declaran que:

IV.1. Reconocen en forma reciproca la personalidad con la que se ostentan y comparecen
a la suscripcién del presente Convenio de Coordinacion y Adhesion.

IV.2. Se obligan al cumplimiento de los preceptos establecidos en los “LINEAMIENTOS” y,
en su caso, Acuerdos emitidos por la “CONAVIM”.

IV.3. Se comprometen a apegarse al Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en
el DOF el 12 de julio de 2019.

Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” sujetan su compromiso a la forma y términos que se
establecen en las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. El presente Convenio de Coordinacion y Adhesion tiene por objeto el
otorgamiento de subsidio, para llevar a cabo el proyecto denominado R-2024-068, en adelante el
“PROYECTO”; que permitird brindar proteccion y atencion integral y especializada, a mujeres
victimas de violencia de género, y en su caso, a sus hijas e hijos; conforme a los alcances, objetivos,
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metas, indicadores, actividades, cronograma de actividades y monto autorizado por
“GOBERNACION”. que se detallan en los Anexos.

Con el objeto de asegurar la aplicacion y efectividad del presente Convenio de Coordinacién y
Adhesién, “LAS PARTES” se sujetardn a lo estipulado en los “LINEAMIENTOS?”, las Clausulas del
presente instrumento, asi como de los Anexos correspondientes, y en las demas disposiciones
juridicas aplicables.

SEGUNDA. ASIGNACION DE LOS RECURSOS. De conformidad con las disposiciones aplicables en
la materia, “GOBERNACION” transferird al “REFUGIO”, los recursos presupuestarios federales, con
el caracter de subsidios, a efecto de llevar a cabo las acciones correspondientes en términos de la
CLAUSULA PRIMERA de este Convenio de Coordinacién y Adhesién, hasta por la cantidad de
$1,700,000.00 (Un millén setecientos mil 00/100 M.N.)

Esta transferencia de recursos federales, con caracter de subsidio, se realizard en 2 (dos)
ministraciones, al “REFUGIO” a través de la “SECRETARIA” a la cuenta bancaria productiva
especifica aperturada para tal efecto, de conformidad con el articulo 69 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y la que se identifica con los siguientes datos:

Ndmero cuenta: 65510314648

NUmero de CLABE: 014540655103146487

Institucién Bancaria: Banco Santander,(MEXICO) S.A. Institucion de
Banca Muiltiple, Grupo Financiero Santander
México.

Fecha de apertura: 16/02/2024

Lo anterior, para el cumplimiento del objeto del presente instrumento en los términos siguientes:

a. La primera ministracion de recursos presupuestarios federales se realizarad preferentemente
dentro de los 30 (treinta) dias habiles posteriores a la fecha de celebracién del presente
Convenio de Coordinacién y Adhesién, por un monto de hasta $1,020,000.00 (un millén
veinte mil 00/100 M.N.), que se efectuard siempre y cuando, el “REFUGIO” haya hecho
entrega previamente del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en formato PDF y
XML a nombre de “GOBERNACION”.

b. Lasegunda ministracion de recursos presupuestarios federales, se realizara por la cantidad de “
$680,000.00(seiscientos ochenta mil 00/100 M.N.), que se efectuara siempre y cuando el A
“REFUGIO” haya enviado a “GOBERNACION”, primer Informe de Ejecucién de Recurso
asignado, de conformidad con lo establecido en el numeral 4731 de los Lineamientos,
manifestando la ejecucién de cuando menos el 50% (cincuenta por ciento) de los recursos ‘\
transferidos en la primera ministracién; haya hecho entrega del (los) primer(os) informe(s) ;
parcial(es) de las acciones, ejecucién de los recursos, avance de resultados y documentacion
comprobatoria, asi como el respectivo comprobante de rendimientos financieros que haya
generado la cuenta bancaria productiva especifica hasta ese momento; en términos de lo
sefnalado en el “PROYECTO", asi como entregar previamente del Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI) en formato PDF y XML a nombre de “GOBERNACION” que ampare esta
segunda ministracién.

Los CFDI que entregue el “REFUGIO" para la recepcién de [la/las] [ministracién/ministraciones] /
antes sefalada (s), deberdn cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas
aplicables y no deberan aludir a una donacion. /

Los recursos presupuestarios federales transferidos para el cumplimiento del objeto del presente
Convenio de Coordinacién y Adhesién, no perderan su caracter de federal al ser ministrados al
“REFUGIO"” y, en consecuencia, estaran sujetos en todo momento a las disposiciones federales que
regulan su aplicacion, control y ejercicio.
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La aplicacién de los recursos presupuestarios federales transferidos queda bajo |a responsabilidad
del “REFUGIO”, de su representante legal, y en su caso, de la persona que coordine el “PROYECTO”,
de manera solidaria, de conformidad con los compromisos establecidos en el presente Convenio
de Coordinacion y Adhesién.

Los recursos presupuestarios federales transferidos, se radicardn al “REFUGIO” y seran
administrados por éste, en la cuenta bancaria aperturada para tal efecto, conforme a lo estipulado
numerales 3.3 “Criterios de elegibilidad y requisitos”; y 4.7 “Entrega y Ejercicio de los Recursos”
de los “LINEAMIENTOS”.

TERCERA. COMPROMISOS DE “GOBERNACION”. Ademas de los previstos en los
“LINEAMIENTOS”, “GOBERNACION?”, a través de la “CONAVIM?”, se obliga a:

a. Transferir los recursos a que se refiere la CLAUSULA SEGUNDA de este Convenio de
Coordinacién y Adhesién, absteniéndose de intervenir en el procedimiento de asignacién de los
contratos o de cualquier otro instrumento juridico que formalice la “SECRETARIA” para cumplir
con el “PROYECTO", y sin interferir de forma alguna en el procedimiento y mecanismo de
supervisidén externo que defina esta Gltima, durante la aplicacion de los recursos destinados a
su ejecucidén y demas actividades que se realicen para el cumplimiento de las condiciones
técnicas, econdémicas, de tiempo, de cantidad y de calidad contratadas a través del “REFUGIO”.

b. Verificar cuando asi lo determine y en coordinacién con el “REFUGIO”, la documentacién que
permita observar el correcto ejercicio de los recursos presupuestarios federales transferidos en
virtud del presente Convenio de Coordinacién y Adhesién, asi como los rendimientos financieros
generados; para lo cual este Gltimo se obliga a exhibir el original de la documentacién que le
sea requerida, sin perjuicio de las atribuciones que en la materia correspondan a otras instancias
competentes del Ejecutivo Federal.

c. Considerando su disponibilidad presupuestaria, podré practicar visitas de verificaciéon por
conducto del personal que al efecto se designe, a fin de observar la operacién e instalaciones
del “REFUGIO”; los avances en la ejecucion del “PROYECTO”; el cumplimiento de las
obligaciones estipuladas en el presente Convenio de Coordinaciéon y Adhesion; asi como el
seguimiento de la aplicaciéon de los recursos presupuestarios federales transferidos, y la
presentacion de los informes que el “REFUGIO” debe rendir a “GOBERNACION”, a través de la
“CONAVIM".

o

Verificar que la documentacion que remita el “REFUGIO” para justificar y comprobar el ejercicio
de los recursos presupuestarios federales transferidos y sus rendimientos financieros, cumplan
con lo establecido en las disposiciones fiscales aplicables, asi como con los requisitos estipulados
en los correspondientes Anexos.

sefaladas, o de la documentacién remitida, a fin de que el “REFUGIO” realice las acciones

e. Informar al “REFUGIO?”, |as observaciones y recomendaciones que deriven de las visitas antes \&
correctivas que resulten conducentes.

\_717 f. En caso de que “GOBERNACION”, detecte incumplimientos a los compromisos por parte del
/ “REFUGIO”, deberd dar vista a las instancias federales competentes, para que procedan
/ conforme a sus atribuciones.
g. Los recursos presupuestarios federales que “GOBERNACION” se compromete a transferir al
“REFUGIO” a través de la “SECRETARIA”, estaran sujetos a la disponibilidad presupuestariay a
las autorizaciones correspondientes, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y
de acuerdo con el calendario de ministracién previsto en la CLAUSULA SEGUNDA del present
Convenio de Coordinacion y Adhesion.
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h. Dentro de su dmbito de competencia, proporcionar al “REFUGIO” el apoyo y asesoria técnica
que éste solicite para la profesionalizacién de los servicios de atencién de las mujeres y sus hijas
e hijos que viven violencia de género.

i. En el supuesto en que los recursos presupuestarios federales no hayan sido aplicados por el
“REFUGIO" para los fines determinados en este instrumento; la “CONAVIM” debera aplicar las
medidas que procedan de conformidad con la normativa vigente e informar lo conducente a
las autoridades competentes.

j. Apegarse a los “LINEAMIENTOS”, a lo estipulado en el presente instrumento, a Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demés legislacion aplicable en materia de subsidios.

