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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestidn publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a
través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de
investigacion, recopilacién, andlisis, sistematizacion y validacién—individual y colectiva—de la informacion que permite formalizar las practicas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacién de los procesos administrativos que debe
hacer mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracién publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucién de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacidn entre unidades administrativas y dependencias,
para la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacién regular de las dependencias y
organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacion de los mismos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades
de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP
establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervisién jerdrquica, asi como la coordinacidn y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas.

Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacidén en los procedimientos de
sus unidades, asi como en los procesos de su institucién.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIl y X, 10, 14, fraccidén
LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
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Asimismo, el MOP estd compuesto de 4 secciones que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que
realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas
qgue la conforman, estableciendo su contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucién. Se espera que el
trabajo de organizacién y coordinacion que llevd a la formalizacion de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la
Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

La representacién y la explicacion de los Macro-Procesos de Desarrollo Productivo Rural, Desarrollo Rural, Fomento y Desarrollo Comercial, Directivo,
de Gestién y de Soporte

El organigrama funcional que soporta la gestion de los procedimientos asociados al (los) proceso(s) de la Institucién asi como la relacion entre las
unidades administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucién en materia de Desarrollo
Productivo Rural, Desarrollo Rural, Fomento y Desarrollo Comercial, Directivo, de Gestién y de Soporte.

La descripcién narrativa y los modelados de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en
la Ley Organica del Poder Ejecutivo, Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural, Ley de Coordinacion en Materia de Sanidad Vegetal del
Estado de Jalisco, Ley de Coordinacién en Materia de Sanidad Animal para el Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Desarrollo Rural Sustentable
del Estado de Jalisco.

Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que
soporta la gestidon de los macro-procesos de la Institucidn, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor
publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Secretaria de Desarrollo Rural que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas
que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccion correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los
funcionarios y servidores publicos que tienen una participaciéon sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las
responsabilidades que son atendidas por la Dependencia.

A continuacion se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucion, los procesos
que desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores asi como los sistemas de informacién y comunicacién,
implementados para dar soporte a la operacién diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Secretaria de Desarrollo Rural
La arquitectura de procesos, representa una visiéon sistémica de la Institucidn con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de
gestion y de apoyo, al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con
asociados y colaboradores y con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma

dinamica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza la institucion.
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Figura 2. Arquitectura de procesos de la Secretaria de Desarrollo Rural
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3. Descripcion de los Macro-procesos.

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacidon desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es
una visidn sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucién, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A
continuacion, se describen los macro-procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado
funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Macro Proceso Directivo

El macroproceso de Proceso Directivo cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 20
fraccion Iy IX y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 12 y 13ytiene por propdsitos:

Los procesos asociados al macroproceso del Proceso Directivo:

e Coordinar la agenda y asuntos con la Secretaria Particular del titular del Poder Ejecutivo, en relacién a los acuerdos y giras de trabajo y eventos en los

que participa el Secretario, asi como el mantener contacto directo con las autoridades y dependencias federales, estatales y municipales, con el

objeto de fomentar el desarrollo de trabajos conjuntos que sean competencia de la Secretaria.

e Laasesoria juridica y la gestidn institucional.

Proceso

Area responsable

Gestion Despacho del Secretario

Secretaria Particular

Asesoria juridica y gestion institucional | Direccién Juridica

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara P4gina 21 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno g




_- Manual de Organizacién y Procedimientos
el | 0 .
G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural

Macro Proceso de Gestion.
El macroproceso de Proceso Gestion cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo en su articulo 20

fraccion Il y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 16 y 17 y tiene por propdsitos:

e Disefiary ejecutar el Programa de Desarrollo Rural del Estado
e Coordinar con las Direcciones Generales el proceso de planeacién y programacién operativa anual para las cadenas agroproductivas
e Desarrollar y dar seguimiento al modelo de gestidn estratégica de la Secretaria y su sinergia con la integracién del desarrollo local, como programa de

gobierno congruente con el Plan Estatal de Desarrollo.

Los procesos asociados al macroproceso del Proceso de Gestién:

Proceso Area responsable

Direccidon General de Planeacion de

Seguimiento, mediciéon y evaluacion. Desarrollo Rural
Revision Autorizaciones legales Pagina
N® Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristdteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4gina 22 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno g




ff

Manual de Organizacién y Procedimientos

e
gl

4

A

5, A

G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural

Macro Proceso Desarrollo Productivo Rural.
El macroproceso de Desarrollo Productivo Rural cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su
articulo 20 fraccidn Il y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 5,24, 25, 35, 37 y 38 y tiene por propdsitos:

e Asesoria y coordinacién en el acceso a programas y apoyos a productores rurales para el desarrollo regional.

e Vinculacién y coordinacidn del sector rural con las instituciones financieras acciones para impulsar el desarrollo de los productores en el Estado de
Jalisco de acuerdo a sus competencias, tecnologias de innovacién y necesidades de consumo.

e Promover en el sector agropecuario procesos sustentables en coordinacidn con instituciones educativas, de investigacién, sector privado y
dependencias gubernamentales.

Los procesos asociados al macroproceso de Desarrollo Productivo Rural:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable

Despacho del Secretario

. -, . Direccién de general de programas
Direccién General de Regiones 8 prog

Proyectos agropecuarios N Vinculacién y fomento financiero regionales
Prioritarias
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara P4gina 23 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno g




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Macro Proceso Desarrollo Rural.
El macroproceso de Desarrollo Rural cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo 20
fraccion Il y IV y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 32, 34, 44, 46 y 47, y tiene por propdsitos:
e Promover y apoyar el desarrollo agricola, pecuario, pesquero, acuicola y agroindustrial del Estado.
e Integrar los proyectos y/o acciones de equipamiento rural.
e Vincular el esquema operativo de las cadenas, su desarrollo y alcance de metas de forma conjunta con el personal en las acciones y las funciones en
el ambito de su responsabilidad establecida en la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Jalisco.
e Establecery aplicar las politicas de fomento y apoyos al sector de producciéon ganadera, agricola y hortofruticola.
e Planear y conducir con base en las prioridades, restricciones y politicas enmarcadas dentro del Plan Estatal de Desarrollo, el trabajo de las cadenas
productivas de Acuacultura y Pesca en el interior del Estado.
Los procesos asociados al macroproceso de Desarrollo Rural:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Direccién General de Fomento Direccion General de Fomento
Desarrollo Pecuario Agropecuario y Hortofruticola Desarrollo Fruticola Agropecuario y Hortofruticola
Direccién Pecuaria Direccidn Hortofruticola

Direccidén General del Instituto de
Acuacultura y Pesca del Estado de

Equipamiento Rural Despacho del Secretario Acuacultura y Pesca Jalisco
Direccién General de Fomento
Desarrollo Agricola Agropecuario y Hortofruticola
Direccién Pecuaria
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Macro Proceso Fomento y Desarrollo Comercial.
El macroproceso de Fomento y Desarrollo Comercial cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su

articulo 20 fraccidn Il y IV y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 28, 29, 20 y 21,ytiene por propdsitos:

Promover la vinculacion entre las instituciones federales, estatales y municipales en relacién con las actividades de promocién y fomento rural.

Organizar y fomentar congresos, ferias, exposiciones, concursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, asi como otras actividades que se

desarrollen en el medio rural.

Planear y ejecutar las politicas de los servicios de informacién, estadistica y geografica del sector rural de Jalisco con organismos e instituciones de los

sectores publico y privado.

Vincular el esquema operativo de los programas de extensionismo rural su aplicacién y alcance de metas de forma conjunta con el personal operativo

de los Distritos de Desarrollo Rural y sus enlaces.

Los procesos asociados al macroproceso de Fomento y Desarrollo Comercial:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Gestidon y Asesoria Comercial

Direccidon General de
Comercializacion

Fomento y Promocién Rural

Direccidon General de Promocién y
Fomento Rural

Comercializacién Competitiva
Agropecuaria

Direccidon General de
Comercializacion
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Macro Proceso Procesos de Soporte.
El macroproceso de Soporte cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo 20 fraccién IXy
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural articulos 5, 39, 41, 42 y 43y tiene por propdsitos:

° Llevar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la Secretaria, asi como el registro y control de los
mismos.

. Planear, tramitar, organizar, dirigir y ejecutar los sistemas y procesos administrativos en coordinacion con las demdas unidades administrativas de la
Secretaria y dependencias competentes.

° Intervenir, en coordinacién con la Direccién Juridica en los asuntos que en materia laboral se susciten en la Secretaria.

. Brindar asistencia a usuarios de equipos eléctricos y de cobmputo de la Secretaria, para la correcta operacién y buen desempefio de los equipos.

. Gestidn de la comunicacion organizacional y medidtica a través del desarrollo de la imagen, campafias publicitarias y comunicados de prensa.

Los procesos asociados al macroproceso de Soporte:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Recursos Financieros

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Direccidon General Administrativa

organizacional y mediatica

Gestion de la comunicacidn

Despacho del Secretario

Tecnologias de informacién

Direccidon General Administrativa
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4. Indicadores de la Institucion
El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
medir su desempefo. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucién alineados a los resultados comprometidos con

el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro instrumento de planeacién de la agenda publica que le sea vinculado.

Indicadores de la Secretaria de Desarrollo Rural:

F iad
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida recue_ncna. , N Sentido
actualizacion
Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
los trabajadores del campo vy la seguridad alimentaria del
PLAN ESTATAL DE estado, impulsando la productividad del sector
DESARROLLO agroalimentario y rural.
Objetivo sectorial OD902: Mejorar la rentabilidad del
sector primario
OD902E5: Promover el establecimiento de mecanismos
de administraciéon de riesgos
. Direccién General de Fomento
Indicador EP3-043: Cabezas de ganado aseguradas. ) , Cabezas de ganado Mensual | Ascendente
Agropecuario y Hortofruticola
MIDE (Monitoreo
de Indicadores | Indicador I_EP3—036: C?paudad de allm-acenamlento de |Coordinacion de Equipamiento Metros cibicos Anual Ascendente
del Desarrollo de | agua para fines pecuarios en metros cubicos. Rural
i EID Distri D
Jalisco) Indicador EP3-042: Hectdreas aseguradas gu:aIF;;JAS'GARI;t:tOS de Desarrollo Hectareas Mensual Ascendente
Indicador EP3-047: Hectareas bajo esquema de cultivo |OEIDRUS, Padrdn de Invernaderos ,
. . L, Hectareas Anual Ascendente
protegido. 2012 / Direccion General de
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
Fomento Agropecuario y
Hortofruticola.
Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
los trabajadores del campo vy la seguridad alimentaria del
estado, impulsando la productividad del sector
| ” agroalimentario y rural.
Plan Estatal de e . .
Objetivo sectorial OD901: Incrementar el nivel de
Desarrollo . . .
productividad del sector primario
OD901E5: Mejorar el aprovechamiento de los recursos y
vocaciones regionales para el desarrollo de actividades
productivas sustentables
] ) ) o Secretaria de Desarrollo Rural Hectareas Anual Ascendente
Indicador EP2-025: Hectdreas con riego tecnificado.
Secretaria de Desarrollo Rural
Indicador EP3-046: Hectdreas de berries Hectareas Anual Ascendente
MIDE (Monitoreo SAGARPA
de Indicadores
del Desarrollo de Secretaria de Desarrollo Rural
I o) Indicador EP3-045: Hectareas de maiz bajo el programa | - Hect4reas Mensual | Ascendente
de alta productividad. Direccion de
Comercializacién
Indicador EP3-041: Localidades que cuentan con servicio , .
, g Secretaria de Desarrollo Rural Localidades Anual Ascendente
de telefonia rural
Plan Estatal de | Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
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Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
Desarrollo los trabajadores del campo y la seguridad alimentaria del
estado, impulsando la productividad del sector
agroalimentario y rural
Objetivo sectorial OD901: Incrementar el nivel de
productividad en el sector primario
OD901E1: Desarrollar las capacidades de los productores
mediante la ampliacién, adecuacién y mejora de la oferta
de capacitacion
OD901E10: Incrementar las capacidades de gestidn,
produccién y rendimiento fortaleciendo las redes vy
organizaciones de productores rurales
Indicador EP3-044: Personas en el medio rural ,
. Secretaria de Desarrollo Rural Personas Mensual |Ascendente
capacitadas
Indicador EP3-035: Porcentaje de cabezas analizadas , .
. Secretaria de Desarrollo Rural Porcentaje Mensual | Ascendente
. para detectar tuberculosis.
MIDE (Monitoreo
de Indicadores |Indicador EP3-040: Portales municipales de
. . . . . , Portales de
del Desarrollo de | comunicacion e informacidn agropecuaria establecidos y Secretaria de Desarrollo Rural informacion Mensual |Ascendente
Jalisco) operando.
Secretaria de Desarrollo Rural
Indicador EP3-023: Produccién de crias de peces |Direccién General del Instituto de ,
, , Crias de peces Mensual | Ascendente
(numero de crias) Acuacultura y Pesca del Estado de
Jalisco
Plan Estatal de | Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
Desarrollo los trabajadores del campo vy la seguridad alimentaria del
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
estado, impulsando la productividad del sector
agroalimentario y rural
Objetivo sectorial OD901: Incrementar el nivel de
productividad en el sector primario
OD901E4: Impulsar la modernizacién de las unidades de
produccién agropecuarias por medio de la adopcion de
tecnologias
OD901E10: Incrementar las capacidades de gestion,
produccién y rendimiento fortaleciendo las redes vy
organizaciones de productores rurales
Indicador EP2-028: Rastros y plantas TIF en operacion Secretaria de Desarrollo Rural Rastros y/o plantas Anual Ascendente
MIDE (Monitoreo
: Indicador EP2-023: Socios Integrantes de cooperativas
de Indicadores | & P Secretaria de Desarrollo Rural Socios Anual Ascendente
del Desarrollo de | FUrales
Jalisco) Indicador EP3-033: Unidades econdmicas con activos ) )
. Secretaria de Desarrollo Rural Unidades Mensual | Ascendente
productivos
Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
los trabajadores del campo vy la seguridad alimentaria del
estado, impulsando la productividad del sector
agroalimentario y rural
Plan Estatal de . . . -
Objetivo sectorial OD902: Mejorar la rentabilidad del
Desarrollo . .
sector primario
OD902E7: Implementar el manejo integral de sanidad
pecuaria, inocuidad y certificaciéon de los productos
carnicos lacteos y hortofruticolas exportables
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
OD902E8: Promover buenas practicas para obtener la
certificacién de productos con el sello “México Calidad
Suprema”
. Secretaria de Desarrollo Rural
MIDE (Monitoreo . ., . .
. Indicador EP2-010: Valor de la produccién pecuaria Miles de pesos Anual Ascendente
de Indicadores SAGARPA
del Desarrollo de p
. . ., , Secretaria de Desarrollo Rural .
Jalisco) Indicador EP2-011: Valor de la produccion agricola Miles de pesos Anual Ascendente
SAGARPA
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Organigrama

Despacho del Secretario
de Desarrollo Rural
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1. Organizacion del Despacho del Secretario.

Secretario de Desarrollo Rural

Coordinador General de Proyectos Estratégicos
Coordinador de Andlisis y Proyectos A
Coordinador de comunicacién Social

Asistente A

Secretaria de Direccion de Area

1 Director de Area Juridica de Rural

1 Secretaria Particular ) o
1 Coordinador C - 1 Coordinador Juridico A
cretaria Direccion [T
. ) ; —— o 1 Abogado Especializado
1 Secretaria Privada Particular Juridica g P -
. 1 Analista de Programacion de Apoyo
1 Analista A . - 9 ;
1 Secretaria de Direccién de Area
I | | I I I 1
Di Lo Direccion Di L.
G |reocllodn Direccion Direccion Direccion General de G |recmlo(;1 Direccion
Pl enera Z General de General de General de Fomento Penera e General
D aneaﬁlor';uel Promociény Regiones IComercializacién| Agropecuario y R;ogran}as Administrativa
esarrofio Rura Fomento Rural Prioritarias Hortofruticola glonales

Instituto de
Acuaculturay
Pesca del Estado|
de Jalisco
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Despacho del Secretario de Desarrollo Rural que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecuciéon produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso de que el Despacho del Secretario de
Desarrollo Rural de la accién ordenada puede formular, conducir, establecer, coordinar y ejecutar la politica de desarrollo rural, forestal, fauna y pesca, a fin
de elevar el nivel de vida de las familias que habitan en el campo en coordinacion con las dependencias competentes de conformidad al marco normativo
aplicable.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

ukhwnNE

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcién.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estdn adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccidon que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: PE-20-IlI-RI-5-I-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Asesoria en el acceso a programas y apoyos de la
Secretaria”, que corresponde al articulo 20 fraccién Il de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacidn de la actividad no. 1 con el articulo5fraccidn | del Reglamento Interior de
la Secretaria de Desarrollo Rural.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.
El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia

®

@
@
®

@

Responsabilidad funcional

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Secretario de Desarrollo Rural

Area

Jefe inmediato

Despacho del Secretario

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Responsabilidades funcionales de Secretario de Desarrollo Rural

Referencia

PE-20-I1I-RI-5-I-1

PE-20-I1I-RI-5-1-2

PE-20-IX-RI-11-1-3

PE-20-IX-RI-11-1-6

PE-20-IX-RI-5-1-1

PE-20-IX-RI-5-1-6

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes de los productores para participar en algin programa o apoyo de la
Secretaria

Turnar solicitudes de los productores para su atencién y seguimiento con el apoyo al
Coordinador General Proyectos Estratégicos

Acudir al evento o reunién de trabajo por disposiciones del C. Gobernador del Estado o
actividades propias de la Secretaria

Acudir a eventos o reuniones de trabajo de acuerdo a la agenda de actividades
Solicitar discurso o ficha informativa al coordinador de comunicacion social
Validar y/o establece cambios en las fichas informativas o discursos solicitados

Determinar el tema del boletin mensual “Esfuerzos que dan Frutos”, selecciona

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria en el acceso a programas y
apoyos de la Secretaria

Asesoria en el acceso a programas y
apoyos de la Secretaria

Coordinar la agenda y acuerdos del
secretario

Coordinar la agenda y acuerdos del
secretario

Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario
Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Emisidn del boletin electréonico mensual

PE-20-IX-RI-5-1-1 . ) (e

contenido y material fotografico “Esfuerzos que dan Fruto”

. . . , Emision del boletin electronico mensual
PE-20-IX-RI-5-1-3 Revisar y validar el contenido para el boletin mensual “Esfuerzos que dan Frutos” " "
Esfuerzos que dan Fruto

Delegar y turnar las solicitudes de apoyo con maquinaria al Coordinador General de Coord.lr‘1aC|.on de 5°|'C"tUde5 para la

PE-20-11I-RI-5-1-2 Proyectos Estratégicos rehabilitacion de caminos rurales,
trituracion de lirio acuatico, desazolves
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Secretario de Desarrollo Rural

Referencia

Responsabilidad funcional

Nombre del puesto Coordinador General de Proyectos Estratégicos

Area

Jefe inmediato

Despacho del Secretario

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Proyectos Estratégicos

Referencia
PE-20-11I-RI-5-1-3
PE-20-I1lI-RI-5-1-4

PE-20-I1I-RI-5-I-5

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes de apoyo de los productores para participar en algin programa para su

atencién y seguimiento
Brindar asesoria y asistencia técnica para participar en algln programa y apoyo de la
Secretaria

Turnar las solicitudes de los productores para participar en algin programa y apoyo de la

Secretaria al area correspondiente de proceder para que se inicie con el tramite

Dar monitoreo y seguimiento a las solicitudes de los productores para participar en algun

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
de cuerpos de agua y elaboracion de

bordos y abrevaderos.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria en el acceso a programasy
apoyos de la Secretaria

Asesoria en el acceso a programasy

apoyos de la Secretaria
Asesoria en el acceso a programas y
apoyos de la Secretaria

Asesoria en el acceso a programasy

PE-20-111-RI-5-1-6 rograma y apoyo de la Secretaria, para que se les proporcione el debido seguimiento por ,
IF;s greas cz)/rrzsgondientes P Prep ° i apoyos de la Secretaria
Coordinacién de solicitudes para la
rehabilitacion de caminos rurales,
PE-20-III-RI-5-I-3 Recibir las solicitudes de apoyo con maquinaria para su atencion trituracion de lirio acudtico, desazolves
de cuerpos de agua y elaboracidn de
bordos y abrevaderos.
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N° Fecha Ing. Héc.tor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge A.rist.ételes Sandoval Diaz . Mtro.. Roberto Lépez La.ra pagina 38 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno




|

4

Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

»sarrollo Rura

i)

.