CUARTA. COMPROMISOS DEL “REFUGIO". Ademas de los previstos en los “LINEAMIENTOS”, el
“REFUGIO" se compromete a:

a. Destinar los recursos presupuestarios federales en forma exclusiva para la ejecucién y desarrollo
del “PROYECTO", en los términos previstos en el presente Convenio de Coordinacién y
Adhesidn, los “LINEAMIENTOS” y Anexo 3.

b. Reintegrar a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) a mas tardar el 15 de enero de 2025, los
recursos federales transferidos que, al 31 de diciembre de 2024, no hayan sido devengados en
términos del presente Convenio de Coordinacién y Adhesién.

c. Contar con su propio Modelo de Atencién Integral, el cual debe ser congruente con las
caracteristicas del Modelo de “EL REFUGIO” y observar lo establecido en el Modelo de atencién
en refugios para mujeres victimas de violencia, sus hijas e hijos emitido por el Instituto Nacional
de las Mujeres (INMU3JERES).

d. Rendir a “GOBERNACION” a través de la “CONAVIM” informes cuantitativos (actividades,
servicios y atenciones brindados) y cualitativos (operacion del “REFUGIO”), asi como de
Ejecucién del Recurso Asignado, incluidos los rendimientos financieros generados (desglose del
ejercicio del recurso otorgado, con base en el “PROYECTO” aprobado). Asimismo, entregar los
indicadores de desempefio, con la finalidad de garantizar que los recursos otorgados para la
operacién del “REFUGIO” sean ejecutados bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de N
cuentas y equidad de género. A

e. Los informes cuantitativos, cualitativos y de Ejecucién del Recurso Asignado, asi como los
indicadores de desempefio y la relacién detallada de las erogaciones a que hace referencia la
presente Clausula, deberan entregarse a “GOBERNACION” " a través de la “CONAVIM”, por la
persona facultada para tal efecto por parte del “REFUGIO”, con la periodicidad y conforme a los /
requisitos estipulados en los Anexos, a los que deberd adjuntarse la documentacién §
comprobatoria y justificatoria correspondiente, acompafiada de los archivos electronicos CFDI /
respectivos, asi como el archivo electrénico con la verificacién de Comprobantes Fiscales J
Digitales por Internet, emitido por el Servicio de Administracion Tributaria.

~4

f. Cualquier incumplimiento por parte del “REFUGIO” a lo estipulado en el inciso d., o diferencia
en el célculo y/o registro de gastos, respecto de los recursos transferidos por “GOBERNACION"
para llevar a cabo las acciones del “PROYECTO”, serd responsabilidad del “REFUGIO” y podra
dar lugar a la suspension de las ministraciones subsecuentes de recursos, sin perjuicio de la
obligacién de este Ultimo, de reintegrar a la (TESOFE), los recursos presupuestarios federales
transferidos, cuyo ejercicio no se haya comprobado en términos del presente Convenio d
Coordinacién y Adhesién y los correspondientes Anexos.

g. Realizar las actividades del “QROYECTO" conforme al cronograma establecidoy el presupuesto
aprobado por “GOBERNACION", en los términos estipulados en los Anexos.
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h. Aportar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el desarrollo del

“PROYECTO?”, en los términos descritos en los Anexos, sin perjuicio de los recursos federales que
“GOBERNACION" le transfiera conforme a la CLAUSULA SEGUNDA de este Convenio de
Coordinacién y Adhesion.

Aplicar los recursos presupuestarios federales transferidos, sujetdndose a los objetivos,
actividades, metas e indicadores a que se refiere el presente Convenio de Coordinacion y
Adhesidn, en el entendido de que no se aceptardn gastos que no estén relacionados con las
actividades y dmbito de ejecucién del “PROYECTO”, de conformidad con lo sefialado en el
numeral 3.6.2 “Obligaciones” de los “LINEAMIENTOS".

Responder por la integracion y veracidad de la informacién técnica y financiera que presenten
para el cumplimiento de los compromisos establecidos en el presente instrumento juridico,
particularmente, de aquélla generada con motivo de la aplicacién, seguimiento, control,
rendicién de cuentas y transparencia de los recursos presupuestarios federales transferidos, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Verificar que la documentacién comprobatoria y justificadora del gasto de los recursos
presupuestarios federales transferidos cumpla con los requisitos fiscales establecidos en las
disposiciones federales aplicables, entre otros, aquéllos que determinan los articulos 29 y 29-A,
del Cédigo Fiscal de la Federacion, los que deberdn expedirse a nombre del “REFUGIO”.

Presentar junto con el Informe de Ejecucidn del Recurso Asignado, tratandose del pago de los
servicios de capacitacidn estipulados en los correspondientes Anexos del presente Convenio de
Coordinacién y Adhesion, para el Programa de Insercién Laboral, Programa de
Profesionalizacién para Colaboradoras/es y Programa de Contencién Emocional, ademas de la
documentacién y archivos electrénicos referidos en la fracciéon anterior, debera entregarse
evidencia documental de la imparticién de estos servicios, tales como programa de trabajo,
listas de asistencia y constancias.

Brindar a las mujeres y sus hijas e hijos que viven en situacion de violencia extrema, un espacio
temporal de proteccion que cumpla con las caracteristicas necesarias de seguridad,
confidencialidad, guardias de vigilancia, ruta de evacuacién y espacio arquitecténico adecuado
para refugiar a la poblacién usuaria vulnerable.

Proporcionar a la poblacién usuaria del “REFUGIO”, la atencién psicoldgica, juridica, de trabajo
social y de atencién que requieran, en los términos previstos en el presente Convenio de
Coordinacién y Adhesién y los correspondientes Anexos.

Establecer los mecanismos de coordinacién y acciones necesarias que permitan referir a una
usuaria a otro refugio, en el supuesto de que no haya espacio en el suyo para un nuevo ingreso;
en cuyo caso deberd informar por escrito a “GOBERNACION” a través de la “CONAVIM”, de esta
circunstancia.

Mantener las instalaciones del “REFUGIO" en condiciones higiénicas adecuadas, a fin de brindar
los servicios con empatia, calidad y calidez, evitando en todo momento el hacinamiento de las
usuarias, asi como de sus hijas e hijos.

Contar con un sistema de contabilidad acorde con las normas y principios de contabilidad,
apegados a la normatividad vigente de esa materia, a fin de determinar la correcta utilizacién
de los recursos.

Ejecutar las actividades que desarrolle en el marco del presente Convenio de Coordinacién y
Adhesién con apego al marco juridico aplicable en la materia y a las recomendaciones que
“GOBERNACION” emita a través de la “CONAVIM.

Llevar a cabo un registro detallado de todo el mobiliario, equipo o bienes adquiridos con |
recursos presupuestarios federales transferidos con motivo del presente Convenio /de
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Coordinacién y Adhesién, para lo cual se debera inventariar, etiquetar, resguardar y acreditar su
utilizacién en los lugares que se destinen para su uso.

t. Proporcionar a la “CONAVIM” |a informacion y documentacion que éste le requiera durante las
visitas de seguimiento que efectie conforme a la CLAUSULA TERCERA de este Convenio de
Coordinacién y Adhesién, incluyendo la correspondiente al registro referido en el inciso que
antecede. En el caso, de que se advierta que el mobiliario, equipo o bienes adquiridos con los
recursos presupuestarios federales transferidos con motivo del presente Convenio de
Coordinacién y Adhesién se encuentran subutilizados, éstos se transferirdn a organizaciones
legalmente constituidas con objetivos similares.

u. Informar por escrito a la “CONAVIM?”, en |as fechas acordadas durante las visitas de seguimiento
qgue ésta efectie de conformidad con la CLAUSULA TERCERA de este Convenio de
Coordinacién y Adhesién, sobre el cumplimiento a las observaciones y recomendaciones
formuladas en las mismas.

v. Proporcionar a las autoridades e instancias fiscalizadoras federales toda la informacién que
permita la vigilancia y fiscalizacion de los recursos publicos otorgados, a fin de garantizar la
transparencia y la rendicién de cuentas en su aplicacion.

w. Instrumentar los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas en la aplicacién de los
recursos presupuestarios federales ministrados para el desarrollo del “PROYECTO”.

X. Informar alas mujeres a las que se brinda el servicio de refugio, los derechos que adquieren por
su ingreso a éste; las obligaciones de “LAS PARTES” derivadas de esta situacion, asi como las
instancias ante las cuales podran recurrir en caso de necesitar manifestarse, quejarse o
denunciar algin acontecimiento suscitado dentro del “REFUGIO”, en los términos y
condiciones previstos en su Mecanismo de Informacién a Usuarias establecido para tal efecto,
el cual sera requerido por “GOBERNACION” durante las visitas de seguimiento que efectie
conforme a la CLAUSULA TERCERA de este Convenio de Coordinacién y Adhesién.

y. Contar con un programa interno de proteccion civil vigente durante el periodo de vigencia del
presente Convenio de Coordinacion y Adhesion, avalado por la instancia competente en su
localidad, que contemple: que el inmueble se encuentra con todas las condiciones de seguridad
para poder estar en funcionamiento; la designacién de un Comité Interno de Protecciéon Civil, el
seflalamiento de rutas de evacuacion, la realizacién de manera peridédica de simulacros, asi
como la recarga y revisién de la caducidad de extintores, sistemas de red eléctrica, red de gas, .
red y depdsitos de agua, entre otros elementos que la autoridad de proteccidn civil determine.
T

QUINTA. COMPROMISOS DE “LAS PARTES"”. Ademas de lo previsto en los “LINEAMIENTOS” y la
normatividad aplicable, para la realizacion del objeto del presente Convenio de Coordinacion y
Adhesion, “LAS PARTES” se comprometen a lo siguiente:

a. Asegurar la transparencia en la aplicacion y comprobacién de los recursos asignados en la
CLAUSULA SEGUNDA, que se hayan transferido, en virtud del presente Convenio de
Coordinacion y Adhesion.

b. Otorgar todas las facilidades para la rendicidon de cuentas, respecto a la utilizacién de los
recursos aportados por el Ejecutivo Federal.

c. Apegarse a los “LINEAMIENTOS”, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas legislacion aplicable en materia de
subsidios.

™

SEXTA. OBIJETIVOS, ACTIVIDADES, INDICADORES Y METAS. Los objetivos, actividades, f
indicadores y metas de las acciones que se realicen para el cumplimiento del objeto del presente
instrumento juridico, se detallan en el Anexo 6. “Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)".
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SEPTIMA. APLICACION DE LOS RECURSOS. Los recursos presupuestarios federales a los que alude
la CLAUSULA SEGUNDA de este instrumento juridico se destinaran en forma exclusiva para la
ejecucion del “PROYECTO”, en los términos previstos en el presente Convenio de Coordinacion y
Adhesidn, asi como el Anexo aprobado por la Mesa de Analisis.

Conforme a lo anterior, los recursos presupuestarios federales transferidos y sus rendimientos
financieros no podran destinarse a conceptos previstos en el numeral 3.6.3 “Restricciones” y
demas relativos de los “LINEAMIENTOS”, ni a acciones distintas a las contempladas en el presente
Convenio de Coordinacién y Adhesién, y/o Anexo 3.

Los recursos transferidos, en virtud del presente instrumento juridico que al 31 de diciembre de
2024 no hayan sido devengados en los términos estipulados en el presente Convenio de
Coordinacién y Adhesion, los “LINEAMIENTOS” y el Anexo 3, deberan ser reintegrados por el
“REFUGIO" a la (TESOFE), a mas tardar el 15 (quince) de enero del gjercicio fiscal siguiente.

Asimismo, “LAS PARTES” convienen en que “GOBERNACION” podré suspender la ministracién de
los recursos, cuando se actualice alguno de los supuestos previstos en el numeral 4.6.4 “Causales
de Suspension de Recursos” de |os “LINEAMIENTOS”.

OCTAVA. REINTEGRO DE LOS RECURSOS. En caso de que el “REFUGIO” no erogue los recursos
federales asignados, los recursos remanentes o saldos disponibles que presente al 31 de diciembre
de 2024, deberan ser reintegrados a la TESOFE como lo disponen el articulo 54 de la LFPRH y el
numeral 4.6.3 “Recursos no Devengados y Rendimientos Generados” 4.6.3 “Recursos no
Ejercidos y Rendimientos generados” de los “LINEAMIENTOS".

El reintegro de los recursos a la TESOFE debera realizarse conforme a las disposiciones aplicables
en la materia, siendo responsabilidad del “REFUGIO” dar aviso por escrito y solicitar a la
“CONAVIM” |a linea de captura para realizar el reintegro correspondiente. Una vez que se otorgue
la linea de captura al “REFUGIO”, éste debera remitir a la “CONAVIM” copia de la documentacién
comprobatoria del reintegro realizado. Asimismo, “EL REFUGIO” estara obligado a reintegrar a la
TESOFE aquellos recursos que no sean aplicados a los fines para los que le fueron autorizados.

NOVENA. FISCALIZACION. E| control, vigilancia y evaluacién de los recursos federales a que se
refiere el numeral 8. “Seguimiento, Control y Auditoria” de los “LINEAMIENTOS” correspondera
a “GOBERNACION?”, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a la Secretaria de la Funcién
Publica, y a la Auditoria Superior de la Federacién, conforme a las atribuciones que les confieren la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas
de la Federacién y demas disposiciones aplicables, sin perjuicio de las acciones de control, vigilancia
y evaluacién que, en coordinacién con la Secretaria de la Funcidén Pulblica, realice la Auditoria
Superior de la Federacién al “REFUGIO”.

Las responsabilidades administrativas, civiles y penales derivadas de afectaciones a la Hacienda
Puablica Federal en que incurran los servidores publicos federales, estatales o locales, asi como los
particulares que intervengan en la administracién, ejercicio o aplicacién de los recursos publicos a
que se refiere este instrumento, serdn sancionadas en los términos de la legislacién aplicable.

S/ DECIMA. TRANSPARENCIA, RENDICION DE CUENTAS Y ACCESO A LA INFORMACION. “LAS
PARTES” se comprometen a que la informacién que se genere con motivo de la aplicacion del
presente Convenio de Coordinacién y Adhesion, del seguimiento de proyectos y asignacion de

recursos para que operan los Refugios Especializados para Mujeres Victimas de Violencia de
Género, sus Hijas e Hijos, se apegara a lo establecido en la Ley General de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica; la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, asi como en lo
estipulado en el articulo 55 de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Asimismo, a efecto de dar cabal cumplimiento al objeto del presente Convenio de Coordinaciény
Adhesién, si “LAS PARTES” llegaren a tener acceso a datos personales cuya responsabilida
recaiga en la otra Parte, por este medio se obligan a: (i) tratar dichos datos personales Gnicamen
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para efectos del desarrollo del Convenio de Coordinacién y Adhesién; (ii) abstenerse de tratar los
datos personales para finalidades distintas a las instruidas por la otra Parte; (iii) implementar las
medidas de seguridad conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, y las demas disposiciones aplicables;
(iv) guardar confidencialidad respecto de los datos personales tratados; (v) suprimir los datos
personales objeto de tratamiento una vez terminado el Convenio de Coordinacion y Adhesion y (vi)
abstenerse de transferir los datos personales.

En caso de que alguna de “LAS PARTES” |legare a tener conocimiento de datos personales diversos
a los sefialados en el parrafo anterior, que obren en registros, bases de datos o cualquier otro medio
que pertenezca a la otra Parte, en este acto ambas se obligan a respetar las disposiciones que sobre
los mismos establece la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, segin sea el caso, asi como los avisos de
privacidad de cada una de ellas, en el entendido de que ante la ausencia de consentimiento de los
titulares de tales datos personales, deben abstenerse de llevar a cabo cualquier tipo de tratamiento
sobre los mismos.

DECIMA PRIMERA. RELACION LABORAL. El personal comisionado, contratado, designado o
utilizado por cada una de “LAS PARTES” para la instrumentacion, ejecucidn y operacion de este
Convenio de Coordinacién y Adhesion y/o de los instrumentos que de él se deriven, continuaré bajo
la direccidon y dependencia de |a Parte a la que pertenezca, por lo que en ningln caso y bajo ningun
motivo, la otra Parte podra ser considerada como patrén sustituto o solidario, quedando liberada
de cualquier responsabilidad laboral, administrativa, fiscal, judicial, sindical, de seguridad social y/o
de cualquier otra naturaleza que llegara a suscitarse.

DECIMA SEGUNDA. PROPIEDAD INTELECTUAL. “LAS PARTES” acuerdan que la propiedad
intelectual derivada de los trabajos realizados con motivo de este instrumento, tales como
publicaciones de diversas categorias, articulos, folletos, entre otros, estaran sujetos a las
disposiciones legales aplicables, otorgando el reconocimiento correspondiente a quienes hayan
intervenido en la ejecucion de estos trabajos.

Por lo que hace a los derechos patrimoniales, éstos corresponderan a “GOBERNACION” en
términos de lo establecido en los articulos 24, 25, 83 y demas aplicables de la Ley Federal del
Derecho de Autor. ’

Por lo que hace a los derechos morales en todo momento se hara el reconocimiento a quienes
hayan intervenido en la ejecucion de los trabajos, en los términos de lo establecido en los articulos
19,20y 21 de la Ley Federal del Derecho de Autor.

En todos los casos las publicaciones de trabajos que deriven del presente Convenio de
Coordinacién y Adhesién estaran sujetas previa autorizacién expresa de “GOBERNACION”.

El “REFUGIO”, asume toda la responsabilidad por las violaciones que se causen en materia de
patentes, marcas o derechos de autor, con respecto al uso de los bienes o técnicas que utilice para
llevar a efecto el objeto de este Convenio de Coordinacion y Adhesion, liberando a
“GOBERNACION" de cualquier responsabilidad en que pudiera incurrir.

DECIMA TERCERA. AVISOS Y COMUNICACIONES. “LAS PARTES” convienen que todos los avisos,
comunicaciones y notificaciones que se realicen con motivo del objeto del presente instrumento /‘
juridico, se llevaran a cabo por medio de la cuenta de correo electrénico registrada en este /
instrumento. /

Cualquier cambio de cuenta de correo electronico de “LAS PARTES” deberd ser notificado por /

escrito a la otra Parte, con acuse de recibo respectivo y con al menos 5 (cinco) dias naturales de
anticipacioén a la fecha en que se pretenda que surta efectos ese cambio. Sin este aviso, todas las
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comunicaciones se entenderan validamente hechas en la cuenta de correo registrada por “LAS
PARTES”.

DECIMA CUARTA. DESIGNACION DE ENLACE. “LAS PARTES” convienen que, para efectos del
presente instrumento, designan a los siguientes enlaces:

POR “GOBERNACION” POR EL REFUGIO”

refugios.conavim@segob.gob.mx refugio.casadelamujer@difmorelos.com

Las comunicaciones a través de correos electrénicos establecidos en la presente cldusula serédn
oficiales, por lo que, cualquier cambio de la direccién serd notificada por este medio con 5 dias
naturales de anticipacién a la fecha.