{lr" v

OB DI BB DR AL Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Proyectos Estratégicos
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinacién de solicitudes para la
rehabilitacion de caminos rurales,
PE-20-III-RI-5-1-4 Analizar las solicitudes y disponibilidad de la maquinaria trituracion de lirio acuatico, desazolves
de cuerpos de agua y elaboracion de
bordos y abrevaderos.
Coordinacién de solicitudes para la
rehabilitacion de caminos rurales,

Referencia Responsabilidad funcional

Se notifica al solicitante si es positivo o negativo la atencién de su solicitud, si es positivo

PE-20-IlI-RI-5-1-5 ., . ., trituracion de lirio acuatico, desazolves
se procede a la elaboracién de convenio de colaboracién -,
de cuerpos de agua y elaboracidn de
bordos y abrevaderos.
Elaboracién de convenios para
Requerir y notificar al solicitante una vez que es afirmativa alguna solicitud de apoyo con  rehabilitacidon de caminos rurales,
PE-20-111-RI-5-I-1 maquinaria, indicandole la documentacion necesaria para la elaboracidén de convenio de  trituracidon de lirio acuatico, desazolves
colaboracién de cuerpos de agua y elaboracion de
bordos y abrevaderos.
Elaboracién de convenios para
rehabilitacidon de caminos rurales,
PE-20-I1I-RI-5-1-3 Recibir la documentacién requerida para la elaboracidn del convenio de colaboracion trituracion de lirio acudtico, desazolves
para el apoyo con maquinaria de cuerpos de agua y elaboracion de

bordos y abrevaderos.

Elaboraciéon de convenios para
rehabilitacion de caminos rurales,

PE-20-IlI-RI-5-1-4 Elaborar convenio de colaboracion para el apoyo con maquinaria trituracion de lirio acudtico, desazolves
de cuerpos de agua y elaboracidn de
bordos y abrevaderos.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Proyectos Estratégicos

Referencia
PE-20-11I-RI-5-1-1
PE-20-11I-RI-5-1-2

PE-20-I1I-RI-5-I-3

Responsabilidad funcional

Programar la logistica de actividades con el apoyo de maquinaria de acuerdo a los
convenio de colaboracién celebrados

Entregar la maquinaria donde lo requiere el solicitante en base convenio de colaboracién

Coordinar las actividades en campo con el apoyo de la maquinaria, cuidando que se
cumpla lo pactado en los convenios de colaboracién

Coordinar al termino del convenio de colaboracidn para el apoyo de maquinaria, la

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinacién de actividades de para la
rehabilitacion de caminos rurales,
trituracion de lirio acuatico, desazolves
de cuerpos de agua y la elaboracion de
bordos y abrevaderos.
Coordinacién de actividades de parala
rehabilitacion de caminos rurales,
trituracidn de lirio acuatico, desazolves
de cuerpos de agua y la elaboracion de
bordos y abrevaderos.
Coordinacién de actividades de para la
rehabilitacidon de caminos rurales,
trituracién de lirio acuatico, desazolves
de cuerpos de agua y la elaboracidon de
bordos y abrevaderos.
Coordinacién de actividades de para la
rehabilitacidon de caminos rurales,
trituracién de lirio acuatico, desazolves

PE-20-IlI-RI-5-1-5 ., . .,
recepcion de la misma de cuerpos de agua y la elaboracion de
bordos y abrevaderos.
Coordinacién de actividades de parala
. L . . rehabilitacién de caminos rurales,
Verificar el estatus de la maquinaria para garantizar que se encuentre en condiciones . ., L. ‘o
PE-20-111-RI-5-I-7 , . trituracion de lirio acuatico, desazolves
6ptimas en tomo momento .,
de cuerpos de agua y la elaboracidn de
bordos y abrevaderos.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Comunicacién Social

Area
Jefe inmediato

Despacho del Secretario

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Comunicacion Social

Referencia

PE-20-IX-RI-5-1-2

PE-20-IX-RI-5-1-3

PE-20-IX-RI-5-1-4

PE-20-IX-RI-5-1-5

PE-20-IX-RI-5-1-7

PE-20-IX-RI-5-1-8

PE-20-IX-RI-5-1-1

PE-20-IX-RI-5-I-2

PE-20-IX-RI-5-1-4

Responsabilidad funcional

Recibir la solicitud de discurso o ficha informativa, analitica la informacion y
requerimientos de las dreas de la Secretaria

Requerir a las dreas correspondientes la informaciéon y documentacion necesaria para la
elaboracién del discurso o ficha informativa solicitada por el Secretario

Recibir informacidn de las dreas, analiza y redacta de acuerdo a los requerimientos del
Secretario

Entregar discurso o ficha informativa para su validacion al Secretario

Recibir observaciones y realiza las modificaciones realizadas por el Secretario para la
elaboracién de las fichas informativas o elaboracion de discursos

Entrega las fichas informativas o discursos al Secretario de acuerdo a los requerimientos
del mismo

Determinar el tema del boletin mensual “Esfuerzos que dan Frutos”, selecciona contenido
y material fotografico

Redactar los texto e informacion para el Boletin mensual “Esfuerzos que dan Frutos”

Enviar por correo electrénico oficial el boletin mensual oficial “Esfuerzos que dan Frutos”
al grupo de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Elaboracidn de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Elaboracién de discursos y fichas
informativas para el Secretario

Emision del boletin electrénico
mensual “Esfuerzos que dan Fruto”
Emision del boletin electrénico
mensual “Esfuerzos que dan Fruto”
Emision del boletin electrénico
mensual “Esfuerzos que dan Fruto”

Revision

Autorizaciones legales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto  secretaria Particular

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Secretaria Particular

Referencia

PE-20-IX-RI-12-1-1

PE-20-IX-RI-12-1-2

PE-20-IX-RI-12-1-4

PE-20-IX-RI-12-1-5

Despacho del Secretario

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar las indicaciones al Secretario por parte del Despacho del C. Gobernador para Coordinar la agenda y acuerdos del
atender la representacién o acudir como invitado

Agendar actividades a las que tiene que acudir el Secretario

secretario

Coordinar la agenda y acuerdos del

secretario
Planear de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo las actividades a realizar a las que tiene Coordinar la agenda y acuerdos del
que acudir el Secretario secretario

Agendar actividades a las que acudira el Secretario de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo

Coordinar la agenda y acuerdos del
secretario

Revision

Autorizaciones legales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Analista A
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Secretaria particular

Responsabilidades funcionales de Analista A

Referencia Responsabilidad funcional

Coordinar las indicaciones al Secretario por parte del Despacho del C. Gobernador para

PE-20-IX-RI-12-I-1 . . o
atender la representacion o acudir como invitado

Nombre del puesto coordinador C

Area Secretaria Particular

Jefe inmediato Secretaria Particular

Responsabilidades funcionales de Coordinador C
Referencia Responsabilidad funcional

Planear de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo las actividades a realizar a las que tiene

PE-20-1X-RI-12-I-4 . .
que acudir el Secretario

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar la agenda y acuerdos del
Secretario

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar la agenda y acuerdos del
Secretario

Revision Autorizaciones legales
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Nombre del puesto  secretaria Privada
Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Responsabilidades funcionales de Secretaria Privada

Apli
Referencia Responsabilidad funcional p,|c§ en .
(Proceso, tramite o servicio)
. ., . Coordinar la agenda y acuerdos del
PE-20-IX-RI-12-1-5 Agendar actividades a las que acudira el Secretario de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo

secretario

Nombre del puesto pjrector Juridico

Area

Jefe inmediato

Despacho del Secretario

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director Juridico

PE-20-IX-RI-13-1X-3

PE-20-IX-RI-13-1X-4

Referencia Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Recibir las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria para la elaboracién,
modificacion, revisidn y asesoria en relacidén a instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Realiza analisis juridico sobre las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria
para la elaboracion, modificacion, revision de instrumentos juridicos

PE-20-IX-RI-13-IX-5 Solicitar documentacion e informacion adicional necesaria a la unidad administrativa Asesoria y elaboracién de convenios,
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director Juridico

Referencia

PE-20-IX-RI-13-IX-7

PE-20-IX-RI-13-IX-7

PE-20-IX-RI-13-IX-11

PE-20-IX-RI-13-IV-1

PE-20-IX-RI-13-1V-2

PE-20-IX-RI-13-1V-6

PE-20-IX-RI-13-IV-7

PE-20-IX-RI-13-VII-1

Responsabilidad funcional

correspondiente para la elaboracion de los instrumento juridico solicitados

Recibir la informacidon y documentaciéon complementaria necesaria para la elaboracion de los
instrumentos juridicos solicitados por las unidades administrativas

Turnar al abogado especializado las solicitudes de las unidades administrativas de la
Secretaria para la elaboracién, modificacidn, revision y asesoria en relacién a instrumentos
juridicos con la informacion y documentaciéon correspondiente para seguimiento y
elaboracién

Revisar y entrega propuesta, modificacion, revisidon y asesoria en relacion a instrumentos
juridicos, a la unidad administrativa correspondiente en base a su solicitud

Recibir notificaciones de juicios de amparo interpuesto donde se presuma que la Secretaria
sea parte

Turnar al coordinador juridico las notificaciones de juicios de amparo interpuesto donde se
presuma que la Secretaria sea parte para su analisis y seguimiento

Asesorar o intervenir en representacion de la Secretaria en los procedimientos de los juicios
de amparo interpuestos y que se determine que la Secretaria sea parte

Dar seguimiento a los procedimientos de los juicios de amparo hasta su desahogo

Recibir solicitudes de las dreas de la Secretaria para la elaboracion o validaciéon de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Validacion de documentos de la
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director Juridico

Referencia

PE-20-IX-RI-13-VII-2

PE-20-IX-RI-13-VII-4

PE-20-IX-RI-13-VII-7

PE-20-IX-RI-13-VII-8

PE-20-IX-RI-13-VIII-1

PE-20-IX-RI-13-VIII-2

Responsabilidad funcional

documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”

Analizar y turnar al abogado especializado las solicitudes de las areas de la Secretaria para la
elaboracién o validacién de documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El
Estado de Jalisco”

Enviar a las areas de la Secretaria solicitantes de la elaboracion o validacion de documentos
gue deban ser publicados en el periddico oficial “El Estado de Jalisco” para su visto bueno de
acuerdo a sus requerimiento

Recibir por parte de las areas de la Secretaria el visto bueno de las propuestas de los
documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El Estado de Jalisco” vy remitir
los documentos que deban ser publicados en el peridédico oficial “El Estado de Jalisco”
validacién y publicacién a DIGELAG

Remitir los documentos que deban ser publicados en el periédico oficial “El Estado de
Jalisco” a la Direccién General de Estudio Legislativos y Acuerdo Gubernamentales de la
Secretaria General de Gobierno para su validacién y publicacién

Recibir solicitud de asesoria juridica por las dreas de la Secretaria

Realizar andlisis juridico relativo al planteamiento de las solicitudes de asesoria por las dreas
de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Secretaria que deban ser publicados
en el Peridodico Oficial el Estado de
Jalisco

Validacion de documentos de la
Secretaria que deban ser publicados
en el Peridodico Oficial el Estado de
Jalisco

Validacion de documentos de la
Secretaria que deban ser publicados
en el Periddico Oficial el Estado de
Jalisco

Validacién de documentos de la
Secretaria que deban ser publicados
en el Periddico Oficial el Estado de
Jalisco

Validacién de documentos de la
Secretaria que deban ser publicados
en el Periddico Oficial el Estado de
Jalisco

Asesoria juridica a las dreas de la
Secretaria

Asesoria juridica a las dreas de la
Secretaria

Revision

Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Director Juridico

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar propuesta y resolucién del planteamiento de las solicitudes de asesoria por las Asesoria juridica a las areas de la
areas de la Secretaria Secretaria

Referencia Responsabilidad funcional
PE-20-1X-RI-13-VIII-3

Enviar propuesta de resolucion del planteamiento de las solicitudes de asesoria a las dreas Asesoria juridica a las areas de la

PE-20-IX-RI-13-VIII-4 , , . .
0 3 de la Secretaria que asi lo requieran Secretaria

Nombre del puesto  Apogado Especializado
Area Direccién Juridica

Jefe inmediato Director de area Juridica de Rural

Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Ap,“c? en ..
(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar propuesta, modificacidn, revisidn y asesoria en relacién a instrumentos juridicos Asesoria y elaboracién de convenios,
PE-20-IX-RI-13-1X-9 con la informaciéon y documentacion correspondiente de acuerdo a las solicitudes de las contratos, acuerdos y demas
unidades administrativas de la Secretaria instrumentos juridicos
Elaborar propuesta, modificacidn, revisién y asesoria en relacién a instrumentos juridicos Asesoria y elaboracién de convenios,
PE-20-IX-RI-13-1X-10 con la informaciéon y documentacion correspondiente de acuerdo a las solicitudes de las contratos, acuerdos y demas
unidades administrativas de la Secretaria instrumentos juridicos
Validacion de documentos de la
Recibir, elaborar, modificar o adecuar los documentos para su publicacidon en el periédico Secretaria que deban ser publicados
PE-20-IX-RI-13-VII-3 . . oy .
oficial “El Estado de Jalisco” en el Periodico Oficial el Estado de
Jalisco

PE-20-IX-RI-13-VIII-2 Realizar analisis juridico relativo al planteamiento de las solicitudes de asesoria por las dreas Asesoria juridica a las dreas de la
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia Responsabilidad funcional

de la Secretaria

PE-20-IX-RI-13-VIII-3  Elaborar propuesta y resolucién del planteamiento de las solicitudes de asesoria por las

areas de la Secretaria

Nombre del puesto coordinador Juridico A
Area Direccién Juridica

Jefe inmediato Director Juridico

Responsabilidades funcionales de Coordinador Juridico A

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IX-RI-13-IV-3 Verificar si la Secretaria interviene de acuerdo al acto reclamado en los juicios de amparo

que se presenten

PE-20-IX-RI-13-IV-4 Preparar oficios de notificacién de improcedencia para los juicios de amparo que se

presenten ante la Secretaria y no sea competencia de la misma

PE-20-IX-RI-13-1V-5 Notificar al tribunal correspondiente las incompetencias de los juicios de amparo

interpuestos donde se presume que la Secretaria es parte de los mismos y no procede

PE-20-IX-RI-13-1V-6 Asesorar o intervenir en representacion de la Secretaria en los procedimientos de los juicios

de amparo interpuestos y que se determine que la Secretaria sea parte

PE-20-IX-RI-13-1V-7 o o L
Dar seguimiento a los procedimientos de los juicios de amparo hasta su desahogo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Secretaria

Asesoria juridica a las areas de la
Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Asesoria y ejecucion de juicios de
amparo

Revision Autorizaciones legales
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Nombre del puesto  secretaria de Direccién de 4rea

Area
Jefe inmediato

Direccioén Juridica
Director Juridico

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area

Referencia

PE-20-IX-RI-13-1X-1

PE-20-IX-RI-13-1X-2

PE-20-IX-RI-13-1X-5

PE-20-IX-RI-13-IX-7

PE-20-IX-RI-13-I1X-8

PE-20-1X-RI-13-VII-1

PE-20-1X-RI-13-VII-1

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria para la elaboracion,
modificacion, revisidn y asesoria en relacion a instrumentos juridicos

Turnar ala direccion las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria para
la elaboracion, modificacion, revision y asesoria en relacion a instrumentos juridicos

Solicitar documentacion e informacion adicional necesaria a la unidad administrativa
correspondiente para la elaboracién de los instrumento juridico solicitados

Recibir la informaciéon y documentacidon complementaria necesaria para la elaboracién de
los instrumentos juridicos solicitados por las unidades administrativas

Turnar al abogado especializado las solicitudes de las unidades administrativas de la
Secretaria para la elaboracidn, modificacidn, revisién y asesoria en relacion a
instrumentos juridicos con la informacion y documentacion correspondiente para
seguimiento y elaboracion

Recibir solicitudes de las areas de la Secretaria para la elaboracion o validacién de
documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”

Recibir solicitud de asesoria juridica por las areas de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Asesoria y elaboracién de convenios,
contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos

Validacién de documentos de la
Secretaria que deban ser publicados en
el Periddico Oficial el Estado de Jalisco
Asesoria juridica a las dreas de la
Secretaria
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Suplencias

Titulo Tercero
Disposiciones Complementarias
Capitulo Unico

Articulo 48. Durante las ausencias del Secretario el despacho y la resolucién de los asuntos correspondientes al mismo, en el orden mencionado, quedaran a

cargo del Director General Administrativo y del Director Juridico, o bien por el que el Secretario designe mediante acuerdo que se publique en el Periédico
Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 49.Las ausencias temporales de los Directores Generales y demas servidores publicos, seran suplidos para el despacho de los asuntos de su
competencia, en el orden que se sefiala en el presente reglamento, por el inferior jerdrquico inmediato adscrito en el drea de su responsabilidad o bien, por
designacién del Secretario mediante acuerdo que se publique en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.
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Secretaria de Desarrollo Rural

3.

Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

5 Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
ep. . . .
P normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Desarrollo Provectos Asesoria en el acceso a
SEDER  PE-20-lII-RI-5-I c-01 . 01 y . N/A N/A 1 programasyapoyosdela N/A N/A
productivo rural agropecuarios ,
Secretaria
PE-20-IX-RI-12-I . . Gestion despacho Coordinar la agenda y
EDER D-01 P N/A N/A N/A N/A
> 0 roceso directivo o1 del secretario / / 1 acuerdos del secretario / /
o Asesoria y elaboracion de
Asesoria juridica y convenios, contratos
SEDER PE-20-IX-RI-13-IX D-01 Proceso directivo = 02 gestidn N/A N/A 1 ’ . N/A N/A
e . acuerdos y demas
institucional . S
instrumentos juridicos
PE-20-IX-RI-12-V Asesoria juridicay Asesoria y ejecucion de
SEDER D-01 Proceso directivo 02 gestion N/A N/A 2 .. v el N/A N/A
e . juicios de amparo
institucional
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Asesoria juridica y

Validacién de
documentos de la

SEDER PE-20-IX-RI-13-VIl D01 1o 02 gestion N/A  N/A secretaria que deban N/A
directivo nstitucional ser publicados en el
Periddico Oficial “El
Estado de Jalisco”
Asesoria juridica y o
SEDER PE-20-IX-RI-13-VIIl  D-01  © 0ce%° 02 gestion N/A  N/A Asesoriajuridicaalas N/A
directivo institucional areas de la Secretaria
Gestion de la Elaboracion de
SEDER PE-20-IX-RI-5-I S-01  Proceso soporte (g comunicacion N/A N/A FjISCUFSOS.yfIChaS N/A N/A
organizacional y informativas para el
mediatica Secretario
Gestion de la Emision del Boletin
SEDER | PE-20-IX-RI-5-| 501 Proceso de 04 comw.']ica.cién N/A N/A Electrc')nico Mensual N/A N/A
soporte organizacional y Esfuerzos que dan
mediatica Fruto”
Coordinacién de
solicitudes para la
rehabilitacion de
Equipamiento caminos rurales,
SEDER  PE-20-IlI-RI-5-I C-02  Desarrollo Rural g Rural N/A N/A trituracion de lirio N/A N/A
acuatico, desazolve de
cuerpos de aguay
elaboracion de bordos
y abrevaderos.
Equipamiento Elaboracion de Rehabilitacién de
SEDER  PE-20-IlI-RI-5-I C-02  Desarrollo Rural g Rural N/A N/A convenios para UO1 caminos rurales,
rehabilitacién de trituracion de lirio
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LEH  commmovm rsmavo e uco Secretaria de Desarrollo Rural
caminos rurales, acuatico,
trituracion de lirio desazolve de
acuatico, desazolve de cuerpos de aguay
cuerpos de aguay elaboracion de
elaboracién de bordos bordos y
y abrevaderos. abrevaderos.
Coordinacion de
actividades de parala
rehabilitacion de

. . caminos rurales,
Equipamiento . L s L
SEDER  PE-20-IlI-RI-5-I C-02  Desarrollo Rural Rural N/A N/A trituracion de lirio N/A N/A
acuatico, desazolve de
cuerpos de aguay la
elaboracién de bordos
y abrevaderos.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Asesoria en el acceso a programas y apoyos de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Proceso

Proyectos Agropecuarios

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Acercamiento de los productores mediante solicitud

Resultado(s) del proceso

Monitoreo y seguimiento para conocimiento de los programas y apoyos hacia los productores

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Asesoria en el acceso a programas y apoyos de la Secretaria

r

Secretario

Solicitud de
apoyo a
productores

1. Recibir
solicitudes de los
productores

2. Turmar

solicitudes para
su atencion y

seguimiento

Asesoria en el acceso a programas ¥y apoyos de la Secretaria

Coordinador General de Proyectos

i
o
= . -
= 3. Recibir = Eir!r;c:ia;::;;saurla snEIiln:-ir:martli:shjs 6. Dar monitoreo
= solicitudes yasisee ¥ seguimiento
= tecnica productores
LY i
= Manitoreo v
seguimiento
de las
solicitudes
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Narrativa del procedimiento de Asesoria en el acceso a programas y apoyos de la Secretaria

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Recibir solicitudes de los productores para participar en algun | Solicitud recibida .
programa o apoyo de la Secretaria Despacho del Secretario
Secretario Turnar solicitudes de los productores para su atencidn vy |Solicitud Turnada
2 seguimiento con el apoyo al Coordinador General Proyectos Despacho del Secretario
Estratégicos
Coordinador General de Recibir solicitudes de apoyo de los productores para participar | Solicitud recibida
3 o ’ s . Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos en algun programa para su atencion y seguimiento
4 Coordinador General de Brindar asesoria y asistencia técnica para participar en algin | Analisis y Asesoria Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos programa y apoyo de la Secretaria Técnica
Coordinador General de Turnar las solicitudes de los productores para participar en SOI'C't_lfdes para su Despacho del Secretario
- . . . atencién
5 | Proyectos Estratégicos algin programa y apoyo de la Secretaria al area
correspondiente de proceder para que se inicie con el tramite
Coordinador General de Dar monitoreo y seguimiento a las solicitudes de los Monitoreo y Seguimiento Despacho del Secretario
p - . . del Proyecto
6 royectos Estratégicos productores para participar en algun programa y apoyo de la
Secretaria, para que se les proporcione el debido seguimiento
por las areas correspondientes
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Procedimiento de Coordinar la agenda y acuerdos del Secretario

Ficha del procedimiento

Proceso Gestidon despacho del secretario
Macro-proceso rector Proceso directivo

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Indicaciones para agenda

Resultado(s) del proceso

Asuntos y actividades atendidos

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Coordinar la agenda y acuerdos del secretario

Lg 1. Coordinar las
= indicaciomnes al
E .E Secretano por
== parte del
== Despacho del C.
g Coardinar Gobernador
a agenday
acuerdos
=
E 2. Agendar
= actividades a las
% gue tiens que
= acudir el
2 = Secretario
- =3
2 &
=
wn
=
-
=
=
'g ,—2 3. Acudir al evento 6. Acudir a eventos
= = o reunion de o reuniones de
= = trabajo trabajo
= A . .
H Participacion
= en eventos y
= reuniones
=
=
= =
2 i
b = 4. Planear las
= = actividades a
=5 realizar de
‘E g acuerdo al PDE
=]
-
-
E -
==
f_.:i. = 5. Agendar
o actividades a las
=B gue acudira |
‘; E Secretario
25
2 &
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Narrativa del procedimiento de Coordinar la agenda y acuerdos del secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Secretaria Particular Coordinar las indicaciones al Secretario por parte del Despacho del C. . .
1 ) ., . . Indicaciones para agenda | Despacho del Secretario
Analista A Gobernador para atender la representacion o acudir como invitado
2 | Secretaria Particular Agendar actividades a las que tiene que acudir el Secretario Agenda Despacho del Secretario
Secretario Acudir al evento o reunion de trabajo por disposiciones del C. e Despacho del Secretario
3 - . , Participacion
Gobernador del Estado o actividades propias de la Secretaria
Secretaria Particular . . . . Organizacion de Despacho del Secretario
4 _ Planearlas actividades a realizar a las que tiene que acudir el actividades para |a
Coordinador C Secretario de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo P .
agenda del Secretario
5 Secretaria Particular Agendar actividades a las que acudira el Secretario de acuerdo al Plan Acenda Despacho del Secretario
Secretaria Privada Estatal de Desarrollo (PDE) g
Secretario Acudir a eventos o reuniones de trabajo de acuerdo a la agenda de e Despacho del Secretario
6 . Participacién
actividades
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Procedimiento de Asesoria y elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos juridicos

Ficha del procedimiento

Proceso

Asesoria juridica y gestién institucional

Macro-proceso rector

Proceso directivo

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud por escrito realizada por el area
Informacidn respecto del objeto del instrumento juridico

Resultado(s) del proceso

Envid de propuesta de los instrumentos juridicos solicitados por la areas

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Asesoria y elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demads instrumentos juridicos

1. Recibir
solicitudes de las
unidades
administrathas
Asesonay

2. Turnar ala
direccion las
solicitudes

elaboraddn de
instrumentas
Juridicos

Director de /irea Juridica Rural | Secretarla de Direccion de frea

3. Recibir las
solicitudes

Erwid de propuesta

de los instrumentas
Jjuridicos solidtados

Director de Area Juridica Rural
Secretarla de Direcclon de Area

5. Solicitar 7. Recibir la

documentacian e informacion y
informacion documentacion
adicional complementaria

Asesoria y elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demas Instrumentos juridicos

Unidades Administrativas

6. Recibiry
complementar los
requerimientos
del area juridica

Abogado Especlalizado

S. Elaborar
propuesta, en 10. Enviar a la
relacion a direccion la
instrumentos propuesta
Jjuridicos
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Narrativa del procedimiento de Asesoria y elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . ., Recibir solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria
Secretaria de Direccién de ., e s ., , ., ., . . ., .
1 Area para la elaboracién, modificacion, revisién y asesoria en relacién a | Recepcion de solicitudes Direccién Juridica
instrumentos juridicos
, . ., Turnar a la direccion las solicitudes de las unidades administrativas
Secretaria de Direccién de , ., e, ., , - - . ., .
2 Area de la Secretaria para la elaboracién, modificacion, revision y asesoria | Seguimiento a solicitudes | Direccidn Juridica
en relacidn a instrumentos juridicos
, p . Recibir las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria ., ..
Director de Area Juridica ., e e L , ., Recepcion de solicitud para| _. ., .
3 Rural para la elaboracién, modificacion, revisiéon y asesoria en relacién a su anilisis Direccién Juridica
instrumentos juridicos
. (e . . Solicitud de
. p - Realizar andlisis juridico sobre las solicitudes de las unidades .
Director de Area Juridica .. . , ., . .. |documentacién el .. ., .
4 administrativas de la Secretaria para la elaboracién, modificacidn, | . ., . Direccién Juridica
Rural .y . s informacién adicional a la
revisiéon de instrumentos juridicos . . .
unidad administrativa
Director de Area Juridica o o o ) _
I Solicitar documentacién e informacién adicional necesaria a la unidad . . .,
Rura .. . , ., Solicitud de informacién| _. ., -
5 ) ) . administrativa correspondiente para la elaboracién de los . Direccién Juridica
Secretaria de Direccién de . L - complementaria
g instrumentos juridico solicitados
Area
- . , S Recepcion de informacién .
. . . Recibir y complementar los requerimientos del area juridica para la .. |Unidades
6 | Unidades Administrativas ., . s i y documentacién . .
elaboracién de los instrumentos juridicos solicitados . Administrativas
complementaria
Director de Area Juridica Recibir la informacién y documentacién complementaria necesaria | Recepcién de
7 | Rural para la elaboracion de los instrumentos juridicos solicitados por las | documentacién e | Direccidén Juridica
Secretaria de Direccién de unidades administrativas informacién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Area
. " P Turnar al abogado especializado las solicitudes de las unidades
Director de Area Juridica - i & P ° .. o
Rural administrativas de la Secretaria para la elaboracién, modificacion,
8 ) . » revisiéon y asesoria en relacion a instrumentos juridicos con la|Seguimiento a la solitudes | Direccion Juridica
Secretaria de Direccién de . . . . o
! informacién y documentacion correspondiente para seguimiento y
Area L
elaboracién
Elaborar propuesta, modificacién, revision y asesoria en relacién a L
. S . ., ., | Proyecto de elaboracion,
- instrumentos juridicos con la informacién y documentacién e g s . . -~
9 | Abogado Especializado ) . . modificacion, revision vy | Direccién Juridica
correspondiente de acuerdo a las solicitudes de las unidades ,
. . , asesoria
administrativas de la Secretaria
Enviar a la direccidn la propuesta, modificacién, revisidon y asesoria en
10 |Abogado Especializado relacidn a instrumentos juridicos, de acuerdo a las solicitudes de las | Propuesta de proyecto Direccién Juridica
unidades administrativas de la Secretaria
. ‘ - Revisar y entrega propuesta, modificacion, revision y asesoria en|Envid de propuesta de los
Director de Area Juridica ., . A . . .. o . . -
11 Rural relacion a instrumentos juridicos, a la unidad administrativa |instrumentos juridicos | Direccién Juridica
correspondiente en base a su solicitud solicitados por la areas
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Procedimiento de Asesoria y ejecucion de juicios de amparo

Ficha del procedimiento

Proceso

Asesoria juridica y gestién institucional

Macro-proceso rector

Proceso directivo

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Notificacidon de juicio de amparo

Resultado(s) del proceso

Seguimiento a los juicios de amparo

Indicador NA
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Asesoria y ejecucion de juicios de amparo

Director de Area Juridica Rural

Asesoray
gjecucion

. 2. Turmar al

.1' RE.IZIbIr coordinador
notificaciones de N

juridico las

juicios de am paro . .
J ra notificaciones

Coordinador Juridico &

H{

3. Verificarsi la

Secretaria 4, Preparar oficios 5. Motificar al
interviene de de notificacion de tribunal las
acuerdo al acto improcedencia incompetencias

reclamadao

Asesoria y ejecucion de juiclos de amparo

Director de Area Juridica Rural
Coordinador Juridico A

B, Asesorar o 7. D
~ ) seguimiento a los
intervenir en rocedimi -
representadon de P
o hasta su
la Secretaria
desahogo

Seguimiento a

las juicios de

amparo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

-

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Asesoria y ejecucion de juicios de amparo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Area Juridica Recibir notificaciones de juicios de amparo interpuesto donde se - . ., .
1 , Amparo notificado Direccién Juridica
Rural presuma que la Secretaria sea parte
. ‘ .. Turnar al coordinador juridico las notificaciones de juicios de amparo - -
Director de Area Juridica . , Seguimiento de los juicios | _. ., .
2 interpuesto donde se presuma que la Secretaria sea parte para su Direccion Juridica
Rural e o de amparo
andlisis y seguimiento
. .- Verificar si la Secretaria interviene de acuerdo al acto reclamado en | Verifica que la Secretaria| _. . .-
3 | Coordinador Juridico A i o Direccion Juridica
los juicios de amparo que se presenten sea parte del juicio
Preparar oficios de notificacion de improcedencia para los juicios de
4 | Coordinador Juridico A amparo que se presenten ante la Secretaria y no sea competencia de | Oficio de incompetencia Direccidn Juridica
la misma
Notificar al tribunal correspondiente las incompetencias de los juicios e
. . . ] Notificacion de | . ., -~
5 | Coordinador Juridico A de amparo interpuestos donde se presume que la Secretaria es parte | . . Direccidn Juridica
. incompetencia
de los mismos y no procede
Director de Area Juridica Asesorar o intervenir en representacién de la Secretaria en los
6 | Rural procedimientos de los juicios de amparo interpuestos y que se| Asesoria e intervencidn Direccién Juridica
Coordinador Juridico A determine que la Secretaria sea parte
Director de Area Juridica o o o o o
Dar seguimiento a los procedimientos de los juicios de amparo hasta | Seguimiento a los juicios de | _. ., .
7 | Rural Direccién Juridica
) o su desahogo amparo
Coordinador Juridico A
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Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Validacion de documentos de la Secretaria que deban ser publicados en el Periodico Oficial “El Estado de Jalisco”

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria juridica y gestién institucional
Macro-proceso rector Proceso directivo

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Estado de Jalisco”

Solicitud por escrito de parte de la Direccién que requiera documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El

Resultado(s) del proceso

Validacién y publicacion de los documentos en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”

Indicador NA
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= Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

\‘z“‘/, Desarrollo Rural
Q&L commonm mspobE atsco Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Validacion de documentos de la Secretaria que deban ser publicados en el Periddico Oficial “El Estado de
Jalisco”

1. Recibir
solicitudes de las

areas de la

Secretaria

Validadon de

Documentos para
su publicacion

Director de Area Juridica Rural
Secretarla de Direcclon de Area

p

[=]

=

=

=

=

o

=

=

r

[T

o]

k

=

=

5

(=]

=

b=l

B -

= =

& |=

= 5 - Erwi —

: - 2, Analizar y 4lEm|ar a las il 8. Remitir los

] . —rlE dreas de la 7. Recibir vista documentas a la

H he = L Secretaria bueno de las (DIGELAG) para

= = = espedialiado las o - Il

= = colicitudes salicitartes pam propuestas suvalidaciony

= 5 su visto bueno publicacidn T

£ g \.a_llda_cllon}

& |2 publicacian en &l

a =] periodico ofigal

£

2 |z

) H p—

] = 3. Recibir,

‘: = elabarar,

K] E maodificar o

g - adecuar los

- K documentos

= g

E-}

= =

@

2 -

8 |2

g |=

-] = .=

= E =5 e .

= ES 5. Recibir las 6. Motificar a la

-g =2 E propuestas de la direccion juridica

2 a2 direccidn juridica su visto buena

k-] - -

2 |3

= =

E
= |3
Revision Autorizaciones legales Pagina
N Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara , .
A . o . . R Pagina 68 de 484

01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno




ff

/i

K

4

il iy

K

S

-

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Validacion de documentos de la Secretaria que deban ser publicados en el Periddico Oficial “El Estado de
Jalisco”

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director de Area Juridica
Rural

Recibir solicitudes de las areas de la Secretaria para la elaboracién o

1 s taria de Di 6n d validacién de documentos que deban ser publicados en el periddico | Recepcién de solicitud Direccién Juridica
ecretaria de Lireccion ae oficial “El Estado de Jalisco”
Area
. . . Analizar y turnar al abogado especializado las solicitudes de las areas
Director de Area Juridica , i g s - . . .-
2 de la Secretaria para la elaboracion o validacion de documentos que | Andlisis de la solicitud Direccién Juridica
Rural . oy e a .
deban ser publicados en el periddico oficial “El Estado de Jalisco
L Recibir, elaborar, modificar o adecuar los documentos para su|Seguimiento a las . .. .
3 | Abogado Especializado . - " . - Direccidn Juridica
publicacidn en el periddico oficial “El Estado de Jalisco solicitudes
Enviar a las areas de la Secretaria solicitantes de la elaboracion o
Director de Area Juridica validacién de documentos que deban ser publicados en el periddico | Validacién de documentos . ., .
4 e u . . , Direccién Juridica
Rural oficial “El Estado de Jalisco” para su visto bueno de acuerdo a sus | por las areas
requerimiento
. _ . Recibir las propuestas de la Direccidn Juridica para los documentos | Recepcion de las Unidades
Unidades Administrativas la . . e u , . .
5 Secretaria que deban ser publicados en el periédico oficial “El Estado de | propuestas por las areas de | Administrativas la
Jalisco”, dar visto bueno la Secretaria Secretaria
. - . Notificar a la Direccién Juridica su visto bueno sobe las propuestas de e s . Unidades
Unidades Administrativas la . . . .| Notificacion de visto bueno . .
6 , los documentos que deban ser publicados en el periddico oficial “El , Administrativas la
Secretaria e . , por las areas ,
Estado de Jalisco” solicitados por la misma area Secretaria
7 Director de Area Juridica Recibir por parte de las dreas de la Secretaria el visto bueno de las | Recepcion de visto bueno | ..o juridica
Rural propuestas de los documentos que deban ser publicados en el | de los documentos por las
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p Secretaria de
\’zg'/, Desarrollo Rural
P, S

Manual de Organizacién y Procedimientos

L&Y commonm memno b atisco Secretaria de Desarrollo Rural
N° Responsable Actividad Resultado Area
periddico oficial “El Estado de Jalisco” areas
Remitir los documentos que deban ser publicados en el periédico | Documentos para

Director de Area Juridica oficial “El Estado de Jalisco” a la Direccidn General de Estudio validacién y publicaciéon en| . . -
8 . , oy .. «~. | Direccién Juridica
Rural Legislativos y Acuerdo Gubernamentales de la Secretaria General de | el periddico oficial “El
Gobierno, para su validacién y publicacion Estado de Jalisco”
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Secretaria de
\“*‘ 7 Desarrollo Rural

\
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Asesoria juridica a las areas de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Proceso

Asesoria juridica y gestién institucional

Macro-proceso rector

Proceso directivo

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Solicitud de asesoria juridica

Resultado(s) del proceso

Asesoria juridica y resolucién de consulta

Indicador NA
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Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Asesoria juridica a las dreas de la Secretaria

Asesoria Juridica a las areas de la Secretaria

Secretarla de Direcclon de Area

Director de Area Juridica Rural

1. Recibir solicitwd
de asesoria
Jjuridica

Asezaria

Juridica

Director de Area Juridica Rural
Abogado Especlalizado

3. Elaboarar
propusesia w
resolucidn

2. Realizar analisis
Juridico

Director de Area Juridica Rural

4. Enwviar
propuesta de
resolucion

Asesoarnay

resolucion de
conmsulta
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= Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

.\?";i@'/, Desarrollo Rural
&‘:""ﬂ! GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de DesarrOllo Rural

Narrativa del procedimiento de Asesoria juridica a las dreas de la Secretaria

N° Responsable Actividad Resultado Area

Director de Area Juridica

Rural

1 |Secretaria de Direccién de Recibir solicitud de asesoria juridica por las dreas de la Secretaria Solicitud Recibida Direccién Juridica
Area
Director de Area Juridica Realizar andlisis juridico relativo al planteamiento de las solicitudes