DECIMA QUINTA. CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR. Ninguna de “LAS PARTES” sera
responsable de cualquier retraso o incumplimiento en la realizacién del presente Convenio de
Coordinacién y Adhesidn que resulte directa o indirectamente de caso fortuito o fuerza mayor. En
caso de que desaparezcan las causas que dieron origen al retraso o incumplimiento referido se
restaurard la ejecucion del presente instrumento.

DECIMA SEXTA. CONSTANCIA DE CONCLUSION. “LAS PARTES”, determinan que una vez que el
informe final se considere completo y validado, y que hayan sido cubiertos los adeudos financieros,
probatorios y cualitativos del ejercicio fiscal correspondiente, la “CONAVIM” emitird la Constancia
de Conclusiéon correspondiente, la cual constituird el cierre formal del ejercicio fiscal.

DECIMA SEPTIMA. TERMINACION ANTICIPADA. El presente Convenio de Coordinacién y
Adhesién podra darse por terminado cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

a. Por estar satisfecho el objeto para el que fue celebrado, siempre que no existan
obligaciones pendientes de cumplir por “LAS PARTES” y, en su caso, se haya realizado el
reintegro de los recursos y rendimientos financieros.

b. Por cualquiera de los previstos en términos del numeral 4.6.5 “Sanciones por
incumplimiento” de los “LINEAMIENTOS”. .

Para tales efectos se levantard una minuta en la que: i) se hardn constar las circunstancias
especificas que se presenten y establezcan los términos en que se dara por concluida su ejecucion;
ii) se identifiquen los responsables del resguardo y conservacién de la documentacion justificativa
y comprobatoria que se haya generado hasta ese momento; y iii) se sefale lo procedente respecto
al reintegro de los recursos y rendimientos financieros.

DECIMA OCTAVA. MODIFICACIONES. “LAS PARTES” acuerdan que el presente Convenio de
Coordinacion y Adhesion podra modificarse de comun acuerdo por escrito mediante el convenio

‘// modificatorio correspondiente, siempre y cuando sea por causas de fuerza mayor, y previa

7 autorizacion de la Unidad Responsable.
/ Acorde a la disponibilidad presupuestaria, podré considerarse la ampliacion de recursos en
diferentes rubros, aun no estando considerados dentro del primer proyecto presentado, dando

prioridad a la atencion de situaciones relativas a algun caso fortuito o de fuerza mayor, de acuerdo
con los supuestos sefialados en el numeral 4.5.2 “Convenio Modificatorio” de los
“LINEAMIENTOS”.

partir de la fecha de su suscripcién y se mantendra vigente hasta el 31 de diciembre de 2024, sin
perjuicio del cumplimiento de las acciones comprometidas por parte del “REFUGIO” debiéndose
establecer en el “PROYECTO” aprobado, la atencién estimada a mujeres, sus hijas e hijos usuario;

DECIMA NOVENA. VIGENCIA. E| presente Convenio de Coordinacién y Adhesién surtira efectos a /

g
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del “REFUGIO", para alcanzar las metas y actividades sefialadas en el cronograma de actividades
que para tal efecto se establezca.

VIGESIMA. PUBLICACION. El presente Convenio de Coordinacién y Adhesién se publicaré en el
DOF de conformidad con lo dispuesto por el articulo 36 de la Ley de Planeacién y en el medio de
difusién oficial de la Entidad Federativa, en un plazo de 15 dias hébiles a partir de su suscripcién

VIGESIMA PRIMERA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. E| presente Convenio de Coordinacién \Y%
Adhesidén es producto de la buena fe de “LAS PARTES”, por lo que, los conflictos que llegasen a
presentarse respecto a su interpretacién, formalizacién y cumplimiento serd resuelto de mutuo
acuerdo.

En el supuesto de que subsista discrepancia, “LAS PARTES” estdn de acuerdo en someterse a la
jurisdicciéon de los Tribunales Federales con residencia en la Ciudad de México.

Leido por “LAS PARTES” y enteradas del contenido y alcance legal de sus Cldusulas, lo firman en
(4) cuatro ejemplares en la Ciudad de México el dia 22 del mes de marzo del afio 2024.

POR “GOBERNACION” POR LA “SECRETARIA”

LA COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS EL SECRETARIO DE HACIENDA
PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y
ENMCARGADA DE LA RECEPCION Y ATENCION DE
LOS ASUNTOS DE LA COMISION NACIONAL PARA
PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA
LAS MUJERES

SAYDA YADIRA BLANCO MORFIN %sé RDO LOPEZ HUERFANO

POR EL “REFUGIO”

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL ESTADO DE MORELOS

-

g

“ELVA JAZMIN?KD’U[/‘GUILLEN

La presente hoja de firmas forma parte del Convenio de Coordinacién y Adhesién para el otorganiiento del subsidio para la realizacién
del Proyecto R-2024-068, que celebran por una parte, el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Goberhacién, a través de
la Comisién Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres; y por la otra parte, el Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos, representado por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Morelos, el cual fue dictaminado
por la Unidad General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa de Gobernacién, mediante oficio nimero UGAJ/443/2024.
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A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS MANOS.- MORELOS.- Y un logotipo que dice: DIF.- MORELOS.
Informes sobre la Situacién Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda Publica

Al margen superior un escudo del estado de Morelos que dice: “TIERRA Y LIBERTAD”.- LA TIERRA VOLVERA

Primer Trimestre 2024
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Informes sobre la Situacion Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda Publica

ENTIDAD: Morelos
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Al margen superior un escudo del estado de Morelos que dice: “TIERRA Y LIBERTAD”.- LA TIERRA VOLVERA
A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS MANQOS.- MORELOS.- 2018-2024.- Y un logotipo que dice: DIF.- MORELOS.

INFORME DEL DESTINO DEL GASTO FEDERALIZADO DEL PRIMER TRIMESTRE 2024

Ciclo: 2024
Trimestre: Primer
Folio: MOR240102348360
Categoria: Adquisicion
Monto global

$3'500,000.00
aprobado:
Fuentes
. L Ramo 12, E-40
financiamiento:
Id entidad

17
responsable;
Entidad
Morelos

responsable:

Municipio
responsable:

Gobierno de la entidad

Tipo programa
proyecto:

Programa de Inversién de Adquisiciones

Clasificacion:

Asistencia Social

Numero proyecto:

Sin identificar

Beneficiarios:

40

Unidad de medida: otros

Metas: o

Meta modificada: 1
Fecha inicio: 01-01-2024
Fecha termino: 31-12-2024
Monto recaudado: $3'500,000.00
Monto 0
comprometido:
Monto devengado: 0
Monto ejercido: 0
Avances fisicos: 0

Estatus:

En ejecucion

Observaciones
revision:

{obs1: {observacién: no se observa que sea un proyecto de inversion, no validar para que el
sistema lo elimine al cierre., trimestre: 1.0, usuario:carmenmvaldezn, fecha: 2024-04-23}}

Observaciones
capturista:

{obs1: {observacién: este proyecto en especifico se refiere a darle continuidad con el
mantenimiento de los espacios fisicos, conservar las &reas operativas del albergue, adquirir de
manera permanente articulos de higiene personal, limpieza, prendas de vestir e insumos asi
como brindar atencion integral a nivel juridico, médico, psicolégico y pedagoégico, informacion
gue se vera reflejado a través del reporte del ejercicio del gasto., trimestre:1.0, usuario:
leticiabtoledom, fecha: 2024-04-23}}

ELVA JAZMIN FADUL GUILLEN
Directora general del Sistema DIF Morelos
Rubrica.
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Al margen superior un escudo del estado de
Morelos que dice: “TIERRAY LIBERTAD".- LA TIERRA
VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS

MANOS.- MORELOS.-

y una

leyenda que dice:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE PROCESOS PARA LA
ADJUDICACION DE
CONTRATOS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
RESUMEN DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
NUMERO EA-N12-2024
De conformidad con la Ley sobre Adquisiciones,

Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos, se convoca a los interesados a
participar en la licitacion publica nacional numero EA-

N12-2024,

disponibles para

cuyas bases de participacion estan
consulta en

Internet:

http://compras.morelos.gob.mx/licitaciones-2024 o}
bien en: calle Gutemberg esquina Juarez, nimero 2,
edificio Vitaluz, 3er. y 4to. piso, colonia Centro, C.P.
62000, Cuernavaca, Morelos; con teléfono 01 (777)
329-22-00, ext. 1223 y 1282, a partir del 12 al 21 de
junio del 2024 de las 08:00 a 15:00 horas.

Fecha y hora para
emitir el fallo:

15 de julio de 2024, 14:00
hrs.

Caréacter, medio y no.
de licitacion:

Licitacién publica nacional
ndmero EA-N12-2024,
(plazos normales).

Objeto de la licitacion:

Referente a la adquisicion
de bienes para la
capacitacién en todas sus
modalidades para el mejor
desempefio de los
elementos de las
instituciones de seguridad
publica y de procuracion de
justicia conforme al Modelo
Nacional de Policia vy
Justicia Civica, de la
Direccion General de la

Academia Estatal de
Estudios  Superiores en
seguridad con  recurso
FASP 2024.

Costo de bases:

$1,800.00 debiendo realizar
el pago en la Institucion
Financiera “HSBC México,
S.A’ en la cuenta
correspondiente, mediante
el formato RAP que provee
el mismo banco y con el
ndmero de convenio 1626.
Para efectuar el tramite
debera de remitirse a la
pagina de internet:
https://contraloria.morelos.g
ob.mx/categorias/pago-de-
bases-de-licitacion.

Asimismo, el pago se podra
efectuar a través de la
Secretaria de Hacienda, en
la pagina de internet
https://www.hacienda.morel
os.gob.mx/ o directamente

en la Coordinaciébn de
Politica de Ingresos,
ubicada en Boulevard
Benito  Judrez  esquina
Himno Nacional s/n Col. Las
Palmas, Cuernavaca,

Morelos, CP 62050, Tel. 3
18 91 23 3 10 09 21, ext.
127, el costo sera de
$2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.), el cual debera
estar debidamente
referenciado al nimero de
la presente licitacion.

Monto de garantia de la

5% del monto total de la

Volumen a adquirir:

Los detalles se determinan
en la propia convocatoria.

Fecha de publicacién
en:
http://compras.morelos.
gob.mx/licitaciones-
2024

12 de junio de 2024.

seriedad de las | propuesta econémica.
propuestas:

Anticipo: No se otorgara anticipo.

No podran participar en | Las personas que se
el presente | encuentren en los

procedimiento:

supuestos del articulo 40
fraccion XVI de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora de la
junta de aclaraciones:

21 de junio de 2024, 10:00
hrs.

Fecha y hora para la
visita a instalaciones/
entrega de muestras:

De acuerdo a bases

Podran asistir:

Quienes cumplan con los
requisitos del articulo 39
fraccion IX de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora para la
presentacion y apertura
de proposiciones:

27 de junio de 2024, 10:00
hrs.

Cuernavaca, Mor., a 12 de junio de 2024.
ATENTAMENTE
C. EFREN HERNANDEZ MONDRAGON
DIRECTOR GENERAL DE PROCESOS PARA
LA ADJUDICACION DE CONTRATOS.
RUBRICA.
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Al margen superior un escudo del estado de
Morelos que dice: “TIERRAY LIBERTAD”.- LATIERRA
VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS

MANOS.-

MORELOS.- y una

leyenda que dice:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE PROCESOS PARA LA
ADJUDICACION DE
CONTRATOS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
RESUMEN DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
NUMERO EA-N13-2024
De conformidad con la Ley sobre Adquisiciones,

Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos, se convoca a los interesados a
participar en la licitacion publica nacional numero EA-

N13-2024,

disponibles para

cuyas bases de participaciéon estan
consulta en

Internet:

http://compras.morelos.gob.mx/licitaciones-2024 o}
bien en: calle Gutemberg esquina Juarez, nimero 2,
edificio Vitaluz, 3er. y 4to. Piso, colonia Centro, C.P.
62000, Cuernavaca, Morelos; con teléfono 01 (777)
329-22-00, ext. 1223 y 1282, a partir del 12 al 21 de
junio del 2024 de las 08:00 a 15:00 horas.

Caréacter, medio y no.
de licitacion:

Licitacién publica nacional
ndmero EA-N13-2024,
(plazos normales).

Objeto de la licitacion:

Referente a la adquisicién

de bienes para el
fortalecimiento del
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de
Seguridad  Pudblica con

recurso FASP 2024.

Costo de bases:

$1,800.00 debiendo realizar
el pago en la Institucion
Financiera “HSBC Meéxico,
S.A’ en la cuenta
correspondiente, mediante
el formato RAP que provee
el mismo banco y con el
ndmero de convenio 1626.
Para efectuar el tramite
deber4d de remitirse a la
pagina de internet:
https://contraloria.morelos.g
ob.mx/categorias/pago-de-
bases-de-licitacion.
Asimismo, el pago se podra
efectuar a través de la
Secretaria de Hacienda, en
la pagina de internet
https://www.hacienda.morel
os.gob.mx/ o directamente

en la Coordinacién de
Politica de Ingresos,
ubicada en Boulevard
Benito  Judrez  esquina
Himno Nacional s/n Col. Las
Palmas, Cuernavaca,

Morelos, CP 62050, Tel. 3
18 91 23 3 10 09 21, ext.
127, el costo sera de
$2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.), el cual debera
estar debidamente
referenciado al nimero de
la presente licitacion.

Monto de garantia de la

5% del monto total de la

Volumen a adquirir:

Los detalles se determinan
en la propia convocatoria.

Fecha de publicacién
en:
http://compras.morelos.
gob.mx/licitaciones-
2024

12 de junio de 2024.

seriedad de las | propuesta econémica.
propuestas:

Anticipo: No se otorgara anticipo.

No podran participar en | Las personas que se
el presente | encuentren en los

procedimiento:

supuestos del articulo 40
fraccion XVI de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora de la
junta de aclaraciones:

21 de junio de 2024, 12:00
hrs.

Fecha y hora para la
visita a instalaciones/
entrega de muestras:

De acuerdo a bases

Podran asistir:

Quienes cumplan con los
requisitos del articulo 39
fraccion IX de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora para la
presentacion y apertura
de proposiciones:

27 de junio de 2024, 13:00
hrs.

Fecha y hora para
emitir el fallo:

15 de julio de 2024, 16:00
hrs.

Cuernavaca, Mor., a 12 de junio de 2024.
ATENTAMENTE
C. EFREN HERNANDEZ MONDRAGON
DIRECTOR GENERAL DE PROCESOS PARA
LA ADJUDICACION DE CONTRATOS.
RUBRICA.



http://compras.morelos.gob.mx/
http://compras.morelos.gob.mx/
http://compras.morelos.gob.mx/
https://contraloria.morelos.gob.mx/categorias/pago-de-bases-de-licitacion
https://contraloria.morelos.gob.mx/categorias/pago-de-bases-de-licitacion
https://contraloria.morelos.gob.mx/categorias/pago-de-bases-de-licitacion
https://www.hacienda.morelos.gob.mx/
https://www.hacienda.morelos.gob.mx/

Pagina 190

SEGUNDA SECCION

12 de junio de 2024

Al margen superior un escudo del estado de
Morelos que dice: “TIERRA Y LIBERTAD”.- LA
TIERRA VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON
SUS MANOS.- MORELOS.- y una leyenda que dice:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL DE PROCESOS PARA LA
ADJUDICACION DE
CONTRATOS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
RESUMEN DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
NUMERO EA-N14-2024

De conformidad con la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos, se convoca a los interesados a
participar en la licitacién publica nacional nimero EA-
N14-2024, cuyas bases de participacion estan
disponibles para consulta en Internet:
http://compras.morelos.gob.mx/licitaciones-2024 o}
bien en: calle Gutemberg esquina Juarez, nimero 2,
edificio Vitaluz, 3er. y 4to. Piso, colonia Centro, C.P.
62000, Cuernavaca, Morelos; con teléfono 01 (777)
329-22-00, ext. 1223 y 1282, a partir del 12 al 25 de
junio del 2024 de las 08:00 a 15:00 horas.

Caracter, medio y no. | Licitacion publica nacional
de licitacion: namero EA-N14-2024,
(plazos normales).

Referente a la contratacién
abierta del servicio de
mantenimiento al parque
vehicular de la Comision
Estatal de Seguridad
Publica.

Objeto de la licitacion:

Costo de bases:

$1,800.00 debiendo realizar
el pago en la Institucion
Financiera “HSBC México,
S.A’ en la cuenta
correspondiente, mediante
el Formato RAP que provee
el mismo banco y con el
ndmero de convenio 1626.
Para efectuar el tramite
deber4d de remitirse a la
pagina de internet:
https://contraloria.morelos.g
ob.mx/categorias/pago-de-
bases-de-licitacion.

Asimismo, el pago se podra
efectuar a través de la
Secretaria de Hacienda, en
la pagina de internet
https://www.hacienda.morel
os.gob.mx/ o directamente

en la Coordinacion de
Politica de Ingresos,
ubicada en Boulevard
Benito Judrez  esquina
Himno Nacional s/n Col. Las
Palmas, Cuernavaca,

Morelos, CP 62050, Tel. 3
18 91 23 3 10 09 21, ext.
127, el costo sera de
$2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.), el cual debera
estar debidamente
referenciado al nimero de
la presente licitacion.

Monto de garantia de la

5% del monto total de la

Los detalles se determinan
en la propia convocatoria.

Volumen a adquirir:

Fecha de publicacién
en:
http://compras.morelos.
gob.mx/licitaciones-
2024

12 de junio de 2024.

seriedad de las | propuesta econémica.
propuestas:

Anticipo: No se otorgara anticipo.

No podran participar en | Las personas que se
el presente | encuentren en los

procedimiento:

supuestos del articulo 40
fraccion XVI de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora de la | 25 de junio de 2024, 11:00

junta de aclaraciones:

hrs.

Fecha y hora para la
visita a instalaciones/
entrega de muestras:

De acuerdo a bases

Podran asistir:

Quienes cumplan con los
requisitos del articulo 39
fraccion IX de la Ley sobre
Adquisiciones,
Enajenaciones, y Prestacion
de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

Fecha y hora para la
presentacion y apertura
de proposiciones:

01 de julio de 2024, 10:00
hrs.

Fecha y hora para
emitir el fallo:

19 de julio de 2024, 14:00
hrs.