2 |Rural de asesoria por las dreas de la Secretaria Analisis juridico Direccidn Juridica

Abogado Especializado

Director de Area Juridica Elaborar propuesta y resolucion del planteamiento de las solicitudes

, . , Proyecto de asesoria
3 | Rural de asesoria por las dreas de la Secretaria Y y

- Direccioén Juridica
resolucion de consulta

Abogado Especializado

4 Director de Area Juridica Enviar propuesta de resolucion del planteamiento de las solicitudes | Asesoria y resolucion de Direccién Juridica
Rural de asesoria a las areas de la Secretaria que asi lo requieran consulta
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de

\b"&‘l/, Desarrollo Rural
A e S—
&‘i’}ﬂ! GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Elaboracion de discursos y fichas informativas para el Secretario

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestion de la comunicacion organizacional y mediatica

Macro-proceso rector

Proceso soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Toda la informacién y documentacién debera ser revisada por la Coordinacidon de Comunicacidn Social

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

. Informacién
. Material fotografico
. Audios, Videos, Documentales

Resultado(s) del proceso

Discursos y Fichas Informativas para el Secretario

Indicador NA
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Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

Desarrollo Rural

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Elaboracién de discursos y fichas informativas para el Secretario

2
=
2
I 1. Solicitar 6. Validar y/o
= .E discurso o ficha establecer
E = informativa cambios

]
& | ¥ | Elaboracién
H de discursosy
" fichas
E infarmativas
E =
; =
- W
£ | &
- c
= 2
g g 3.R iral

g . Requerir a las g g

£ Z 2, Recibir 13 a'qreas s 4, Recibir 5. Entregar 7. Recibir & En;re;}gar las
F E salicitud de informacion v informacion de discurso o ficha observacionss y info . talsl
': 3 discurso o ficha dncumentau:ié]:n |as areas. Analizar informativa para realizar las ! di " n.asln
= £ informativa ) y redactar suvalidacion maodificaciones |scursns. :
z 3 necesaria secretario Discurso/ficha
2 - informativa
- -
] £
i3
- -]

U
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Elaboracion de discursos y fichas informativas para el Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Solicitar discurso o ficha informativa al coordinador de comunicacion | Solicitud .
social Despacho del Secretario
5 Coordinador de Recibir la solicitud de discurso o ficha informativa, analizarla | Analisis y requerimientos '
Comunicacién Social informacion y requerimientos de las areas de la Secretaria de informacién Despacho del Secretario
Coordinador de Requerir a las dreas correspondientes la informacién y | Requerimientos de
3 | Comunicacion Social documentacién necesaria para la elaboracion del discurso o ficha  informacion a la dreas Despacho del Secretario
informativa solicitada por el Secretario
Coordinador de Recibir informacion de las areas. Analizar y redactar de acuerdo a los | Discurso/ficha informativa .
4 . . - . Despacho del Secretario
Comunicacién Social requerimientos del Secretario
c Coordinador de Entregar discurso o ficha informativa para su validacion al Secretario | Discurso/ficha informativa _
Comunicacién Social Despacho del Secretario
6 Secretario Validar y/o establecer cambios en las fichas informativas o discursos | Discurso/ficha informativa _
solicitados Despacho del Secretario
Coordinador de Recibir observaciones y realizar las modificaciones realizadas por el | Discurso/ficha informativa
7 | Comunicacion Social Secretario para la elaboraciéon de las fichas informativas o Despacho del Secretario
elaboracién de discursos
3 Coordinador de Entregar las fichas informativas o discursos al Secretario de acuerdo a | Discurso/ficha informativa '
Comunicacién Social los requerimientos del mismo terminado Despacho del Secretario

Revision

Autorizaciones legales

Pagina
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Secretaria de

Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Emision del boletin electronico mensual “Esfuerzos que dan Fruto”

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestion de la comunicacion organizacional y mediatica

Macro-proceso rector

Proceso soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Toda informacidn publicada deberd estar validad por el area generadora de la informacion

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Material fotografico, ficha técnica, anexos, soporte documental para difundir

Resultado(s) del proceso

Boletin envio masivo por correo electrénico

Indicador NA
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Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Emision del boletin electronico mensual “Esfuerzos que dan Fruto”

Emision del boletin electronico mensual “Esfuerzos que dan Fruto”

Secretarlo
Coordinador de Comunicaclon Soclal

1. Determinar el
tema del bolstin
mienswal

Emisian del

boletin
electréanico

Coordinador de Comunicaclon Soclal

2. Redactar los
textos e
imformacidn

4. Emviar poar
correo electramico

Boletin
electréanico
enviado

Secretarlo

5. Revisar yw validar
conmtenido

=
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Secretaria de

l\,h‘&'” Desarrollo Rural

) ! GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Emision del boletin electrénico mensual “Esfuerzos que dan Fruto”

N° Responsable Actividad Resultado Area

Secretario S i6 4oi

. , eleccién de paginas

1 . Determinar el tema del boletin mensual “Esfuerzos que dan Frutos”, material fotoprégfico ay _

Coordinador de selecciona contenido y material fotografico fund; 8 Despacho del Secretario

Comunicacién Social difundir

Coordinador de Redactar los texto e informacidn para el Boletin mensual “Esfuerzos Despacho del Secretario
2 . . ” Notas redactadas

Comunicacién Social que dan Frutos

Secretario Revisar y validar el contenido para el boletin mensual “Esfuerzos que .y . Despacho del Secretario
3 " Revisién de Contenido

dan Frutos

Coordinador de Enviar por correo electréonico oficial el boletin mensual oficial , . Despacho del Secretario
5 . . “ ” , Boletin Enviado

Comunicacién Social Esfuerzos que dan Frutos” al grupo de la Secretaria
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Secretaria de

Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinacidn de solicitudes para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acuatico, desazolve de cuerpos de
aguay elaboracion de bordos y abrevaderos

Ficha del procedimiento

Proceso

Equipamiento Rural

Macro-proceso rector

Desarrollo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud por parte de los Municipios

Resultado(s) del proceso

Solicitud atendida

Indicador NA
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinacion de solicitudes para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acudtico, desazolve
de cuerpos de agua y elaboracion de bordos y abrevaderos

Oficlalia de partes

solicitudes para
la rehabilitacian
de camimnos
rurales

1. Imngresar

solicitudes de
apoyo

Secretario

2. Delegary
turnar las

solicitudes de
apoyo

desazolve de cuerpos de agua y elaboracion de bordos y abrevaderos

Coordinacion de solicitudes para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirlo acuatico,
Coordinador General de Proyectos

Estratéglcos

4, Analizar las

3. Recibir las gy
g solicitudes v
solicitudes de disporibil de
apoyo

la magquinaria

Motificacion
positiva?

5. Motificar al
solicitante la
atencion de su
solicitud
—

5. Motificar v
proceder a la
elaboracion de
comvenio de

-0

Motificacion
negativa

-@

colabaracion

Convenio de
colaboracion
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Secretaria de Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Narrativa del procedimiento de Coordinacion de solicitudes para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acudtico, desazolve
de cuerpos de agua y elaboracion de bordos y abrevaderos

N° Responsable Actividad Resultado Area
N - o , . - Direccién General
1 | Oficialia de partes Ingresar solicitudes de apoyo con la maquinaria de la Secretaria Solicitud recibida L .
Administrativa
. Delegar y turnar las solicitudes de apoyo con maquinaria al . .
2 | Secretario . . Solicitud turnada Despacho del Secretario
Coordinador General de Proyectos Estratégicos
Coordinador General de - - o . . - .
3 . . Recibir las solicitudes de apoyo con maquinaria para su atencién Atencidn de la solicitud Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos
Coordinador General de . . . I . s - .
4 L. Analizar las solicitudes y disponibilidad de la maquinaria Andlisis de la solicitud Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos
. Notificar al solicitante si es positivo o negativo la atencion de su
Coordinador General de .. . - . . e s .
5 . . solicitud, si es positivo se procede a la elaboracién de convenio de Notificacion Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos ..
colaboracién
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Procedimiento de Elaboracion de convenios para rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acuatico, desazolve de cuerpos de agua
y elaboracion de bordos y abrevaderos

Ficha del procedimiento

Proceso

Equipamiento Rural

Macro-proceso rector

Desarrollo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Notificacion y requerimientos

Resultado(s) del proceso

Solicitud atendida convenio realizado

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de convenios para rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acudtico, desazolve de

cuerpos de agua y elaboracion de bordos y abrevaderos

-

Elaboracion de convenlos para rehabilitaclon de caminos rurales, trituracion
de lirlo acuatico, desazolve de cuerpos de agua y elaboracion de bordos y

Coordinador General de Proyectos
Estratéglcos

1. Requerir v
motificar al
solicitante

documentacian

- necesaria
Elaboracion de

comwenios de
colaboracion

3. Recibir la
documentacion
requerida

4. Elaborar
comeenio de
colaboradom para
2|l apoyo con

maguinaria conmvenio de

colaboracion

L]
=]
T
=
=
o
=
=
-
=
[}
m -
= 2. Ermvia la
% documentacion
= solicitada
: [
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de convenios para rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acudtico, desazolve de
cuerpos de agua y elaboracion de bordos y abrevaderos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Requerir y notificar al solicitante una vez que es afirmativa alguna
1 Coordinador General de solicitud de apoyo con maquinaria, indicandole la documentacion Notificacion y Despacho del
Proyectos Estratégicos necesaria para la elaboracién de convenio de colaboracién requerimientos Secretario
- Envia la documentacidn solicitada para la elaboracién del convenio . -
2 | Solicitante ., . Documentacion Solicitante
de colaboracién para el apoyo con maquinaria
3 Coordinador General de Recibir la documentacién requerida para la elaboracion del convenio Documentacion Despacho del
Proyectos Estratégicos de colaboracién para el apoyo con maquinaria Secretario
Coordinador General de . ., L ., . Despacho del
4 . . Elaborar convenio de colaboracion para el apoyo con maquinaria Elaboracion de convenio .
Proyectos Estratégicos Secretario
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Ficha del servicio de Rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio, desazolve de cuerpos de agua y elaboracion de bordos y

abrevaderos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Rehabilitacién de caminos rurales, trituracién de lirio, desazolve de cuerpos de agua y elaboracién de
bordos y abrevaderos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acuatico, desazolve de cuerpos de agua y
elaboracién de bordos y abrevaderos. Todo el afio

Documentos que se obtienen con el tramite

Convenio de colaboracién

Vigencia del trdmite o servicio

Determinado en el convenio de colaboracion

Usuario(s)

Municipios, Ejidos, Pequefa Propiedad y habitantes de las localidades rurales

Responsable del servicio

Coordinacién General de Proyectos Estratégicos

Teléfono

33 3030 0600 Ext. 56432

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo 1435, Colonia Americana

Horario de atencidn

8:00 a 16:00 horas

Requisitos Solicitud y convenio de colaboracion
Costo Ninguno

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta

Depende de la disponibilidad de la maquinaria

Direccién General responsable

Despacho del Secretario

Direccién de Area responsable

Coordinacién General de Proyectos Estratégicos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Despacho del Secretario, Teléfono (33)30300600, Extensién 56600

Anexo de formatos y liga en Internet NA
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Procedimiento de Coordinacidn de actividades para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracién de lirio acuatico, desazolve de cuerpos de
aguay la elaboracion de bordos y abrevaderos

Ficha del procedimiento

Proceso

Equipamiento Rural

Macro-proceso rector

Desarrollo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Convenio de colaboracién

Resultado(s) del proceso

Seguimiento al convenio de colaboracién (trabajo de maquinaria)

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Coordinacion de actividades para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acuadtico, desazolve
de cuerpos de agua y la elaboracion de bordos y abrevaderos

Coordinador General de Proyectos
Estratégicos

Coordinacion {

2. Entregar la
1. Programar la _g .
e maquinaria
logistica de .
- donde lo requiers
actividades gk
el solicitante

Coordinar las Coordinar la
actividades en recepcion de |a
campo misma

de actividades

Verificar el estatus
de la maguinaria

Revision de
miaquinaria

Personal operativo de maquinaria

Supervisar las
actividades a

realizar con la
magquinaria

desazolve de cuerpos de agua y la elaboraclon de bordos y abrevaderos

Coordinacion de actividades para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirflo acuitico,

=

=

£

E’ Entregar la

E magquinaria al

= termino del

= .

= tiempo

= establecido

=

w
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinacion de actividades para la rehabilitacion de caminos rurales, trituracion de lirio acudtico, desazolve
de cuerpos de agua y la elaboracion de bordos y abrevaderos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador General de Programar la logistica de actividades con el apoyo de maquinaria de | Programa de actividades | pespacho del Secretario
Proyectos Estratégicos acuerdo a los convenio de colaboracién celebrados de maquinaria
Coordinador General de Entregar la maquinaria donde lo requiere el solicitante en base oo Despacho del Secretario
2 L . . Entrega de maquinaria
Proyectos Estratégicos convenio de colaboracién
3 Coordinador General de Coordinar las actividades en campo con el apoyo de la maquinaria, Inicio de actividades Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos cuidando que se cumpla lo pactado en los convenios de colaboracién
4 Personal operativo de Supervisar las actividades a realizar con la maquinaria en base al Supervision Despacho del Secretario
maquinaria convenio de colaboracién P
5 Coordinador General de Coordinar al termino del convenio de colaboracion para el apoyo de | Coordinar recepcion de Despacho del Secretario
Proyectos Estratégicos maquinaria, la recepcién de la misma maquinaria
Solicitante de maquinaria Entregar la maquinaria al termino del tiempo establecido en el o Despacho del Secretario
6 . - ) Entrega de maquinaria
convenio de colaboracidn a la Secretaria
Coordinador General de Verificar el estatus de la maquinaria para garantizar que se encuentre I o Despacho del Secretario
7 - . o Revision de la maquinaria
Proyectos Estratégicos en condiciones dptimas en todo momento
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4. Elaboracién y revision de la seccion

Elaboracién de manuales

Coordinador Regional
Facilitador — Redactor

;F la Unidad Administrativa
ocUmentada en esta seccion
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Secretaria de Desarrollo Rural

Organigrama

1. Organizacion de la Direccion General de Planeacion de Desarrollo Rural

1 Director general

DIR.GRAL. DE desarrollo rural.
PLANEACION DE 1 Coordinador A
DESARROLLO
RURAL

DIRECCION DE
PLANEACION E
INFORMACION

DIRECCION DE
PROYECTOS
ESPECIALES

1 Director de area de planeacion
e informacion
1 Coordinador A

1 Director de drea de proyectos especiales.
2 Coordinador A
1 Coordinador de desarrollo rural B

Figura 1. Organigrama de la Direccidon General de Planeacion de Desarrollo Rural

planeacién de

1 Coordinador de andlisis y proyectos

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara P4gina 92 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno g




- Manual de Organizacién y Procedimientos
el {
NS\ Secretaria de Desarrollo Rural

La figura 1 corresponde al organigrama oficial de Direccidn General de Planeacién de Desarrollo Rural que permite mostrar las relaciones jerarquicas

existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de
los funcionarios y servidores publicos en la gestidon de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestién de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales.

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidon
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben

ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidn ordenada. En el caso de Direccién General de Planeacién de

Desarrollo Rural, la accion ordenada puede coordinar con las unidades administrativas correspondientes, la planeacién de la ejecucién de los programas en

gue participe la Secretaria en concurrencia con las autoridades o instancias competentes, asi como procesar y difundir la informacién estadistica y geografica

referente a la oferta y la demanda de productos relacionados con actividades del sector rural.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

vk wh e

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidon de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-20-1I-RI-17-1I-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Planeacién, seguimiento y monitoreo de los

programas operativos de la Secretaria”, que corresponde al articulo 20 fraccion Il de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 17 fraccion Il del Reglamento

Interior de |la Secretaria de Desarrollo Rural.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @
Personal a su cargo @
Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

®

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Director General de Planeacion de Desarrollo Rural

Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director General de Planeacion de Desarrollo Rural

PE-20-II-RI-17-1I-1

PE-20-II-RI-17-11-2

PE-20-II-RI-16-1I-1

PE-20-II-RI-17-1I-5

Referencia

al inicio del afio.

Responsabilidad funcional

Revisar indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales anuales

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Realizar la definicién y revision de indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales anuales | Seguimiento y monitoreo de

objetivos sectoriales e
institucionales

Seguimiento y monitoreo de
objetivos sectoriales e
institucionales

Enviar al Secretario la revisidn de los indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales para | Seguimiento y monitoreo de
PE-20-11-RI-17-11-3 su validacién

Enviar al Secretario de la informacion actualizada por las areas para la actualizacion de los instrumentos de

planeacion de acuerdo a la metodologia programada por SUBSEPLAN

objetivos sectoriales e
institucionales

Seleccionar la estrategia de mayor importancia en el Estado. Definir las prioridades de inversién publica y  Apoyo metodoldgico y de disefio
de gestién gubernamental en forma conjunta con los actores relevantes de la red de valor

de politicas publicas para las
prioridades y estrategias Estatales

Gestion de informacion
institucional
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Director de Planeacion e Informacion
Direccidon General de Planeacion de Desarrollo Rural

Director General de Planeacion de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Planeacién e Informacion

PE-20-II-RI-16-I1I-1

PE-20-II-RI-16-IlI-2

PE-20-II-RI-16-I1I-6

Referencia

Responsabilidad funcional

Seleccionar la estrategia de mayor importancia en el Estado. Definir las prioridades de inversién
publica y de gestién gubernamental en forma conjunta con los actores relevantes de la red de
valor

Realizar andlisis de involucrados (analisis del entorno) cambios y tendencias en la red de valor en
base a prioridades de inversién publica y de gestién gubernamental en forma conjunta con los
actores relevantes

Implementar programas presupuestales, gestion de expediente, dictamen, gestion de interaccion,
desarrollo de capacidades, seguimiento y evaluacién

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Apoyo metodoldgico y de
diseio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales

Apoyo metodoldgico y de
disefio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales

Apoyo metodoldgico y de
disefio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales
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Nombre del puesto  Coordinador A
Area Direccidn de planeacion e informacién

Jefe inmediato Director de planeacion e informacion

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia

PE-20-II-RI-16-II-3

Responsabilidad funcional

Analizar los problemas y oportunidades en base a prioridades de inversién publica y de gestién

gubernamental en forma conjunta con los actores relevantes

Se realiza un diagrama de Gantt con el analisis de alternativas (proyectos estratégicos),
considerando alternativas, viabilidad, aceptacidon, presupuesto necesario disponible, capacidad

PE-20-II-RI-16-11I-4
institucional e impacto

PE-20-II-RI-16-11I-5 e .
verificacion y riesgos

Disefiar el Plan Estratégico: Finalidad, propdsito, resultados, actividades, indicadores, medios de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Apoyo metodoldgico y de
disefio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales

Apoyo metodoldgico y de
disefio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales

Apoyo metodoldgico y de
disefio de politicas publicas
para las prioridades y
estrategias Estatales
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Director de Proyectos Especiales
Direccién de Proyectos Especiales

Direcciéon General de Planeacion de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Proyectos Especiales

Referencia

PE-20-II-RI-17-1I-1

PE-20-II-RI-17-11-2

PE-20-II-RI-17-1I-5

PE-20-II-RI-17-11-6

PE-20-II-RI-17-1I-1

PE-20-II-RI-17-11-2

PE-20-II-RI-17-11-10

Responsabilidad funcional

Elaborar los conceptos metodoldgicos basicos para la construcciéon de una Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios de la Secretaria

Dar seguimiento a los avances de cada uno de los proyectos, solicitando informacién a cada una
de las areas para su reporte mensual

Verificar y justificar con la informacién proporcionada por cada area el cumplimiento de meta
establecidas de acuerdo a lo programado segun sea el caso

Envid del avance presupuestal para su evaluacién a SUBSEPLAN en base a la informacién
presentada por cada area

Realizar la definicidn y revisidn de indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales anuales
al inicio del afo.