Cuernavaca, Mor., a 12 de junio de 2024.
ATENTAMENTE
C. EFREN HERNANDEZ MONDRAGON
DIRECTOR GENERAL DE PROCESOS PARA
LA ADJUDICACION DE CONTRATOS
RUBRICA.
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Al margen superior un escudo del estado de
Morelos que dice: “TIERRA Y LIBERTAD".- LA
TIERRA VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON
SUS MANOS.- MORELOS.- 2018-2024, y un logotipo
gue dice: MORELOS ANFITRION DEL MUNDO.-
Gobierno del Estado.- 2018-2024.

CUAUHTEMOC BLANCO BRAVO,
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS 57, 70, FRACCIONES XVII, INCISOS A)
Y B) Y XXVI, 74, PRIMER PARRAFO, Y 76 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MORELOS; 2, 3, TERCER
PARRAFO, 6, PRIMER PARRAFO, 8, 9,
FRACCIONES Il Y XIII, 11, 13, FRACCIONES Ill, VI 'Y
XXIV, 22, FRACCIONES | Y XXVI, Y 33,
FRACCIONES |, Il Y IV, DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 6, FRACCION
I, 32, FRACCION Ill, Y 44 DE LA LEY DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE
MORELOS; ASI COMO 32 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE DEL
ESTADO DE MORELOS EN MATERIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL; Y, CON BASE EN
LA SIGUIENTE: i

EXPOSICION DE MOTIVOS

El marco legal y reglamentario en materia de
desarrollo urbano, econémico y social establece que la
planeacién del desarrollo y la ordenacién del territorio
nacional se llevaran a cabo con base en los planes
nacional, estatal y municipal de desarrollo y los
programas que de estos se deriven, como parte de los
compromisos asumidos por virtud del pacto federal del
qgue forman parte todas las entidades federativas que
conforman la Republica Mexicana.

En este sentido, el articulo 25 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
gue corresponde al estado la rectoria del desarrollo
nacional para garantizar que este sea integral y
sustentable, que fortalezca la soberania de la Nacion y
su régimen democratico y que, mediante la
competitividad, el fomento del crecimiento econémico
y el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y
la riqgueza, permita el pleno ejercicio de la libertad y la
dignidad de los individuos, grupos y clases sociales.
La competitividad se entenderda como el conjunto de
condiciones necesarias para generar un mayor
crecimiento econdémico, promoviendo la inversion y la
generacion de empleo.

Y al efecto también prevé dicho dispositivo que
el estado planeard, conducira, coordinara y orientara
la actividad econémica nacional, y llevar4 a cabo la
regulacion y fomento de las actividades que demande
el interés general en el marco de libertades que otorga
la constitucion federal.

Por su parte, el articulo 26 de la Constitucién
Federal dispone que la planeacion sera democratica y
deliberativa, y se llevara a cabo mediante los
mecanismos de participacion que establezca la ley,
recogera las aspiraciones y demandas de la sociedad
para incorporarlas al plan y los programas de
desarrollo.

Al respecto, nuestra Constitucion Politica Estatal
establece en su articulo 119, fraccién lll, que los
planes y los programas de la Administracion publica,
tendrdn su origen en un sistema de planeacién
democratica del desarrollo estatal. Asimismo,
establece que en las leyes respectivas se facultara al
poder ejecutivo para establecer los procedimientos de
participacion y consulta popular y los criterios para la
formulacién, instrumentacion, control y evaluacion del
plan y los programas de desarrollo; ademas de que en
ley se determinaran los organos responsables del
proceso de planeacion y las bases para que el
gobernador del estado celebre convenios de
coordinacién con el gobierno federal y otras entidades
federativas, e induzca y concierte con los particulares
las acciones tendientes a su elaboracion y control.

Ahora bien, el tercer parrafo del articulo 27 de la
ya citada constitucion federal contempla que la Nacion
tendrd en todo tiempo el derecho de imponer a la
propiedad privada las modalidades que dicte el interés
publico, asi como el de regular, en beneficio social, el
aprovechamiento de los elementos naturales
susceptibles de apropiacion, con objeto de hacer una
distribucion equitativa de la riqueza publica, cuidar de
su conservacion, lograr el desarrollo equilibrado del
pais y el mejoramiento de las condiciones de vida de
la poblacion rural y urbana.

En consecuencia, se dictaran las medidas
necesarias para ordenar los asentamientos humanos y
establecer adecuadas provisiones, usos, reservas y
destinos de tierras, aguas y bosques, a efecto de
ejecutar obras publicas y de planear y regular la
fundacion, conservacion, mejoramiento y crecimiento
de los centros de poblacién; para preservar y restaurar
el equilibrio ecolégico; para el fraccionamiento de los
latifundios; para disponer, en los términos de la ley
reglamentaria, la organizacion y explotacion colectiva
de los ejidos y comunidades; para el desarrollo de la
pequefia propiedad rural; para el fomento de la
agricultura, de la ganaderia, de la silvicultura y de las
demas actividades econémicas en el medio rural, y
para evitar la destruccién de los elementos naturales y
los dafios que la propiedad pueda sufrir en perjuicio de
la sociedad.

En el ambito de la planeacion municipal,
particularmente de la planeacion del desarrollo urbano,
el constituyente determind en el marco del articulo
115, fraccion V, de la constitucion federal, que los
Municipios estaran facultados para formular, aprobar y
administrar la zonificacion y planes de desarrollo
urbano municipal; participar en la creacion y
administracion de sus reservas territoriales; autorizar,
controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito
de su competencia; intervenir en la regularizacion de
la tenencia de la tierra urbana; participar en la creaciéon
y administracién de zonas de reservas ecolégicas y en
la elaboracion y aplicacion de programas de
ordenamiento en esta materia, pudiendo expedir los
reglamentos vy disposiciones administrativas que
fueren necesarios, de conformidad con los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de
nuestra norma suprema.
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Al efecto, debe tenerse en cuenta que el
desarrollo urbano municipal se conforma por el
conjunto de acciones que, de manera coordinada, se
realizan entre los ayuntamientos y la comunidad de
cada municipio, dirigidas a planear, ejecutar vy
controlar las funciones de ordenacion y regulacién del
proceso de urbanizacién, de acuerdo al desarrollo
socioecondmico del municipio y enmarcado dentro del
orden juridico nacional, estatal y municipal.

Los programas de desarrollo urbano sustentable
constituyen el documento rector por el que se planea y
regula el ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos en el territorio municipal y la conservacion,
mejoramiento y crecimiento de los centros de
poblacién, bajo la jurisdiccion municipal; teniendo por
objeto lograr el mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles, para conducir el crecimiento ordenado de
los centros de poblacion, atendiendo las demandas de
obras, infraestructura, servicios publicos y demas que
requiera la poblacion, para generar el desarrollo y
crecimiento organizado de sus comunidades, en
armonia con el medio ambiente y en funcién de los
recursos existentes.

En este sentido, el articulo 2 de la Ley de
Ordenamiento  Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos establece que el
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
y el desarrollo urbano sustentable de los centros de
poblacién, tender4 a mejorar la calidad de vida de la
poblacién, elevar la productividad, preservar los
recursos naturales y proteger el medio ambiente.

Por virtud de la zonificacion, se clasifica el
territorio  municipal en areas urbanas, zonas de
reservas territoriales o areas urbanizables y areas de
preservacion ecolégica; definiéndose, ademas, los
usos, reservas y destinos del suelo. Los fines
particulares a que podran dedicarse determinadas
areas del territorio municipal reciben el nombre de
usos, mientras que los destinos estan determinados
por los fines publicos a los que se prevea dedicar
determinadas zonas o predios de los centros de
poblaciébn de los municipios, estableciéndose las
reservas para el futuro crecimiento urbano, como base
de la planeacion del desarrollo sistematico y
organizado que corresponde al municipio dentro del
ambito de la administraciébn urbana, cuya
instrumentacion y planeacién descansa en su
respectivo Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable.

En ese orden, corresponde a los ayuntamientos
determinar las areas que integran y delimitan los
centros de poblacién del municipio, estableciendo los
aprovechamientos predominantes para sefalar
normas técnicas de planificacién urbana a los predios
y construcciones en ellos ubicados; determinando,
ademas, las vias publicas que, por su importancia y
funcionamiento, constituyan la red vial principal de
cada centro de poblacion, fijando el trazo, los ejes, los
niveles, los alineamientos y demas caracteristicas de
las vias publicas, sefialando las zonas en las que esté
permitida la construccién de edificios publicos, centros
civicos y culturales, terminales de autotransporte y
demas equipamiento urbano, vigilando, para contribuir
a la eficiencia en la administracion urbana, el
cumplimiento de los reglamentos municipales
correspondientes y el cumplimiento del respectivo
programa de desarrollo urbano sustentable.

En este sentido, los programas municipales de
desarrollo urbano sustentable constituyen uno de los
principales instrumentos normativos que rigen a los
Ayuntamientos en materia de administracion urbana;
por tal motivo, el Ayuntamiento de Tlayacapan,
Morelos, se dio a la tarea de elaborar su respectivo
programa, para dar cumplimiento a las facultades
tanto legales como reglamentarias que le han sido
conferidas en la materia.

Asi pues, el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano Sustentable de Tlayacapan, Morelos, es un
instrumento regulador y conduce al desarrollo de la
localidad, constituyéndose como un soporte normativo
para la aplicacién programada de recursos en materia
de desarrollo urbano.

Que el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano de Tlayacapan, aprobado mediante decreto
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
namero 4897, de fecha 15 de junio del 2011, no
corresponde cabalmente a la problemética actual, por
lo que al modificar su contenido se estara en
condiciones de contribuir en forma eficaz a la
regulacion de los usos y destinos del territorio
municipal, asi como del proceso de crecimiento de sus
centros de poblacién.

Asimismo, los objetivos, politicas y metas del
programa municipal de desarrollo urbano sustentable
estan orientados al ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos Yy el desarrollo urbano de los
centros de poblacion de su jurisdiccion territorial, lo
mismo que a coordinar la accién publica, privada y
social.

Ahora bien, debe precisarse que en nuestra
entidad, el procedimiento para la formulacién de los
programas municipales de desarrollo urbano
sustentable se encuentra previsto en el articulo 44 de
la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, asi como en los
articulos 30 y 32 del Reglamento de la Ley de
Ordenamiento  Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos en materia de
Ordenamiento Territorial.

Derivado de lo anterior, en términos del articulo
32 del Reglamento de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Morelos en Materia de Ordenamiento Territorial, la
Secretaria de Desarrollo Sustentable del Poder
Ejecutivo Estatal deberd emitir su dictamen de
congruencia y verificar que los programas municipales
de desarrollo urbano sustentable, asi como los que de
éstos se deriven, se ajusten al procedimiento sefialado
en el articulo 44 de la Ley de la materia.

Una vez realizado lo anterior, los municipios en
coordinacién con los sectores publico, social y privado,
y con el apoyo del Consejo Municipal de Desarrollo
Urbano que corresponda, formularan el proyecto de
programa municipal de desarrollo urbano sustentable.
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Posteriormente, una vez que ha sido formulado
el proyecto de programa, se debera publicar la
convocatoria a consulta publica, en los medios de
difusion ya referidos, la cual debera comprender, por
lo menos, sesenta dias naturales; asi también los
ayuntamientos deberan realizar por los menos dos
foros de consulta en los que expondran el proyecto
completo del programa municipal de desarrollo urbano
sustentable, de que se trate, y recibirAdn las
sugerencias y planteamientos de los interesados.

Asimismo, en caso de que se hayan formulado
sugerencias o planteamientos, los municipios deberan
otorgar respuesta a aquellas propuestas
improcedentes sobre la modificacion del proyecto que
hubiesen sido presentadas por escrito, expresando las
razones y fundamentos legales del caso; dichas
repuestas y, en su caso, las modificaciones realizadas
por los planteamientos procedentes, estaran a
consulta de los interesados en las oficinas municipales
durante el plazo de la consulta publica.

En una etapa subsecuente, el municipio debera
presentar ante la Secretaria de Desarrollo Sustentable
del Poder Ejecutivo Estatal, el programa completo
para su analisis, pudiendo la secretaria emitir
observaciones, mismas que deberan ser debidamente
solventadas por el municipio.

Cumplidos los pasos descritos anteriormente,
en términos de lo dispuesto por el articulo 32, fraccion
VI, del Reglamento de la multicitada Ley, la Secretaria
de Desarrollo Sustentable del Poder Ejecutivo Estatal,
previa verificacién del cumplimiento de los requisitos y
procedimientos establecidos en la Ley de
Ordenamiento  Territorial 'y Desarrollo  Urbano
Sustentable del Estado de Morelos y el Reglamento de
la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, solicitard la
publicacion e inscripcién sefialados en las fracciones
VIIl y IX del articulo 44 de la citada ley, asi como la
respectiva publicacion del Programa en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, mediante el decreto
correspondiente, y en dos diarios de mayor circulacion
en la Entidad.

Finalmente, el titular del Poder Ejecutivo Estatal
deberd enviar el programa para su inscripcion en la
Seccion correspondiente del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,
dentro de los veinte dias habiles siguientes a la
publicaciéon. De igual manera, el municipio debera
editar el programa para su difusion, y lo mantendra a
consulta permanente.

En tal tesitura, el municipio de Tlayacapan,
Morelos, llevé a cabo el procedimiento respectivo para
la actualizacion de su programa municipal de
desarrollo urbano sustentable, mismo que se describe
enseguida:

En primer lugar, con la finalidad de asegurar la
participacién ciudadana en el proceso de formulacién
del programa, con fecha 31 de mayo de 2023, se
publico el aviso de inicio del proceso de planeacion del
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable
del Municipio de Tlayacapan, Morelos en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, nUmero 6199 y en los diarios
de mayor circulacion “La Unién de Morelos”, con esa
misma data, asi como “El Sol de Cuernavaca” el 05 de
junio del mismo afio.

Posteriormente, se publicé el 29 de noviembre
de 2023 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”,
namero 6255 el aviso del proceso de consulta publica
del Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de Tlayacapan, Morelos, asi como en los
diarios de mayor circulaciéon “La Uniéon de Morelos”,
con fecha 01 de diciembre de 2023, asi como “El Sol
de Cuernavaca” con fecha 04 de diciembre de 2023,
para realizarse los dias 01, 05 y 08 de diciembre de
2023.

Con fecha 20 de febrero de 2024, en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 44, fraccion
VIl, de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano Sustentable del Estado de Morelos, la
Secretaria de Desarrollo Sustentable emitié el
dictamen de congruencia del Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Tlayacapan,
Morelos, previa valoracion del cumplimiento de las
disposiciones juridicas aplicables, el cual fue otorgado
al Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos, a través del
oficio numero SDS/DGOT/085/2024.

Es importante resaltar que con dicho dictamen
es el documento mediante el cual la Secretaria, revisa
y resuelve sobre la congruencia entre el contenido de
un programa de desarrollo urbano sustentable,
promovido por la autoridad municipal, respecto a las
disposiciones de esta ley y las politicas y estrategias
establecidas en el Programa Estatal de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, por lo que
la referida Secretaria dictamina el proceso de
validacion juridico administrativa del programa
correspondiente, respecto a las disposiciones de la
ley, su reglamento y las politicas y estrategias
establecidas en el programa estatal de ordenamiento
territorial y desarrollo urbano sustentable, asi como en
el Programa de Ordenamiento Ecolégico Regional del
Estado de Morelos.

En ese sentido, mediante oficio numero
SDS/DGOT/085/2024, la Direccibn General de
Ordenamiento Territorial de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable del Poder Ejecutivo Estatal dictaminé el
Programa de Desarrollo Urbano Sustentable de
Tlayacapan, Morelos como congruente.

Por otra parte, en fecha 04 de marzo de 2024, el
Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos, conforme a las
disposiciones legales aplicables, celebré la trigésima
cuarta sesion ordinaria de cabildo, en la cual se
incluyé6 como punto cuarto del orden del dia, el
Analisis, discusibn y en su caso aprobacion del
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable
del Municipio de Tlayacapan, aprobandose por
unanimidad de votos de los asistentes a la sesion. De
ahi que, el documento de mérito, no ha surtido
plenamente sus efectos legales sino hasta el momento
en que se realice la publicacion del presente decreto.
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Como corolario de lo anterior y, tomando en
consideracion que la Secretaria de Desarrollo
Sustentable del Poder Ejecutivo Estatal remitié al
suscrito el programa de mérito, pues en ejercicio de
sus atribuciones realiz6 el proceso de validacién
juridico-administrativa correspondiente y estim6 que
se han colmado los requisitos tanto legales como
reglamentarios, necesarios para transitar a la
expedicion del programa municipal en ciernes, por lo
qgue ha solicitado al suscrito su publicacion en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, por lo que se
procede a la expedicion del presente Decreto, para
otorgar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos
44 fraccién VI, de la Ley de Ordenamiento Territorial
y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos y 32 fraccién VI de su reglamento en materia
de ordenamiento territorial.

Cabe destacar que la expedicion del presente
instrumento se rige por los principios de simplificacion,
agilidad, economia, informacién, precision, legalidad,
transparencia, austeridad e imparcialidad; cumpliendo
asi ademas con lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado Libre
y Soberano de Morelos.

Finalmente, el presente Decreto guarda
estrecha relacion con el Plan Estatal de Desarrollo
2019-2024, en su Eje Rector numero 5, titulado
“‘Modernidad para las y los Morelenses”, el cual sefala
en su estrategia numero 5.1.2 disefiar e instrumentar
politicas publicas en materia de ordenamiento
territorial y ecolégico, desarrollo urbano, metropolitano
y administracién urbana, en coordinacion con los
municipios, para lograr que los asentamientos
humanos de la entidad sean inclusivos, seguros,
resilientes, sostenibles y sustentables, lo que se
llevard a cabo a través de las lineas de accion nimero
5.1.2.2 consistente en promover la formulacion,
actualizacion, modificacién y armonizacion de los
instrumentos técnicos o juridicos de caracter municipal
de planeacién, gestion y financiamiento,
administraciéon urbana y evaluaciébn en materia de
ordenamiento territorial y ecolégico, de desarrollo
urbano y metropolitano y la ndmero 5.1.2.3 que
establece orientar, asesorar y capacitar a la
ciudadania y a las autoridades de los tres niveles de
gobierno en relacién a los instrumentos técnicos y
juridicos de planeacion, gestion y financiamiento,
administracion urbana y evaluacion en materia de
ordenamiento territorial y ecolégico, de desarrollo
urbano y metropolitano.

Por lo expuesto y fundado; tengo a bien expedir
el siguiente:

DECRETO POR EL QUE SE PUBLICA EL
PROGRAMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE DE TLAYACAPAN,
MORELOS.