Revisar indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales anuales

Solicitar a las areas la programacion de metas de los proyectos en base a los indicadores de los

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Planeacién, seguimientoy
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Planeacidn, seguimiento y
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Planeacidén, seguimiento y
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Planeacidn, seguimientoy
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Seguimiento y monitoreo de
objetivos sectoriales e
institucionales

Seguimiento y monitoreo de
objetivos sectoriales e
institucionales

Seguimiento y monitoreo de
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Proyectos Especiales

PE-20-II-RI-17-11-13

PE-20-II-RI-17-11-2

PE-20-II-RI-17-1I-5

Referencia

objetivos sectoriales e institucionales

Elaborar el informe cuatrimestral de acuerdo con logros alcanzados de acuerdo a los proyectos,

metas e indicadores establecidos

Actualiza el Plan de acuerdo a la metodologia programada por SUBSEPLAN en coordinacidon con las

areas de la Dependencia.

Enviar al Secretario de la informacién actualizada por las areas para la actualizacién de los
instrumentos de planeacion de acuerdo a la metodologia programada por SUBSEPLAN

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
objetivos sectoriales e

institucionales

Seguimiento y monitoreo de

objetivos sectoriales e

institucionales

Gestion de informacion
institucional

Gestion de informacion
institucional
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (2)Coordinador A
Area

Jefe inmediato

Direccién de Proyectos Especiales

Director de Proyectos Especiales

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

PE-20-II-RI-17-II-3

PE-20-1I-RI-17-11-4

PE-20-II-RI-17-1I-11

PE-20-II-RI-17-1I-11

PE-20-II-RI-17-11-12

PE-20-II-RI-17-11-4

Referencia

Responsabilidad funcional

Enviar la solicitudes de informacién de los avances mensuales correspondientes a todas la dreas

Recibir informacion de las dreas correspondientes para capturarla en sistema

SUBSEPLAN y ajustes acordados por cada drea con el C. Secretario

sectoriales e institucionales

de los objetivos sectoriales e institucionales

Concentrar la informacién actualizada por las areas para la actualizacidn de los instrumentos de planeacidn

de acuerdo a la metodologia programada por SUBSEPLAN

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Planeacidén, seguimiento y
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria
Planeacién, seguimientoy
monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Capturar las modificaciones de cumplimiento de metas a cada proyecto base a la evaluacion de  Planeacidn, seguimientoy

monitoreo de los programas
operativos de la Secretaria

Capturar en sistema MIDE las metas de los proyectos en base a los indicadores de los objetivos Seguimiento y monitoreo de

objetivos sectoriales e
institucionales

Monitorear el cumplimiento de metas de los proyectos presupuestarios acuerdo a los indicadores | Seguimiento y monitoreo de

objetivos sectoriales e
institucionales

Gestion de informacion
institucional
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OB DI BB DR AL Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural B

Area Direccién de Proyectos Especiales

Jefe inmediato Director de Proyectos Especiales

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural B

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional .. -
(Proceso, tramite o servicio)

Modificar metas solo a la alza de acuerdo a resultados de la evaluacién y reuniones de trabajo del Planeacién, seguimientoy

PE-20-I1-RI-17-11-10 . . . . . .. .
C. Secretario con las direcciones de area en base al informe de cumplimiento de metas de los monitoreo de los programas

avances presupuestales evaluado por SUBSEPLAN operativos de la Secretaria
PE-20-II-RI-17-11-11 Capturar en sistema MIDE las metas de los proyectos en base a los indicadores de los objetivos Seguimiento y monitoreo de
sectoriales e institucionales objetivos sectoriales e

institucionales

Monitorear el cumplimiento de metas de los proyectos presupuestarios acuerdo a los indicadores | Seguimiento y monitoreo de
de los objetivos sectoriales e institucionales objetivos sectoriales e
institucionales

PE-20-II-RI-17-11-12

PE-20-II-RI-17-II-3 Proporcionar informacién actualizada de las areas para la actualizacién de los instrumentos de Gestion de informacidn
planeacion de acuerdo a la metodologia programada por SUBSEPLAN institucional
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Secretaria de Desarrollo Rural

3.

Inventario y descripcidn de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese

organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la

consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su

adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
I Planeacion, seguimiento
Seguimiento, monitoreo de los
SEDER = PE-20-IV-RI-17-lI G1 Procesode gestion 01 mediciony N/A N/A 1 y . N/A N/A
., programas operativos de
evaluacion ,
la Secretaria
01 Seguimiento, Seguimiento y monitoreo
SEDER PE-20-IV-RI-17-IV G2 Proceso de gestion medicién y N/A N/A 2 de objetivos sectorialese N/A N/A
evaluacion institucionales
01 Apoyo metodolégico y de
Seguimiento, disefio de politicas
SEDER  PE-20-II-RI-16-11I G3  Proceso de gestion medicién y N/A N/A 3 publicas para las N/A N/A
evaluacion prioridades y estrategias
estatales
Seguimiento, Gestion de informacion
SEDER PE-20-IV-RI-17-IV G4 Proceso de gestion 01 mediciény N/A N/A 4 N/A N/A
., institucional
evaluacion
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Planeacion, seguimiento y monitoreo de los programas operativos de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Proceso

Seguimiento, medicién y evaluacién

Macro—proceso rector

Proceso de gestion

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso

Todos los programas operativos deberan estar autorizados en el Presupuesto de Egresos del Estado

Recursos necesarios para iniciar el |® Programas presupuestales elaborados
proceso

e Programa presupuestales autorizados (Matriz de Indicadores elaborada (MIR))

Resultado(s) del proceso

Cumplimiento y ejecucién de los programas presupuestales

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Planeacion, seguimiento y monitoreo de los programas operativos de la Secretaria

= Elaborar los Dar seguimiento Meqificarey Errst il
g e o o —— justificar presupuestal en
= metodoldgicos cada uno de los cumplimiento de Dacelalis
= bAsicos proyectos meta de acuerdo informacian
= Planeacion, a lo programado presentada
5 seguimiento y
s monitoreo de los
i programas
= operativos
f Erwviar la Recibir Captura las
=3 solicitudes de informacion de
£ E infarmacién de las dreas para ":Sr:gfm:: o
2 = los avances capturarla en et
E & mensuales sistema Listado de
= proyectos
c
3
H
3 =
] = Evaluacian del
E = avance general
2
s
g
E
ES
k - Recibir el informe Llevar a cabo
= o reports de reuniones con
= SWBSEPLAM sobre directores
2 la evaluacidn generales
™
=
=
2
g Modimcar metas
2 solo a laatm de
= acuerdo a
] resultados de la
B evaluacién
z
=
g
S
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Planeacion, seguimiento y monitoreo de los programas operativos de la Secretaria

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Elaborar los conceptos metodoldgicos basicos para la construccidn de una . . . L
Director de Proyectos . . P 8 P Matriz de Indicadores Direccidn de Proyectos
1 ) Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los Programas .
Especiales . , elaborada (MIR) Especiales
presupuestarios de la Secretaria
. - . . Direccién General de
5 Director de Proyectos Dar seguimiento a los avances de cada uno de los proyectos, solicitando | Listado de proyectos y Planeacion de Desarrollo
Especiales informacién a cada una de las areas para su reporte mensual valor/porcentaje de avance Rural
. Enviar la solicitudes de informacién de los avances mensuales]| . Direccidn de Proyectos
3 | Coordinador A . , Listado de proyectos .
correspondientes a todas la dreas Especiales
. Recibir informacidon de las areas correspondientes para capturarla en| . Direccién de Proyectos
4 | Coordinador A . P P P Listado de proyectos . y
sistema Especiales
. Verificar y justificar con la informacion proporcionada por cada darea el . .
Director de Proyectos . . . : Direccion de Proyectos
5 ) cumplimiento de meta establecidas de acuerdo a lo programado segun sea | Listado de proyectos .
Especiales Especiales
el caso
. , ., Envié de avances . .
Director de Proyectos Enviar el avance presupuestal para su evaluacion a SUBSEPLAN en base a la Direccion de Proyectos
6 . . . . presupuestales para su .
Especiales informacidn presentada por cada area - Especiales
evaluacién
Evaluar el avance general de cumplimiento de metas los proyectos
7 | SUBSEPLAN € P proy Reporte SUBSEPLAN
presupuestales
. Recibir el informe o reporte de SUBSEPLAN sobre la evaluacion mediante | Evaluacién recibida por parte .
8 |Secretario - . . . Despacho del Secretario
oficio para dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas de SUBSEPLAN
Llevar a cabo reuniones con directores generales para informar y acordar .
. ; . ., . Despacho del Secretario
9 |[Secretario ajustes a cada proyecto de acuerdo a los avances de cumplimiento de | Reunién de trabajo
metas en base a la evaluacién de SUBSEPLAN
Modificar metas solo a la alza de acuerdo a resultados de la evaluacion y . .
. . . . . . ) Direccién General de
Coordinador de Desarrollo reuniones de trabajo del C. Secretario con las direcciones de area en base al - .
10 . o Metas modificadas Planeacién de desarrollo
Rural B informe de cumplimiento de metas de los avances presupuestales evaluado Rural
por SUBSEPLAN
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N° Responsable

Actividad Resultado Area

11 | Coordinador A

Capturar las modificaciones de cumplimiento de metas a cada proyecto
base a la evaluacién de SUBSEPLAN vy ajustes acordados por cada drea con
el C. Secretario

Captura de cumplimiento de | Direccion de Proyectos
metas Especiales

Procedimiento de Seguimiento y monitoreo de objetivos sectoriales e institucionales

Ficha del procedimiento

Proceso

Seguimiento, medicién y evaluacién

Macro-proceso rector

Proceso de gestion

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

La Dependencia deberd contar con un Programa Sectorial y Especial y el Programa Institucional alineados los objetivos y
politica publica del Plan Estatal de Desarrollo (PED 2013-2033); publicado.

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

e Diagndstico del sector rural

e Detectar areas de oportunidad

e Establecerindicadores

e Establecer estrategias y proyectos a ejecutar para resolver las necesidades del sector
e Programa Sectorial e Institucional publicado

Resultado(s) del proceso

Programa Sectorial y Especial publicados

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Seguimiento y monitoreo de objetivos sectoriales e institucionales

Seguimientoy
monitoreo de
objetivos
sectoriales &
institucionales

Rural, Director de Proyectos Espediales

Realizar la
definiciony Revisar
revision de indicadores
indicadores de los
abjetivos

Director General de Planeacién de |Director General de Planeacion de Desarrollo|

= Enviar al
El Secretario 1a
= revision de 1os
] indicadores para
H suvaligacion
8
Enviar a
2 - " SUBSEPLAN Enviar para su
A 2 pape e Validar fos relacién de Recibir relacién Validar el infome validacion el
2 indicadores indicadares para de los indicadores cuatrimestral infor
] 105 indicadores
2 suvisto buenoy cuatrimestral
valigacién
8
g
g
3 tmio ae @
H
H Z valida los validacion de los =" A
= congruencia entre editar el inbrme.
= = cambios o indicadores con et s
g adiciones a los modificaciones y i< il o
E] indicadoras cambios Rl =
procedentes Fhe) Informe
editado

Diractor da Proyectos Especiales

Soncara @s
areas 1a
programadén de

metas de los
proyectos enbase
alos indicadores

Elaborar el
informe
cuatrimestral de

acuerdo con
logras alanzados

Coordinador A
Coordinador de Desarrollo Rural B

Capturar en
sistema MIDE las
metas de los
proyectos

Monitorear el
cumplimierto de
metas delos
proyectos
presupussiarios

Revision

Autorizaciones legales
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Narrativa del procedimiento de Seqguimiento y monitoreo de objetivos sectoriales e institucionales

N° Responsable Actividad Resultado Area

Director General de

Planeacidn de Desarrollo _ o o o . Direccién General de
Realizar la definicién y revisién de indicadores de los objetivos

1 | Rural . e . N Lista de proyectos Planeacion de
_ sectoriales e institucionales anuales al inicio del afio.
Director de Proyectos Desarrollo Rural
Especiales
Director General de
Planeacién de Desarrollo _ o o ) o Direccidon General de
Rural Revisar indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales | . .,

2 anuales Lista de proyectos Planeacién de
Director de Proyectos Desarrollo Rural
Especiales
Director General de . . . - L e Direccidon General de

., Enviar al Secretario la revisidon de los indicadores de los objetivos | Envié de indicadores para .,

3 | Planeacion de Desarrollo , e s s Planeacion de

sectoriales e institucionales para su validacién su validacién

Rural Desarrollo Rural

Recibir por parte de la Direccidn General de Planeacién de Desarrollo
4 | Secretario Rural relacion de los indicadores de los objetivos sectoriales e
institucionales para su validacién

Recepcion de relacién de | Despacho del
indicadores Secretario

Despacho del

5 | Secretario Validar los indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales | Validacion de indicadores Secretario

Enviar a SUBSEPLAN relacion de indicadores de los objetivos | Envid de indicadores para | Despacho del

Secretario . e . s s .
6 sectoriales e institucionales para su visto bueno y validacion validacién a SUBSEPLAN Secretario

Validar los cambios o adiciones a los indicadores de los objetivos | Validacion de indicadores

SUBSEPLAN . e SUBSEPLAN
7 sectoriales e institucionales por SUBSEPLAN
8 |SUBSEPLAN Enviar la validacion de los indicadores de los objetivos sectoriales e | Validacidn y observaciones SUBSEPLAN
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N° Responsable Actividad Resultado Area
institucionales, con las modificaciones y cambios procedentes por SUMSEPLAN
Recibir relacion de los indicadores de los objetivos sectoriales e |Recepcidn de validaciony Despacho del
g9 | Secretario institucionales, con las modificaciones y cambios procedentes por | observaciones de Sech:atario
parte de SUBSEPLAN indicadores de SUBSEPLAN
Director de Proyectos Solicitar a las areas la programacion de metas de los proyectos en |, . Direccion de
10 . - . . e Listado de proyectos .
Especiales base a los indicadores de los objetivos sectoriales e institucionales Proyectos Especiales
Coordinador A )
_ Capturar en sistema MIDE las metas de los proyectos en base a los Provectos capturados Direccién de
11 | Coordinador de Desarrollo i, qicadores de los objetivos sectoriales e institucionales 4 P Proyectos Especiales
Rural B
Coordinador A Monitorear el cumplimiento de metas de los proyectos Direccion de
12 | Coordinador de Desarrollo presupuestarios  acuerdo a los indicadores de los objetivos Proyectos en Sistema Provectos Especiales
Rural B sectoriales e institucionales y P
Director de Proyectos Elaborar el informe cuatrimestral de acuerdo con logros alcanzados . Direccién de
13 : L . Proyectos en Sistema .
Especiales de acuerdo a los proyectos, metas e indicadores establecidos Proyectos Especiales
) Validar el informe cuatrimestral de cumplimiento de metas de los . Despacho del
14 | Secretario . . . Proyectos en sistema .
proyectos presupuestarios a través del sistema MIDE Secretario
Secretario Enviar para su validacién el informe cuatrimestral de cumplimiento | Avance de metas para| Despacho del
15 de metas de los proyectos presupuestarios a través del sistema MIDE | validacién Secretario
Validar la congruencia entre lo alcanzado contra lo programado de .
16 | SUBSEPLAN & . prog . Proyectos en Sistema SUBSEPLAN
acuerdo a las metas establecidas en los programas presupuestarios
Una vez validada la informacién sobre el cumplimiento de metas, .
17 | SUBSEPLAN . . . ° € cump Informe editado SUBSEPLAN
editar el informe para su posterior publicaciéon
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Procedimiento de Apoyo metodologico y de diseiio de politicas publicas para las prioridades y estrategias Estatales

Ficha del procedimiento

Proceso

Seguimiento, medicién y evaluacién

Macro—proceso rector

Proceso de gestion

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso

Todas las politicas publicas para las prioridades y Estrategias estatales deberdn estar plasmadas en los Instrumentos de
Planeacién publicados (PED, PSy E, PI)

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Programa Estatal de Desarrollo, Programas Sectoriales y Especiales, y Plan Institucional

Resultado(s) del proceso

Politicas publicas implementadas en beneficio de los productores agropecuarios

Indicador

NA
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Autorizaciones legales
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Modelado del procedimiento de Apoyo metodoldgico y de diserio de politicas ptblicas para las prioridades y estrategias Estatales
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Apoyo metodoldgico y de disefio de politicas publicas para las prioridades y estrategias Estatales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director General de Planeacién . . . . - . .
Seleccionar la estrategia de mayor importancia en el Estado. Definir las Direccién General de
de Desarrollo Rural . . ) - . . . .
1 . ., prioridades de inversion publica y de gestién gubernamental en forma | Estrategias seleccionadas Planeacién de Desarrollo
Director de Planeacion e .
. conjunta con los actores relevantes de la red de valor Rural
Informacién
. ., Realizar analisis de involucrados (analisis del entorno) cambios y tendencias o . _— . ., .,
Director de Planeacidon e L . - - . | Analisis y diagnodsticos Direccién de Planeacion
2 ., en la red de valor en base a prioridades de inversidn publica y de gestién . L
Informacién . realizados e Informacioén
gubernamental en forma conjunta con los actores relevantes
Analizar los problemas y oportunidades en base a prioridades de inversion . ., .,
. - L, . < Direccidn de Planeacion
3 | Coordinador A publica y de gestion gubernamental en forma conjunta con los actores | Arbol de problemas .,
e Informacioén
relevantes
Realizarun diagrama de Gantt con el andlisis de alternativas (proyectos . L. L,
. L. . . N . . Direccién de Planeacion
4 Coordinador A estratégicos), considerando  alternativas, viabilidad, aceptacion, | Diagrama de Gantt .
o . . N ) e Informacioén
presupuesto necesario disponible, capacidad institucional e impacto
. Disefiar el Plan Estratégico: Finalidad, propdsito, resultados, actividades, . , . Direccion de Planeacion
5 Coordinador A e . & N . prop Matriz de Marco Légico .,
indicadores, medios de verificacién y riesgos e Informacidén
Director de Planeacion e |Implementar programas presupuestales, gestion de expediente, dictamen, . Direccién de Planeacion
6 . Ny . - . o .. _ | Programas implementados .,
Informacién gestion de interaccidn, desarrollo de capacidades, seguimiento y evaluacién e Informacion
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Desarrollo Rural

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Gestion de informacion institucional

Ficha del procedimiento

Proceso Seguimiento, medicidn y evaluacién
Macro-proceso rector Proceso de gestion
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso

e Toda solicitud de informacidn debera ser por oficio y/o a través de correo electrénico oficial
e Solicitar a las areas informacién previa autorizacién del Director General

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Programa de planeacién implementado

Resultado(s) del proceso

e Reportes realizados, Fichas de informacion elaboradas, Informes de Gobierno elaborados
e Informacién institucional unificada y alineada al Programa Estatal de Desarrollo

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Gestion de informacion institucional

SUBSEPLAN

Gestidn de
informacion
institucional

Informar el
arrangue oficial
de los
instrumentos de

FPlansacion
o

Concentra toda Publica los
la informacion de instrumentos de
la Dependencia plansacion
Instrumentos

de plansacion
publicados

Actualizar el Plan
de acuerdo a la
> metodologia
programada
—

Coordinador de Dasarrollo Rural B| Diractor de Proyectos Espaclales

Proporcionar
informacion
actualizada de las
dreas
r—

Gestion de Informaclan Instituclonal
Coordinador A

Concentrar la

— informacian

actualizada
 S—

Director Ganeral de Planeacion de Desanollo Rural,
Director de Proyectos Especlales

Erviar al
Secretario de la
informacien
actualizada

Erwiar a

- walidar y dar ]
= wvisto bueno a la SUBSEFPLAM |la
= > informacién | > informacidn
E actualizada actualizada
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-

Narrativa del procedimiento de Gestion de informacion institucional

N° Responsable Actividad Resultado Area
Informar el arranque oficial de la actualizacion de cada uno de los Informacién de arranaue
1 SUBSEPLAN instrumentos de Planeacidn: Programa Estatal de Desarrollo, Programa | . t tos de bl 9 ., SUBSEPLAN
Institucional, Planes Regionales e Informa de la presentacion de la GLOSA Instrumentos de planeacion
5 Director de Proyectos Actualizar el Plan de acuerdo a la metodologia programada por Direccidn de Proyectos
Especiales SUBSEPLAN en coordinacion con las areas de la Dependencia. Plan actualizado Especiales
. Proporcionar informacién actualizada de las areas para la actualizacién de . .
Coordinador de Desarrollo . . , Ly . Direccion de Proyectos
3 los instrumentos de planeacién de acuerdo a la metodologia programada | Informacion actualizada .
Rural B Especiales
por SUBSEPLAN
Concentrar la informacion actualizada por las dreas para la actualizacidn . .
. . . , ., . Direccidn de Proyectos
4 Coordinador A de los instrumentos de planeacion de acuerdo a la metodologia | Informacidn actualizada .
Especiales
programada por SUBSEPLAN
Director General de Planeacidn . . . . . [
Enviar al Secretario de la informacion actualizada por las areas para la . . ., . .,
de Desarrollo Rural L . L Envid de informacion al Direccion de Proyectos
5 . actualizacion de los instrumentos de planeacién de acuerdo a la . .
Director de Proyectos , Secretario Especiales
. metodologia programada por SUBSEPLAN
Especiales
Validar y dar visto bueno a la informacién actualizada por las dreas para la s . .
. o ) L Validacién de la informacién )
6 | Secretario actualizacion de los instrumentos de planeacidn de acuerdo a la de las 4 Despacho del Secretario
metodologia programada por SUBSEPLAN € las areas
Enviar a SUBSEPLAN la informacién actualizada por las 4reas para la| Envio de la informacion de
7 | Secretario actualizacion de los instrumentos de planeaciéon de acuerdo a la|instrumentos de planeacidon | Despacho del Secretario
metodologia programada a SUBSEPLAN
Concentrar toda la informacion de la Dependencia sobre los instrumentos . .
8 | SUBSEPLAN i p, Concentrado de informacién | SUBSEPLAN
de planeacién de acuerdo a la metodologia programada
Publicar los instrumentos de planeacidon a sean impresos o |Instrumentos de planeacién
9 | SUBSEPLAN o P y P ) P SUBSEPLAN
electrénicamente publicados
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracién de manuales

Lic. J aul Vergara Godinez
Coordinador Regional

Facilitador - Redactor

“ documentada en esta seccién

Lic. Ma
Director G

Coordin el Proyecto
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Organigrama

1. Organizacion de la Direccion General de Promocidon y Fomento Rural

Direcciéon
General de
Promociény
Fomento Rural

1 Director General de Promocién y Fomento

Rural

1 Coordinador A

Direccion de
Promocién Rural

1 Director de Area de Promocion Rural
2 Coordinador de Desarrollo Rural C

Direccion de
Fomento Rural

1 Director de Area de Fomento Rural
2 Coordinador de Desarrollo Rural C

Figura 1. Organigrama de la Direccion General de Promocion y Fomento Rural
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de Direccién General de Promocién y Fomento Rural que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaradn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucién.
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Secretaria de Desarrollo Rural

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacidon de un procedimiento. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar
para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso de la Direccion General de Promocién y Fomento
Rural, la acciéon ordenada puede Promover la vinculacidon entre las instituciones federales, estatales y municipales en relacién con las actividades de
promocion y fomento rural asi como ejecutar las politicas y programas de extensionismo rural de la Secretaria de Desarrollo Rural.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1.

vk wnwN

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estadn adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-20-11I-RI-20-11l-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Promover en el sector agropecuario procesos
sustentables con el apoyo de instituciones educativas, de investigacion, sector privado y dependencias gubernamentales”, que corresponde al

articulo 20 fraccién Il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacidn de la actividad no. 1 con el articulo20 fraccién Ill del Reglamento

Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 121 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




Secretaria de

P o Desarrollo Rural
W 1
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @
Personal a su cargo @
Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

®

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N® Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 122 de 484




e Manual de Organizacién y Procedimientos
,Y_i”” Desarrollo Rura .
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretar‘la de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director General de Promocién y Fomento Rural
Area Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director General de Promocién y Fomento Rural
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Referencia Responsabilidad funcional

Llevar a cabo reuniones de trabajo con la Comisién de Extensionismo e Innovacion

PE-20-111-RI-20-111-1
0 0 Productiva

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
PE-20-I1I-RI-20-I1I-2 Publicar fechas de aperturas de ventanillas para la recepcion de solicitudes de apoyo instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacidn, sector privado y
dependencias gubernamentales

Planear la estrategia para la promocion y fomento de los productos agropecuarios con

PE-20-111-RI-20-1V-1
valor agregado
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Nombre del puesto Director de Promocién Rural

Area Direccién General de Promocién y Fomento Rural
Jefe inmediato Director General de Promocién y Fomento Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Fomento Rural

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Referencia Responsabilidad funcional

Llevar a cabo reuniones de trabajo con la Comisién de Extensionismo e Innovacién

PE-20-111-RI-20-111-1
0 0 Productiva

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
PE-20-I1I-RI-20-I1I-2 Publicar fechas de aperturas de ventanillas para la recepcion de solicitudes de apoyo instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
PE-20-I1I-RI-20-I1I-6 Validar las solicitudes de apoyo ingresadas por los productores y emitir dictamen instituciones educativas, de
investigacidn, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacidn, sector privado y
dependencias gubernamentales

Agendar las capacitaciones correspondientes para los productores de acuerdo a los

PE-20-111-RI-20-111-7 . .. . . . o
requerimientos en las solicitudes dictaminadas sujetas de capacitacién
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Responsabilidades funcionales de Director de Fomento Rural

Referencia

PE-20-111-RI-20-111-1

PE-20-I1I-RI-20-I1I-4

PE-20-I1I-RI-20-I11-5

PE-20-I1I-RI-20-111-6

PE-20-I1I-RI-20-I11-7

PE-20-I1I-RI-20-111-8

Responsabilidad funcional

Planear la estrategia para la promocién y fomento de los productos agropecuarios con
valor agregado

Analizar y seleccionar los productos con valor agregado dentro del Estado para su
promocion y difusion

Determinar el listado de los productos con valor agregado dentro del Estado para su
promocion y difusion

Agendar actividades de fomento y promocién de los productos con valor agregado dentro
del Estado que fueron seleccionados

Informar a los productores la agenda de actividades de fomento y promociéon de los
productos con valor agregado dentro del Estado que fueron seleccionados para su
participacién

Llevar a cabo las actividades de fomento y promocién de los productos con valor agregado
seleccionados en los diferentes medios de comunicacién, eventos locales y regionales en
conjunto con los productores

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacién, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacidn, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacion, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacién, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacion, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacion, eventos
locales, regionales
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Nombre del puesto (2) Coordinador de Desarrollo Rural C

Area

Jefe inmediato

Direccién de Promocion Rural

Director de Promocién Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural

Referencia

PE-20-I1I-RI-20-II-3

PE-20-I1I-RI-20-11-4

PE-20-I1I-RI-20-II-5

PE-20-111-RI-20-11-8

Responsabilidad funcional

Recepcion de solicitudes de apoyo en ventanilla por parte de los productores para apoyos

Analizar que las solicitudes que ingresan los productores estén debidamente elaboradas
con la documentacién correspondiente que se indica las mismas

Remitir las solicitudes de apoyo verificadas que remitan los productores por medio de las
ventanillas a la direccién para su analisis y validacién

Notificar a los productores sujetos de apoyo las capacitaciones a realizar de acuerdo al
dictamen de las solicitudes ingresadas por medio de las ventanillas

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacidn, sector privado y
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural

Referencia

PE-20-I1I-RI-20-11-9

PE-20-I1I-RI-20-11-2

PE-20-I1I-RI-20-1I-3

PE-20-I1I-RI-20-1I-7

PE-20-I1I-RI-20-11-8

Responsabilidad funcional

Coordinar la capacitacion de los productores con las instancias competentes

Crear base de datos informativa de los productos agropecuarios con valor agregado dentro
del Estado

Remitir a la direccién informacién de los productos agropecuarios con valor agregado
dentro del Estado para su analisis

Informar a los productores la agenda de actividades de fomento y promocidon de los
productos con valor agregado dentro del Estado que fueron seleccionados para su
participacién

Llevar a cabo las actividades de fomento y promocion de los productos con valor agregado
seleccionados en los diferentes medios de comunicacidn, eventos locales y regionales en
conjunto con los productores

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

dependencias gubernamentales

Promover en el sector agropecuario
procesos sustentables con el apoyo de
instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y
dependencias gubernamentales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacion, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacién, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacién, eventos
locales, regionales

Promover y fomentar los productos
agropecuarios con valor agregado en
medios de comunicacion, eventos
locales, regionales
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Nombre del puesto Director de Fomento Rural
Area Direccién General de Promocién y Fomento Rural

Jefe inmediato Director General de Promocién y Fomento Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Promocion Rural

‘ - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
Fomentar los programas de la
PE-20-IlI-RI-21-I-1 Planear la estrategia de fomentar los programas de la Secretaria hacia el sector rural Secretaria hacia a los
productores
Fomentar los programas de la
PE-20-111-RI-21-I-4 Analizar los programas de la Secretaria abiertos al publico del sector rural Secretaria hacia a los

productores

Fomentar los programas de la
Secretaria hacia a los
productores

Determinar el listados de los programas de la Secretaria que serdan fomentados y difundidos en el
PE-20-111-RI-21-I-5

sector rural
Fomentar los programas de la

Llevar a cabo el fomento y difusién en los medios de comunicacion de los programas de la , .
Secretaria hacia a los

PE-20-11I-RI-21-I-6 , .
Secretaria en los diferentes sectores rurales

productores
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (2) Coordinador de Desarrollo Rural C

Area

Jefe inmediato

Direccion de Fomento Rural

Director de Fomento Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

PE-20-I1I-RI-21-I-1

PE-20-I1I-RI-21-I-2

PE-20-I1I-RI-21-I-3

PE-20-I1I-RI-21-I-6

Referencia

Planear la estrategia de fomentar los programas de la Secretaria hacia el sector rural

Recabar la informacién de todas las dreas de la Secretaria para el concentrado de los programas a

difundir en el sector rural

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fomentar los programas de la
Secretaria hacia a los
productores

Fomentar los programas de la
Secretaria hacia a los
productores

Fomentar los programas de la

Remitir a la direccién la informacidn de los programas de la Secretaria para su validacion Secretaria hacia a los

Llevar a cabo el fomento y difusién en los medios de comunicacidon de los programas de la

Secretaria en los diferentes sectores rurales

productores

Fomentar los programas de la
Secretaria hacia a los
productores
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Secretaria de Desarrollo Rural

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese

organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la

consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su

adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
P normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Promover en el sector
agropecuario procesos
Fomento sustentables con el apoyo
SEDER Desarrollo Fomento ¥ de instituciones educativas
PE-20-11I-RI-20-11I  C-03 ' 03 promocién Rural N/A N/A 1 : ones + N/A N/A
Comercial de investigacion, sector
privado y dependencias
gubernamentales.
Fomento Fomentar los programas
Desarrollo Fomento y de la Secretaria haciaalos  N/A N/A
SEDER  PE-20-1lI-RI-21-1  C-03 ' 03 promocién Rural N/A N/A 2
Comercial productores.
Promover y fomentar los
Fomento Fomento y productos agropecuarios
SEDER  PE-20-1lI-RI-20-1Il  C-03 DeSarroillo 03 promocion Rural N/A N/A 3 convalor agregado en N/A N/A
Comercial medios de comunicacion,
eventos locales, regionales.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Promover en el sector agropecuario procesos sustentables con el apoyo de instituciones educativas, de investigacion,
sector privado y dependencias gubernamentales.

Ficha del procedimiento

Proceso

Fomento y Promocién Rural

Macro-proceso rector

Fomento y Desarrollo Comercial

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Solicitud de apoyo

Resultado(s) del procedimiento

Productores capacitados en el sector agropecuario

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Promover en el sector agropecuario procesos sustentables con el apoyo de instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y dependencias gubernamentales.

Director General de Promocion y Fomento
Rural, Director de Promocién Rural

Llevar a cabo Publicar |as fechas
reuniones de de apertua de
trabajo ventanillas
Ppromover en
el sector
agropecuario

procesos
sustentables

Coordinador de Desarrollo Rural €

Recibir las
soliciudes de
apoyo en
ventanilla

Analizar que las Remitir las
solicitudes estén solicitudes de
debidaments apoyo ala
elaboradas direccion

Motificar a los ;
roducdcres las Coordinar la
proguco capacitadon de
capacitaciones a
" los productores
realizar
productores

capadtados

Promover en el sector agropecuario procesos sustentables con el apoyo de instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y dependencias gubernamentales.

Director de Promoclon Rural

Validar las
soliciucies de
apoyo y emitir
dictamen

Agendar las
capacitaciones
correspondientss

para los
productores
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-

Narrativa del procedimiento de Promover en el sector agropecuario procesos sustentables con el apoyo de instituciones educativas, de
investigacion, sector privado y dependencias gubernamentales.

N° Responsable Actividad Resultado Area

Acuerdan fechas para

apertura de ventanillas.

Director General de Direccidon General de

1 | Promocién y Fomento Rural LIevarjd ca.ibo reuniones de trabajo c.on la Comisién de Avances er? la elaboracién de Promocion y Fomento
Director de P 4 Rural Extensionismo e Innovacion Productiva los convenios con las Rural
ir r romocion Rur e L
ector de Fromocion Rura instituciones publicas y
privadas
irector General de Publicar las fechas de apertura de ventanill | Publicacion de fechas d Direccion de Promocia
5> | Promocién y Fomento Rural u |ca.r, as fec as e apertura de ventanillas para la ublicacion de fec a.s e ireccion de Promocion
) » recepcidn de solicitudes de apoyo aperturas de ventanillas Rural
Director de Promocidn Rural
Coordinador de Desarrollo Recibir las solicitudes de apoyo en ventanilla, por parte de - - Direccion de Promocion
3 Solicitudes recibidas
Rural C los productores Rural

. Analizar que las solicitudes que ingresan los productores
Coordinador de Desarrollo 9 q & P

, . ., .y .. Direccidon de Promocion
4 estén debidamente elaboradas, con la documentacion Revisién de solicitudes

Rural C . - . Rural
correspondiente que se indica en las mismas
. Remitir las solicitudes de apoyo verificadas que remitan los .. . ) .
Coordinador de Desarrollo . poy . q . ., Solicitudes turnadas a la Direccién de Promocion
5 productores por medio de las ventanillas a la direccién para . .,
Rural C . ., direccion Rural
su analisis y validacion
) ., Validar las solicitudes de apoyo ingresadas por los . . . Direccién de Promocion
6 | Director de Promocion Rural e Poyo Ing P Solicitudes dictaminadas
productores y emitir dictamen Rural
. . Agendar las capacitaciones correspondientes para los N Direccién de Promocion
7 | Director de Promocién Rural |78 P P o P Agenda de capacitaciones
productores de acuerdo a los requerimientos en las Rural
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N° Responsable Actividad Resultado Area
solicitudes dictaminadas sujetas de capacitacién
. Notificar a los productores sujetos de apoyo las e . . .. L
Coordinador de Desarrollo o . P . ) p. Y Notificacion de dictamen a los | Direccién de Promocién
8 capacitaciones a realizar de acuerdo al dictamen de las
Rural C . . . . productores Rural
solicitudes ingresadas por medio de las ventanillas
Coordinador de Desarrollo Coordinar la capacitacién de los productores con las . Direccion de Promocion
9 ) , Productores capacitados
Rural C instancias competentes Rural
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Procedimiento de Fomentar los programas de la Secretaria hacia a los productores

Ficha del procedimiento

Proceso

Fomento y Promocidn Rural

Macro-proceso rector

Fomento y Desarrollo Comercial

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del procedimiento NA

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Listado de los programas de la Secretaria

Resultado(s) del procedimiento

Fomento de los programas que se llevan a cabo en la Secretaria

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Fomentar los programas de la Secretaria hacia los productores.

Director de Fo mento Rural
Coordinador de Desarrollo Rural €

Fomentar los
programas de la
Secretaria hacia el
sector rural

Planear la

estrategia

Llevar a cabo el
fomento ¥

difusion en los
medios de
comunicacion

Productores
informados sobre
los programas de

la Secretaria

Coordinador de Desarrollo Rural €

Remitir a la
direccion la
informacion de
los progamas

Recabar la
informacion de
todas las areasde
la Secretaria

Fomentar los programas de la Secretania hacla a los productores

Director de Fomento Rural

Lreterminar el

. listados de los
Analizar los programas que
programas seran fomentados
y difundidos
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Narrativa del procedimiento de Fomentar los programas de la Secretaria hacia los productores

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director de Fomento Rural
1 | Coordinador de Desarrollo

Planear la estrategia de fomentar los programas de la
Secretaria hacia el sector rural

Planeacion de estrategias

Direccién de Fomento
Rural

serdan fomentados y difundidos en el sector rural

en el sector rural

Rural C
5 Coordinador de Desarrollo | Recabar la informacién de todas las areas de la Secretaria para | Recopilacion de los diferentes | Direccién de Fomento
Rural C el concentrado de los programas a difundir en el sector rural programas de la Secretaria Rural
3 Coordinador de Desarrollo | Remitir a la direccidén la informacidon de los programas de la | Remitir informacién de los Direccién de Fomento
Rural C Secretaria para su validacion programas de la Secretaria Rural
4 Director de Fomento Rural | Analizar los programas de la Secretaria abiertos al publico del | Analisis de la informacién de Direccién de Fomento
sector rural los programas de la Secretaria | Rural
5 Director de Fomento Rural | Determinar el listados de los programas de la Secretaria que | Listado de programas a difundir | Direccién de Fomento

Rural

Director de Fomento Rural

6 | Coordinador de Desarrollo
Rural C

Llevar a cabo el fomento y difusién en los medios de
comunicacion de los programas de la Secretaria en los
diferentes sectores rurales

Productores de los diferentes
sectores informados sobre los
programas de la Secretaria

Direccion de Fomento
Rural
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Procedimiento de Promover y fomentar los productos agropecuarios con valor agregado en medios de comunicacion, eventos locales,
regionales.