ARTICULO PRIMERO. De conformidad con lo
dispuesto por los articulos 44, fraccién VIII, de la Ley
de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, y 32, fraccion VI,
de su Reglamento en materia de Ordenamiento
Territorial, se determina publicar el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de
Tlayacapan, Morelos, en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”, sin perjuicio de que también se publique en
dos diarios de mayor circulacion en la entidad.

ARTICULO SEGUNDO. Se instruye a la
Secretaria de Desarrollo Sustentable del Poder
Ejecutivo Estatal para que, por su conducto, se realice
el tramite de inscripcion del Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Tlayacapan,
Morelos, en la seccion correspondiente del Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos. |

ARTICULO TERCERO. Para efectos de la
difusion y consulta del programa, el mismo se
encontrara a disposicion del publico en general en:

I. El Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos, en la seccion
correspondiente;

Il. La Secretaria de Desarrollo Sustentable del
Poder Ejecutivo Estatal; v,

lll. La Unidad Administrativa competente en
materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano
del Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos.

ARTICULO CUARTO. Conforme a lo dispuesto
por el articulo 44, fraccion IX, de la Ley de
Ordenamiento  Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, el Municipio de
Morelos editard el programa para su difusion y lo
publicara en dos diarios de mayor circulacién en el
estado de Morelos. Ademas, lo mantendra en consulta
permanente, en los medios de divulgacién que se
estime convenientes, por conducto de la unidad
administrativa competente en materia de
ordenamiento territorial y desarrollo urbano del
Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos.

ARTICULO QUINTO. Las autoridades estatales
y  municipales, organismos paraestatales o
paramunicipales, ejidatarios, comuneros, notarios,
corredores y, en general, todos los particulares,
deberan atender y dar cumplimiento a las
disposiciones previstas en la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Morelos, en relacion con el Programa que por este
decreto se publica integramente y adquiere vigencia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente decreto y el programa
gue por este conducto se publica, integramente y al
calce, entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”,
organo de difusion oficial del Gobierno del Estado de
Morelos.

SEGUNDA. La inscripcién a que se refiere el
articulo segundo del presente decreto, debera
realizarse por conducto de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable del Poder Ejecutivo Estatal, dentro de un
plazo no mayor a los veinte dias habiles siguientes a
la presente publicacién.

TERCERA. Se abroga el Decreto para la
publicacion del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano de Tlayacapan, Morelos, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 4897, de
15 de junio de 2011 y se derogan todas las
disposiciones de igual o menor rango jerarquico
normativo que se opongan al presente instrumento.

Dado en la sede del Poder Ejecutivo Estatal, en
la ciudad de Cuernavaca, capital del estado de
Morelos, a los 03 dias del mes de junio de 2024.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
CUAUHTEMOC BLANCO BRAVO
EL SECRETARIO DE GOBIERNO
SAMUEL SOTELO SALGADO
EL SECRETARIO DE DESARROLLO SUSTENTABLE
JOSE LUIS GALINDO CORTEZ
RUBRICAS.
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AVISO
AL PUBLICO EN GENERAL
Se comunica al publico en general que para la publicacion de documentos en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”, se debera cumplir con lo establecido en el Reglamento del Periédico Oficial para el Estado Libre y
Soberano de Morelos.
INDICADOR DE PRECIOS:
De acuerdo al articulo 120 de la Ley General de Hacienda del Estado, los precios a pagar por publicaciones en
el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, son los siguientes:

LEY GENERAL DE HACIENDA DEL ESTADO DE MORELOS

ART. 120
Fraccion Il. DEL PERIODICO OFICIAL "TIERRA Y LIBERTAD": TARIFA EN
UMA
A) | VENTA DE EJEMPLARES:
SUSCRIPCION SEMESTRAL
1. | 1.1 EDICION IMPRESA 5.50
1.2 EDICION ELECTRONICA 5.50
SUSCRIPCION ANUAL:
2. | 2.1 EDICION IMPRESA 10.50
2.2 EDICION ELECTRONICA 10.50
3. | EJXEMPLAR DE LA FECHA: 0.15
4. | EJEMPLAR ATRASADO DEL ANO EN CURSO: 0.30
5. | EJEMPLAR DE ANOS ANTERIORES: 0.40
6. | EJEMPLAR DE EDICION ESPECIAL POR LA PUBLICACION DE 1.00
" | LEYES O REGLAMENTOS E iNDICE ANUAL: '
7. | EDICION ESPECIAL DE CODIGOS: 2.50
8. | PERIODICO OFICIAL EN DISCO COMPACTO: 1.00
9. | COLECCION ANUAL: 15.00
B) INSERCIONES: PUBLICACIONES ESPECIALES, EDICTOS, LICITACIONES,
CONVOCATORIAS, AVISOS Y OTROS QUE SE AUTORICEN:
DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL Y AUTORIDADES
1. | JUDICIALES:
1.1. POR CADA PALABRA Y NO MAS DE $ 1,030.00 POR PLANA: 0.01
1.2. POR CADA PLANA: 14.50
DE PARTICULARES:
2. | 2.1. POR CADA PALABRA Y NO MAS DE $1,030.00 POR PLANA: 0.05
2.2. POR CADA PLANA: 14.50

REQUISITOS PARA LA INSERCION DE DOCUMENTOS A PUBLICAR PARA EL PODER LEGISLATIVO,
JUDICIAL Y EJECUTIVO A TRAVES DE SUS DEPENDENCIAS

e Escrito dirigido al Secretario de Gobierno y Director del Periédico Oficial, solicitando la publicacién, con copia
al Subdirector del Periddico Oficial.

e Original y copia del documento a publicar en papel membretado, con sello, firma autégrafa y fecha de
expedicion del mismo; sin alteraciones.

e C.D. o memoria "USB", que contenga la informacién a publicar en Word. (en caso de requerir la publicacién
con firma autdgrafa, agregar sélo la firma).

¢ Dictamen de la Comision de Mejora Regulatoria, o la exencion del mismo, conforme al articulo 81 de la Ley
de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. (No aplica para el Poder Legislativo y Judicial; asi como
organismos auténomos y particulares).

¢ Realizar el pago de derechos de la publicacion en el kiosco electronico, ubicado en Palacio de Gobierno;
oficina de telégrafos o bancos autorizados.

e En el caso de Organismos se debera presentar original o copia certificada del acta en la que se aproboé el
documento a publicar.

¢ El documento original y version electrénica se debera presentar en la Secretaria de Gobierno.

e La copia del documento y el C. D., o memoria "USB", se entregara en las oficinas del Periédico Oficial
ubicadas en Plaza de Armas S/N, primer piso de la Secretaria de Gobierno, colonia Centro, en Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000.
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EN EL CASO DE AYUNTAMIENTOS:

¢ Escrito dirigido al Secretario de Gobierno y Director del Periédico Oficial, solicitando la publicacién, con copia
de conocimiento al Subdirector del Periddico Oficial.

¢ Original y copia del documento a publicar en papel membretado, con sello, firma autégrafa y fecha de
expedicion del mismo; sin alteraciones.

e C.D. 0o memoria "USB", que contenga la informacién a publicar en Word. (en caso de requerir la publicacién
con firma autografa, agregar solo la firma).

e Acta de Cabildo de fecha correspondiente a la aprobacion del documento a publicar, debidamente certificada.

¢ Dictamen de la Comisién de Mejora Regulatoria, o la exencion del mismo, conforme al articulo 81 de la Ley
de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

¢ Realizar el pago de derechos de la publicacién.

¢ El documento original deberéa presentarse en la Secretaria de Gobierno.

e La copia del documento y el C. D., o0 memoria "USB", se entregara en las oficinas del Periddico Oficial
ubicadas en Plaza de Armas S/N, primer piso de la Secretaria de Gobierno, colonia Centro, en Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000.

¢ Original o copia certificada del acta de Cabildo debidamente firmada.

TRAMITES DE PARTICULARES:

e Escrito dirigido al Secretario de Gobierno y Director del Periédico Oficial, solicitando la publicacion, con copia
de conocimiento al Subdirector del Periodico Oficial.

e Original y copia del documento a publicar en papel membretado, con sello, firma autégrafa y fecha de
expedicion del mismo; sin alteraciones.

e C.D., 0o memoria "USB", que contenga la informacién a publicar en Word. (en caso de requerir la publicacion
con firma autografa, agregar sélo la firma).

¢ Realizar el pago de derechos de la publicacién.

¢ El documento original deberéa presentarse en la Secretaria de Gobierno.

e La copia del documento y el C.D., o memoria "USB", se entregard en las oficinas del Periédico Oficial
ubicadas en Plaza de Armas s/n, primer piso, Secretaria de Gobierno, colonia Centro, en Cuernavaca, Morelos, C.P.
62000.

MEDIO DE INFORMACION:

Teléfono para dudas sobre el tramite de publicacion: 3-29-22-00, Ext. 1353 y 1354.

LAS PUBLICACIONES SE PROGRAMARAN DE LA SIGUIENTE MANERA:

Para la publicacién en la edicion ordinaria de cada miércoles de aquellos documentos que cumplan los
requisitos establecidos, se deberan recibir a mas tardar el dia viernes de la semana anterior, debiendo acreditar su

pago a mas tardar el dia lunes de la semana en la que se debera realizar la publicacion.
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