Ficha del procedimiento

Proceso

Fomento y Promocién Rural

Macro-proceso rector

Fomento y Desarrollo Comercial

Tramite o servicio asociado NA
Politicas del proceso NA
Recursos necesarios para iniciar | Listado de productos con valor agregado
el proceso
Resultado(s) del proceso Fomento de los productos con valor agregado
Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Promover y fomentar

locales, regionales.

productos agropecuarios con valor agregado en medios de comunicacion, eventos

Director General de Promocion y Fomento
Rural, Director de Promocion Rural

Plansar la
estrategia pam la
promodan y
fomento

promodony
fomento de los
productos
agropecuanos con
wvalor agregado

Coordinador de Desarrollo Rural €

Crear base de
datos informativa
de los productos
agropeaarnos

Remitir a la
direccién
informacion de
los productos
agropeaanos

Director de Promocln Rural

Analizar y
seleccionar los
productos con
wvalor agregado

Determinar el
listado de los
productos con
walor agregado

Agendar
actividades de
fomento y
promocion

Promover y fomentar los productos agropecuarios con valor agregado en medios de comunicacion, eventos locales, reglonales,

Director de Promocion Rural
Coordinador de Desarrollo Rural €

Informar a los
productores la
agenda de
actividades de
fomento y
promocidon

Llevar a cabo las
actividades de
fomento ¥
promocian

Productos del
campo con
valor agregado
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Narrativa del procedimiento de Promover y fomentar productos agropecuarios con valor agregado en medios de comunicacion, eventos
locales, regionales

Rural C

medios de comunicacion, eventos locales y regionales en
conjunto con los productores

comercializacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Estrategia para la promocién . .
Director General de . ., gla p P Y | Direccién General de
., Planear la estrategia para la promocién y fomento de los fomento de los productos .,
1 |Promociény Fomento Rural . . Promocion Y Fomento
. g productos agropecuarios con valor agregado agropecuarios con valor
Director de Promocion Rural Rural
agregado
. . . . Base de datos de productos . ., .
Coordinador de Desarrollo Crear base de datos informativa de los productos agropecuarios . P Direccién de Promocién
2 agropecuarios con valor
Rural C con valor agregado dentro del Estado Rural
agregado dentro del Estado
. Remitir a la direccidn informacién de los productos ., e Direccién de Promocién
Coordinador de Desarrollo . Informacién para analisis por la
3 agropecuarios con valor agregado dentro del Estado para su . ., Rural
Rural C e direccién
analisis
. ., Analizar y seleccionar los productos con valor agregado dentro e . Direccién de Promocién
4 | Director de Promocion Rural y p' . e g gree Analisis y dictamen
del Estado para su promocion y difusion Rural
, ) Dictamen final de productos Direccién de Promocién
. ., Determinar el listado de los productos con valor agregado .
5 | Director de Promocién Rural . e s seleccionados para su fomento | Rural
dentro del Estado para su promocidn y difusion .,
y promocion
. ., Agenda de actividades de Direccién de Promocién
. ., Agendar actividades de fomento y promocién de los productos .,
6 |Director de Promocién Rural . fomento y promocién de los Rural
con valor agregado dentro del Estado que fueron seleccionados
productos con valor agregado
. ., Informar a los productores la agenda de actividades de Direccién de Promocién
Director de Promocion Rural ., e s
. fomento y promocién de los productos con valor agregado Notificacion a los productores | Rural
7 | Coordinador de Desarrollo . .
Rural C dentro del Estado que fueron seleccionados para su seleccionados
participacion
. ., Llevar a cabo las actividades de fomento y promocion de los Direccién de Promocién
Director de Promocidn Rural . . Productos del campo con valor
) productos con valor agregado seleccionados en los diferentes . Rural
8 |Coordinador de Desarrollo agregado con potencial para su
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4. Elaboracién y revision de la seccién

Elaboracion de manuales

Lic. Jes ergara Godinez Dr. Néstor Orozco Araiza
oordinador Regional Director General de Promocién y Fomento Rural
Facilitador — Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccidn
-
Lic. M
Director G ipistrativo
Coordinpdor
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Organigrama

1. Organizacion de la Direccion General de Regiones Prioritarias.

DIRECCION L oirect |
irector genera
GENERAL DE prioritarias ¢
REGIONES
PRIORITARIAS

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
REGIONES
PRIORITARIAS

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
CAPACIDADES
RURALES

1 Director de édrea de desarrollo
de regiones prioritarias.

1 Analista especializado

1 Coordinador A

5 Residente de zona

1 Secretaria de direccion de area

1 Director de drea de desarrollo
de capacidades rurales.

1 Coordinador de desarrollo rural
A

1 Administrativo especializado

1 Analista de programacion de
apoyo

1 Analista de sistemas B

1 Analista especializado

Figura 1. Organigrama de Direccion General de Regiones Prioritarias

de

regiones

1 Secretaria de direccion general
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccion General de Regiones Prioritarias que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales.

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y

servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidon
efectiva en la realizaciéon de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidn ordenada. En el caso de la Direccion General de Regiones
Prioritarias, la accidon ordenada puede coordinar el disefio y operacién de las estrategias de organizacién, capacitacion y desarrollo empresarial, de acuerdo a

las necesidades especificas de las actividades de produccién agropecuaria, acuicola o pesca y desarrollo local del Estado

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

uhwnNeE

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucion de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-20-I1I-RI-25-II-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Coordinar acciones para impulsar el desarrollo de los
productores en el Estado de acuerdo a sus competencias, tecnologias de innovacién y necesidades de consumo”, que corresponde al articulo 20
fraccién lll de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 25 fraccion Il del Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Rural.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @
Personal a su cargo @
Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

®

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director General de Regiones Prioritarias

Area
Jefe inmediato

Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director General de Regiones Prioritarias

Referencia

PE-20-I1I-RI-25-1I-1

PE-20-I1I-RI-25-1I-2

PE-20-I1I-RI-25-11-6

PE-20-I1I-RI-24-1V-1

Responsabilidad funcional

Convocar a productores e instituciones publicas y privadas a participar en las reuniones de
trabajo para llevar acabo eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de
experiencias exitosas

Coordinar con los productores, representantes de las dependencias publicas y privadas,
instituciones educativas y Ayuntamientos su participacién en las actividades a realizar para
promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Validar el proyecto de disefio de los eventos de promocion, desarrollo empresarial e
intercambio de experiencias exitosas

Elaborar el plan estratégico de capacitacién a los productores

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Area

Jefe inmediato

Direccidén General de Regiones Prioritarias

Director General de Regiones Prioritarias

Responsabilidades funcionales de Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Referencia

PE-20-I1I-RI-24-1V-1

PE-20-I1I-RI-24-1V-2

PE-20-I1I-RI-24-1V-3

PE-20-I1I-RI-24-IV-4

PE-20-I1I-RI-24-IV-5

PE-20-111-RI-24-1V-6

Responsabilidad funcional

Elaborar el plan estratégico de capacitacién a los productores

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a participar en
reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi como su promocién y difusién

Llevar a cabo reuniones con Ayuntamientos y representantes de universidades para
participar en los proyectos de capacitaciones

Coordinar los acuerdo de actividades y compromisos de cada institucién y ayuntamientos
para proyectos de capacitacion

Seleccionar a los capacitadores y especialistas en materia agropecuaria y pesquera para su
participacién

Elaborar el programa de actividades de capacitacién por las diferentes regiones del Estado

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
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Nombre del puesto Analista Especializado

Area Direccién de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Jefe inmediato Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional .. -
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a participar en

PE-20-111-RI-24-1V-2 . . . L , ., e
reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi como su promocién y difusién

Coordinar los programas de
PE-20-IlI-RI-24-IV-6 Elaborar el programa de actividades de capacitacién por las diferentes regiones del Estado  capacitacion a productores rurales
para el desarrollo regional.

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Dar seguimiento al desarrollo de las capacitaciones que se realicen a los productores en las

PE-20-11-RI-24-1V-7 diferentes regiones del Estado
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador A

Area
Jefe inmediato

Direccién de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia

PE-20-I1I-RI-24-1V-1

PE-20-I1I-RI-24-1V-2

PE-20-I1I-RI-24-1V-3

PE-20-I1I-RI-24-IV-4

PE-20-I1I-RI-24-IV-5

PE-20-I1I-RI-24-IV-6

PE-20-III-RI-24-IV-7

Responsabilidad funcional

Elaborar el plan estratégico de capacitacioén a los productores

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a participar en
reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi como su promocién y difusién

Llevar a cabo reuniones con Ayuntamientos y representantes de universidades para
participar en los proyectos de capacitaciones

Coordinar los acuerdo de actividades y compromisos de cada institucién y ayuntamientos
para proyectos de capacitacion

Seleccionar a los capacitadores y especialistas en materia agropecuaria y pesquera para su
participacién

Elabora el programa de actividades de capacitacién por las diferentes regiones del Estado

Dar seguimiento al desarrollo de las capacitaciones que se realicen a los productores en las
diferentes regiones del Estado

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (5) Residente de Zona

Area
Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Residente de Zona

Referencia

PE-20-I1I-RI-24-1V-2

PE-20-I1I-RI-24-1V-3

PE-20-I1I-RI-24-IV-6

PE-20-I1I-RI-24-VI-7

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a participar en
reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi como su promocién y difusién

Llevar a cabo reuniones con Ayuntamientos y representantes de universidades para

Direccién de Desarrollo de Regiones Prioritarias
Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Responsabilidad funcional

participar en los proyectos de capacitaciones

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de

Elaborar el programa de actividades de capacitacién por las diferentes regiones del Estado  capacitacion a productores rurales

Dar seguimiento al desarrollo de las capacitaciones que se realicen a los productores en las

diferentes regiones del Estado

para el desarrollo regional.
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.
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Nombre del puesto Secretaria de Direccién de Area
Area Direccién de Desarrollo de Regiones Prioritarias
Jefe inmediato Director de Desarrollo de Regiones Prioritarias

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar los programas de
capacitacién a productores rurales
para el desarrollo regional.

Referencia Responsabilidad funcional

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a participar en

PE-20-11I-RI-24-I1V-2 . . . o , L. e
reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi como su promocién y difusion

Nombre del puesto Director de Desarrollo de Capacidades Rurales
Area Direccién General de Regiones Prioritarias

Jefe inmediato Director General de Regiones Prioritarias

Responsabilidades funcionales de Director de Desarrollo de Capacidades Rurales
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Referencia Responsabilidad funcional

Convocar a productores e instituciones publicas y privadas a participar en las reuniones de
PE-20-111-RI-25-11-1 trabajo para llevar acabo eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de
experiencias exitosas

Coordinar con los productores, representantes de las dependencias publicas y privadas, Coordinar acciones para impulsar el

PE-20-I1I-RI-25-II-2 instituciones educativas y Ayuntamientos su participacion en las actividades a realizar para desarrollo de los productores en el
promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas Estado de acuerdo a sus competencias,
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Referencia

PE-20-I1I-RI-25-11-4

PE-20-I1I-RI-25-1I-5

PE-20-I1I-RI-25-11-7

PE-20-I1I-RI-25-1I-9

PE-20-I1I-RI-25-I-3

Responsabilidad funcional

Convocar a los productores para solicitar los requerimientos de participacién en los
eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Disefiar la logistica de preparacién para el desarrollo de los eventos de promocion,

desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el

Presentacion del proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y privadas y desarrollo de los productores en el
establecimiento de compromisos para los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e Estado de acuerdo a sus competencias,

intercambio de experiencias exitosas

Llevar a cabo eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias

exitosas

Emitir convocatoria para el apoyo a grupos de mujeres rurales dentro del Estado

tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

PE-20-111-RI-25-1-7

PE-20-I1I-RI-25-1-8

PE-20-I1I-RI-25-1-9

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural A

Referencia

Area

Jefe inmediato

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Elegir proyectos productivos de los grupos y mujeres rurales para ser apoyados Coordinar el programa de desarrollo

econdmicamente.

de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Dar a conocer los requerimientos del proyecto por apoyar a los grupos de mujeres rurales Coordinar el programa de desarrollo

de los diversos municipios

Aprobar los requerimientos de los proyectos seleccionados para su apoyo econémico

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural A

PE-20-I1I-RI-25-1I-1

Referencia

Responsabilidad funcional

de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el

Convocar a productores e instituciones publicas y privadas a participar en las reuniones de desarrollo de los productores en el
trabajo para llevar acabo eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de Estado de acuerdo a sus competencias,

experiencias exitosas

tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural A

Referencia

PE-20-111-RI-25-11-2

PE-20-I1I-RI-25-II-5

PE-20-I1I-RI-25-11-7

PE-20-I1I-RI-25-11-8

PE-20-I1I-RI-25-11-9

PE-20-I1I-RI-25-11-10

Responsabilidad funcional

Coordinar con los productores, representantes de las dependencias publicas y privadas,
instituciones educativas y Ayuntamientos su participacién en las actividades a realizar para
promocioén, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Disefiar la logistica de preparacion para el desarrollo de los eventos de promocién,

desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Presentar el proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y privadas y
establecimiento de compromisos para los eventos de promocién, desarrollo empresarial e

intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocién y difusion de los
eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Llevar a cabo eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias

exitosas

Evaluar los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural A

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . -
(Proceso, tramite o servicio)
exitosas realizados en la direccidn desarrollo de los productores en el

Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Recabar informacion estadistica de grupos de mujeres rurales dentro de los municipios del

PE-20-11I-RI-25-I-1
Estado

Nombre del puesto Administrativo Especializado
Area Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Jefe inmediato Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Convocar a los productores para solicitar los requerimientos de participacién en los

PE-20-111-RI-25-11-4 ., . . . L .
eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

PE-20-11I-RI-25-11-8 Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocion y difusion de los Coordinar acciones para impulsar el
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Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

PE-20-I1I-RI-25-1-2

Nombre del puesto Analista de Programacién de Apoyo

Referencia

Area
Jefe inmediato

eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Analizar y elaborar la informacién estadistica de grupos de mujeres rurales dentro del

Estado

Responsabilidad funcional

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales
Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Analista de Programacion de Apoyo

PE-20-I1I-RI-25-1I-3

PE-20-I1I-RI-25-11-8

Referencia

Coordinar la formulacion del

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

programa de participacion de los productores, los Coordinar acciones paraimpulsar el
ayuntamientos y las instituciones publicas y privadas en los eventos de promocién, desarrollo de los productores en el
desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocién y difusidon de los Coordinar acciones para impulsar el

eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Analista de Programacion de Apoyo

PE-20-I1I-RI-25-1-4

PE-20-I1I-RI-25-I-5

Referencia

Captar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres rurales de los municipios

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Analizar y revisar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres rurales de los municipios Coordinar el programa de desarrollo

Nombre del puesto Analista de Sistemas B

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas B

PE-20-I1I-RI-25-11-4

PE-20-I1I-RI-25-11-8

Referencia

Convocar a los productores para solicitar los requerimientos de participaciéon en los
eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocion y difusion de los
eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidad funcional

de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Analista Especializado
Area

Jefe inmediato

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

PE-20-I1I-RI-25-1I-7

PE-20-I1I-RI-25-11-8

PE-20-I1I-RI-25-11-10

Referencia

Responsabilidad funcional

tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el

Presentar el proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y privadas y desarrollo de los productores en el

intercambio de experiencias exitosas

exitosas realizados en la direccién

Coordinar la organizacidn de la logistica para las actividades promocién y difusion de los
eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Evaluar los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias

establecimiento de compromisos para los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e Estado de acuerdo a sus competencias,

tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (2) Coordinador de Desarrollo Rural C

Area

Jefe inmediato

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-I1I-RI-25-1I-1

PE-20-I1I-RI-25-1I-2

PE-20-I1I-RI-25-1I-3

PE-20-I1I-RI-25-1I-5

PE-20-111-RI-25-11-7

Convocar a productores e instituciones publicas y privadas a participar en las reuniones de
trabajo para llevar acabo eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de

experiencias exitosas

Coordinar con los productores, representantes de las dependencias publicas y privadas,
instituciones educativas y Ayuntamientos su participacion en las actividades a realizar para
promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la formulacion del

programa

Responsabilidad funcional

desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Disefiar la logistica de preparacion para el desarrollo de los eventos de promocion,

desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Presentar el proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y privadas y
establecimiento de compromisos para los eventos de promocién, desarrollo empresarial e

de participacion de los productores, los
ayuntamientos y las instituciones publicas y privadas en los eventos de promocidn,

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-I1I-RI-25-11-8

PE-20-I1I-RI-25-11-9

PE-20-I1I-RI-25-11-10

PE-20-I1I-RI-25-1-6

PE-20-I1I-RI-25-1-10

Responsabilidad funcional

intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocién y difusion de los
eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Llevar a cabo eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias
exitosas

Evaluar los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias
exitosas realizados en la direccion

Elaborar diagndsticos de los proyectos y solicitudes de los grupos y mujeres rurales de los
municipios del Estado.

Elaborar la evaluacion final de los proyectos de apoyo de los grupos de mujeres rurales.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.
Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién vy
necesidades de consumo.

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales

Coordinar el programa de desarrollo
de capacidades rurales, enfocado en
mujeres rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

(2)Residente de Zona
Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidades funcionales de Residente de Zona

Referencia

PE-20-I1I-RI-25-1I-5

PE-20-I1I-RI-25-11-7

PE-20-I1I-RI-25-11-8

PE-20-111-RI-25-11-9

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

Responsabilidad funcional

Disefiar la logistica de preparacién para el desarrollo de los eventos de promocion,

desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Presentar el proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y privadas vy
establecimiento de compromisos para los eventos de promocidn, desarrollo empresarial

e intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocién y difusidon de los
eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Llevar a cabo
experiencias exitosas

eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Residente de Zona

PE-20-I1I-RI-25-11-10

Nombre del puesto

Referencia

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Evaluar los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias
exitosas realizados en la direccién

Secretaria de Direccidn de Area

Responsabilidad funcional

Direccién de Desarrollo de Capacidades Rurales

Director de Desarrollo de Capacidades Rurales

NA

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area

PE-20-I1I-RI-25-11-4

PE-20-111-RI-25-11-8

Referencia

Convocar a los productores para solicitar los requerimientos de participacién en los
eventos de promocion, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Coordinar la organizacién de la logistica para las actividades promocién y difusion de los
eventos de promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacién y
necesidades de consumo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
necesidades de consumo.

Coordinar acciones para impulsar el
desarrollo de los productores en el
Estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y
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L) et Secretaria de Desarrollo Rural
S

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
necesidades de consumo.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizaciéon con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
P normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Coordinar acciones para
impulsar el desarrollo de
los productores en el
Desarrollo Proyectos Estado de acuerdo a sus
SEDER  PE-20-1lI-RI-25-1 = C-01 . 01 Y . N/A N/A 01 . N/A N/A
productivo rural agropecuarios competencias,
tecnologias de innovacién
y necesidades de
consumo.
Coordinar los programas
Desarrollo Proyectos de capacitacion a
SEDER  PE-20-llI-RI-24-1Il = C-01 . 01 Y . N/A N/A 02 P N/A N/A
productivo rural agropecuarios productores rurales para
el desarrollo regional.
Coordinar el programa de
Desarrollo Proyectos desarrollo de capacidades
SEDER  PE-20-1lI-RI-25-  C-01 ) 01 y . N/A N/A 03 P N/A N/A
productivo rural agropecuarios rurales, enfocado a
mujeres rurales.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinar acciones para impulsar el desarrollo de los productores en el Estado de acuerdo a sus competencias, tecnologias
de innovacidn y necesidades de consumo

Ficha del procedimiento

Proceso

Proyectos agropecuarios

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Reuniones de trabajo con los productores

Resultado(s) del proceso

Informacidn y capacitacién a los productores del campo y poblacién en general.

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinar acciones para impulsar el desarrollo de los productores en el estado de acuerdo a sus competencias,

tecnologias de innovacion y necesidades de consumo
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento Coordinar acciones para impulsar el desarrollo de los productores en el estado de acuerdo a sus competencias,
tecnologias de innovacion y necesidades de consumo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director General de Regiones e oL . ., . .
T g Convocar a productores e instituciones publicas y privadas a Reunidn Direccién de
Prioritarias . . . .
) participar en las reuniones de trabajo para llevar acabo eventos de Desarrollo de
Director de Desarrollo de - . . . L .
) promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias Capacidades Rurales
Capacidades Rurales .
1 ) exitosas
Coordinador de Desarrollo
Rural C
Coordinador de Desarrollo
Rural A
Director General de Regiones . . . . L,
Brioritari & Coordinar con los productores, representantes de las dependencias | Agenda de actividades Direccidn de
rioritarias . . o . .
Director de D o d publicas y privadas, instituciones educativas y Ayuntamientos su Desarrollo de
irector de Desarrollo de L . . ., .
) participacién en las actividades a realizar para promocién, desarrollo Capacidades Rurales
Capacidades Rurales . . . . .
2 ) empresarial e intercambio de experiencias exitosas
Coordinador de Desarrollo
Rural C
Coordinador de Desarrollo
Rural A
Coordinador de Desarrollo Coordinar la formulacion del programa de participacién de los Programa de participacién | Direccién de
3 Rural C productores, los ayuntamientos y las instituciones publicas y privadas Desarrollo de
Analista de Programacién de |en los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio Capacidades Rurales
Apoyo de experiencias exitosas
Director de Desarrollo de Convocar a los productores para solicitar los requerimientos de Etapa de preparacion Direccién de
Capacidades Rurales participacién en los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e Desarrollo de
4 | Administrativo Especializado |intercambio de experiencias exitosas Capacidades Rurales
Analista de Sistemas B
Secretaria de Direccién de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Area
Director de Desarrollo de Disefar la logistica de preparacién para el desarrollo de los eventos | Proyecto de disefio Direccién de
Capacidades Rurales de promocidn, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias Desarrollo de
Coordinador de Desarrollo exitosas Capacidades Rurales
5 |RuralC
Coordinador de Desarrollo
Rural A
Residente de Zona
Validar el proyecto de disefo de los eventos de promocién, Proyecto validado Direccién de
6 |Director General de Regiones |desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas Desarrollo de
Prioritarias Capacidades Rurales
Director de Desarrollo de Presentacion del proyecto a los ayuntamientos y entidades publicas y | Acuerdo Direccién de
Capacidades Rurales privadas y establecimiento de compromisos para los eventos de Desarrollo de
Coordinador de Desarrollo promocién, desarrollo empresarial e intercambio de experiencias Capacidades Rurales
5 Rural C exitosas
Coordinador de Desarrollo
Rural A
Residente de Zona
Analista Especializado
oordinador de Desarrollo oordinar la organizacién de la logistica para las actividades oordinacidn de logistica ireccion de
Coordinador de D I Coordinar | de la logist las actividad Coord de logist D d
Rural C promocién y difusién de los eventos de promocién, desarrollo de los eventos Desarrollo de
Coordinador de Desarrollo empresarial e intercambio de experiencias exitosas Capacidades Rurales
Rural A
8 | Administrativo especializado

Residente de Zona

Analista de Programacién de
Apoyo

Analista Especializado
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Secretaria de Desarrollo Rural

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Analista de Sistemas B
Secretaria de Direccion de
Area

Director de Desarrollo de
Capacidades Rurales
Coordinador de Desarrollo
Rural C

Coordinador de Desarrollo
Rural A

Residente de Zona

Llevar a cabo eventos de promocidn, desarrollo empresarial e
intercambio de experiencias exitosas

Realizacion de los eventos

Direccidn de
Desarrollo de
Capacidades Rurales

10

Coordinador de Desarrollo
Rural C

Coordinador de Desarrollo
Rural A

Analista especializado
Residente de Zona

Evaluar los eventos de promocidn, desarrollo empresarial e
intercambio de experiencias exitosas realizados en la Direccidon

Reporte final de los
eventos

Direccién de
Desarrollo de
Capacidades Rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinar los programas de capacitacion a productores rurales para el desarrollo regional

Ficha del procedimiento

Proceso

Proyectos agropecuarios

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Plan estratégico de capacitacion a los productores

Resultado(s) del proceso

Seguimiento a las capacitaciones

Indicador NA
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Narrativa del procedimiento de Coordinar los programas de capacitacion a productores rurales para el desarrollo regional

N° Responsable Actividad Resultado

Area

Plan estratégico de
capacitacion a los
productores

Director General de Regiones
Prioritarias

Director de Desarrollo de
Regiones Prioritarias

1| Coordinador A

Elaborar el plan estratégico de capacitacién a los productores

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Directores de Desarrollo de
Regiones Prioritarias

Analista Especializado
Coordinador A

Secretaria de Direccién de Area
2 | Residente de Zona

Convocar a los productores y a las instituciones publicas y privadas a | Reunién de trabajo
participar en reuniones de trabajo para realizar capacitaciones asi

como su promocion y difusidn

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Llevar a cabo reuniones con Ayuntamientos y representantes de
universidades para participar en los proyectos de capacitaciones

Acuerdo del proyecto
autorizado.

Director de Desarrollo de
Regiones Prioritarias
Coordinador A

3 | Residente de Zona

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Coordinar los acuerdos de actividades y compromisos de cada

Director de Desarrollo de institucion y ayuntamientos para proyectos de capacitacion

Regiones Prioritarias
4 Coordinador A

Lista de requerimientos del

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Director de Desarrollo de
Regiones Prioritarias
5 | Coordinador A

Seleccionar a los capacitadores y especialistas en materia
agropecuaria y pesquera para su participacién

Grupo de expertos que
asistiran a los eventos de
capacitacién

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Director de Desarrollo de
Regiones Prioritarias
6 | Coordinador A

Elabora el programa de actividades de capacitacién por las diferentes
regiones del Estado Programa de actividades

capacitacion validado

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias
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Secretaria de Desarrollo Rural

Residente de Zona

Analista Especializado

Residente de zona

7 |Coordinador A

Analista especializado

Dar seguimiento al desarrollo de las capacitaciones que se realicen a
los productores en las diferentes regiones del Estado

Seguimiento a las
capacitaciones

Direccién de
Desarrollo de Regiones
Prioritarias

Procedimiento de Coordinar el programa de desarrollo de capacidades rurales, enfocado a mujeres rurales

Ficha del procedimiento

Proceso

Proyectos agropecuarios

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Presupuesto autorizado para el programa

Resultado(s) del proceso

Apoyos otorgados

Indicador Numero de apoyos otorgados
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Modelado del procedimiento de Coordinar el programa de desarrollo de capacidades rurales, enfocado a mujeres rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinar el programa de desarrollo de capacidades rurales, enfocado a mujeres rurales

Capacidades Rurales

apoyados econdmicamente.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Coordinador de Desarrollo Recabar informacion estadistica de grupos de mujeres rurales dentro| Informe de indicadores |Direccion de
Rural A de los municipios del Estado estadisticos Desarrollo de
Capacidades Rurales
2 | Administrativo Especializado Analizar y elaborar la informacion estadistica de grupos de mujeres | Analisis de la informacion | Direccién de
rurales dentro del Estado Desarrollo de
Capacidades Rurales
3 | Director de Desarrollo de Emitir convocatoria para el apoyo a grupos de mujeres rurales dentro | Convocatoria Direccién de
Capacidades Rurales del Estado Desarrollo de
Capacidades Rurales
4 | Analista de Programacion de Captar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres rurales de los | Recepcion de solicitudes Direccion de
Apoyo municipios Desarrollo de
Capacidades Rurales
5 | Analista de Programacion de Analizar y revisar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres | Revisidn de solicitudes Direccidn de
Apoyo rurales de los municipios Desarrollo de
Capacidades Rurales
6 | Coordinador de Desarrollo Elaborar diagndsticos de los proyectos y solicitudes de los grupos y | Diagndsticos Direccidon de
Rural C mujeres rurales de los municipios del Estado. Desarrollo de
Capacidades Rurales
7 | Director de Desarrollo de Elegir proyectos productivos de los grupos y mujeres rurales para ser | Listado Direccién de

Desarrollo de
Capacidades Rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién de

8 | Director de Desarrollo de Dar a conocer los requerimientos del proyecto por apoyar a los |Informe de requerimientos
Capacidades Rurales grupos de mujeres rurales de los diversos municipios Desarrollo de
Capacidades Rurales
9 | Director de Desarrollo de Aprobar los requerimientos de los proyectos seleccionados para su | Comprobaciones Direccién de
Capacidades Rurales apoyo econdémico Desarrollo de
Capacidades Rurales
10 | Coordinador de Desarrollo Elaborar la evaluacion final de los proyectos de apoyo de los grupos | Informe final Direccién de
Rural C de mujeres rurales. Desarrollo de
Capacidades Rurales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Organigrama

1. Organizacion de la Direccion General de Comercializacion.

Comercializacion

1 Director general de
comercializacion
Direccién 2 Analista A
General de 2 Coordinador A

1 Coordinador de desarrollo rural C
1 Instructor interno C
1 Secretaria auxiliar

Direccion de
Comercializacion

Direccion de
Promocién
Comercial

1 Director de drea de
comercializacion

1 Secretaria de direccion
de drea

1 Técnico especializado A

1 Director de area de
promocién comercial

1 Coordinador A

1 Coordinador de
desarrollo rural B

Figura 1. Organigrama de la Direccion General de Comercializacion
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de Direccion General de Comercializacién que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucidn.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacién
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccidon General de Comercializacion,
la accidn ordenada puede Planear y ejecutar apoyos, servicios y politicas relativas a la comercializacién de productos del sector rural.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

2. El area de adscripcién.

3. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

4. El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo

normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-20-IV-RI-29-1I-1. Esta referencia hace alusidn a la actividad 1, del procedimiento de “Gestion en la comercializacidén a nivel local y nacional
de los productos del campo desarrollados en el Estado”, que corresponde al articulo 20 fraccion IV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE). De la
misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 29 fraccién Il del Reglamento Interno
de la Secretaria de Desarrollo Rural.

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @

Area ©)

Jefe inmediato @

Personal a sucargo (@

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

®

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Nombre del puesto Director General de Comercializacion
Area Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales del Director General de Comercializacién
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y orientacidon para acceder
al programa de agricultura por
contrato

Referencia Responsabilidad funcional

Publicar convocatoria y requisitos de elegibilidad para el programa de apoyo de Agricultura

PE-20-IV-RI-28-V-2
por contrato

Nombre del puesto Director de Area de Comercializacién
Area Direccion General de Comercializacién

Jefe inmediato Director General de Comercializaciéon

Responsabilidades funcionales de Director de area de Comercializacion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IV-RI-28-V-1 Elaborar convocatoria para el programa de apoyo de agricultura por contrato Asesoria y orientacion para acceder al

programa de agricultura por contrato
Revisar las solicitudes y expedientes para acceder al programa de apoyo de agricultura por Asesoria y orientacién para acceder al
PE-20-IV-RI-28-V-5 contrato programa de agricultura por contrato
Proporcionar seguimiento y evaluacion a las solicitudes para el programa de apoyo de Asesoriay orientacién para acceder al
PE-20-IV-RI-28-V-6 agricultura por contrato programa de agricultura por contrato

Entregar listado de beneficiarios del programa de agricultura por contrato al Despacho del i i Te
PE-20-IV-RI-28-V-7 g prog g P p Asesoria y orientacién para acceder al

Secretario para su publicacidon programa de agricultura por contrato
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Responsabilidades funcionales de Director de area de Comercializacién

Referencia

PE-20-1V-RI-28-V-9

PE-20-IV-RI-28-I1l-4

PE-20-IV-RI-28-I1I-5

PE-20-IV-RI-28-11l-6

PE-20-IV-RI-28-I1l-7

PE-20-IV-RI-28-111-8

Responsabilidad funcional

Entregar insumos y vincula a los productores con ASERCA para firmas de contrato

Recibir los requerimientos necesarios para la asesoria y asistencia técnica en la
comercializacién

Convocar a las instituciones federales y/o estatales que se requieran asi como instituciones
no gubernamentales que lo ameriten para la asesoria y asistencia técnica en la
comercializacion

Tomar acuerdos con las instituciones federales y/o estatales para el apoyo con asesoria y
asistencia técnica en la comercializacion

Convocar a los productores que presenten solicitudes de vinculacién y promocién de las
cadenas de consumo de los productos agroalimentarios para llevar a cabo la capacitacién
solicitada.

Coordinar la asesoria y asistencia técnica en la comercializacion con las instituciones

federales y/o estatales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y orientacion para acceder al
programa de agricultura por contrato
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocion de las cadenas de consumo
de los productos agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocion de las cadenas de consumo
de los productos agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocion de las cadenas de consumo
de los productos agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacién, vinculacién y
promocion de las cadenas de consumo
de los productos agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocién de las cadenas de consumo
de los productos agroalimentarios
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Nombre del puesto Secretaria de Direccion de Area
Area Direccidn de Area de Comercializacion
Jefe inmediato Director de Area de Comercializacién

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y orientacion para acceder
al programa de agricultura por
contrato

Referencia Responsabilidad funcional

Recibir y turnar a la direccién las solicitudes de apoyo para acceder al programa de

PE-20-IV-RI-28-V-4 agricultura por contrato

Asesoria técnica en la
Recibir la solicitud de asesoria y asistencia técnica en la comercializacién, vinculacidén y comercializacién, vinculacién 'y
PE-20-IV-RI-28-I11-2 promocién de las cadenas de consumo de los productos agroalimentarios y canaliza el tipo promocion de las cadenas de
de apoyo solicitado consumo de los productos
agroalimentarios

Asesoria técnica en la
comercializacién, vinculaciéon y
promocién de las cadenas de
consumo de los productos
agroalimentarios

Remitir los requerimientos necesarios para la asesoria y asistencia técnica en la

PE-20-IV-RI-28-I1I-3 comercializacidn a la direccidon
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Nombre del puesto Técnico Especializado A

Area
Jefe inmediato

Direccion de Area de Comercializacion
Director de Area de Comercializacién

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado A

Referencia

PE-20-IV-RI-28-V-4

PE-20-IV-RI-28-I1l-7

PE-20-IV-RI-28-111-8

PE-20-IV-RI-28-I1I-9

Responsabilidad funcional
Recibir y turnar a la direccién las solicitudes de apoyo para acceder al programa de

agricultura por contrato

Coordinar la asesoria y asistencia técnica en la comercializacién con las instituciones
federales y/o estatales

Coordinar la asesoria y asistencia técnica en la comercializacién con las instituciones
federales y/o estatales

Elaborar nota u informe para ver culminacion de la asesoria a los productores y/o
organizacion

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria y orientacion para acceder
al programa de agricultura por
contrato
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocién de las cadenas de
consumo de los productos
agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacion, vinculacion y
promocién de las cadenas de
consumo de los productos
agroalimentarios
Asesoria técnica en la
comercializacién, vinculacién y
promocién de las cadenas de
consumo de los productos
agroalimentarios
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Nombre del puesto Director de Area de Promocién Comercial
Area Direccidon General de Comercializacion
Jefe inmediato Director General de Comercializaciéon

Responsabilidades funcionales de Direccién de Area de Promocién Comercial
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Gestidn y asesoria para
participacién en giras, ferias y
agro expos
Gestidn y asesoria para
participacién en giras, ferias y
agro expos

Referencia Responsabilidad funcional

Seleccionar a los productores a participar, segun los términos y condiciones de la giras, ferias o
agro expos

PE-20-IV-RI-29-I-7

Reunidn con los productores para la entrega de documentacién de acuerdo a los requisitos para la

PE-20-IV-RI-29-1-8 L, . .
participacion en giras, ferias o agro expos

Nombre del puesto Coordinador A

Area Direccion Promociéon Comercial
Jefe inmediato Director de Promocion Comercial

Responsabilidades funcionales de Coordinador A
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Gestidn en la comercializacién
Recibir la solicitud de productores u organizaciones para el apoyo de gestidn y organizacién de a nivel local y nacional de los

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IV-RI-29-11-2

eventos de promocién comercial, mesas de negocio y planeacion estratégica productos desarrollados en el
Estado
Gestion en la comercializacion
PE-20-IV-RI-29-1I-3 Convocar a reunidn a los productores para analizar el plan de trabajo a nivel local y nacional de los

productos desarrollados en el
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Responsabilidades funcionales de Coordinador A
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Estado
Gestidn en la comercializacion
Orientar a los productores y encaso de ser necesario remitirlos a Gestidon de Relaciones Publicas a nivel local y nacional de los

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IV-RI-29-11-4

del Ejecutivos para efectos de la Promociéon Comercial productos desarrollados en el
Estado
Gestidn y asesoria para
PE-20-IV-RI-29-1-4 Gestionar y asesorar para participacién en giras, ferias y agro expos participacién en giras, ferias y
agro expos

Gestién y asesoria para
participacién en giras, ferias y
agro expos

. . ., - . e . Gestién y asesoria para
Remitir a la direccidn las solicitudes que cumplen los requisitos para su participacién en giras,

PE-20-1V-RI-29-I-6 ferias 0 expos participacién en giras, ferias y

Revisar que las solicitudes de los productores para participar en giras, ferias y agro expos cumpla

PE-20-1V-RI-29-1-5 .
los requisitos

agro expos
Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural B
Area Direccién de Promocién Comercial
Jefe inmediato Director de Promocién Comercial
Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . -
(Proceso, tramite o servicio)

PE-20-IV-RI-29-1I-5 Define el alcance del proyecto de acuerdo a lo solicitado por los productores y Gestién en la comercializacidn a nivel
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-IV-RI-29-11-6

PE-20-IV-RI-29-11-8

PE-20-IV-RI-29-I-1

PE-20-IV-RI-29-I-9

PE-20-IV-RI-29-I-10

Responsabilidad funcional

organizaciones

Da acercamiento a los productores u organizaciones con la entidad gubernamental

correspondiente

Dar seguimiento al proyecto de los productores, aun si se desarrollard en otra entidad

gubernamental

Envio de convocatoria y solicitudes de participacion para giras, ferias o agro expos al

padron de productores del Estado

Dar seguimiento antes y durante la giras, ferias o agro expos

Realizar encuestas de salida para evaluar los evento en general sobre las giras, ferias o agro

expos

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
local y nacional de los productos
desarrollados en el Estado
Gestidn en la comercializacion a nivel
local y nacional de los productos
desarrollados en el Estado
Gestidn en la comercializacion a nivel
local y nacional de los productos
desarrollados en el Estado
Gestidn y asesoria para participacion
en giras, ferias y agro expos
Gestidn y asesoria para participacion
en giras, ferias y agro expos
Gestidn y asesoria para participacion
en giras, ferias y agro expos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizaciéon con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
P normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Gestidn en la
Fomentoy ., i s, .
Gest|0n y Asesona ComerCIahzaCIOI’l a n|Ve| |0ca|
SEDER -20-IV-RI-20- - .
PE-20-IV-RI-29-Il  C-03 Desarrollo 01 o N/A  N/A 01 \1acional de los productos  N/A N/A
Comercial desarrollados en el Estado
Fomento y - ) Asesoria y orientacién para
SEDER PE-20-IV-RI-28-V  C-03 Desarrollo 01 GeSt'O”.yl Asesoria \/n N/A 02 acceder al programa de N/A N/A
Comercial Comercia agricultura por contrato
Fomento Gestid A ) Gestion y asesoria para
SEDER PE-20-IV-RI-29-1  C-03 Desarrollo 01 CeSt'on.yl °e50M3 N/A N/A 03 participacion en giras, ferias | n/A N/A
Comercial omercia y agro expos.
Asesoria técnica en la
Fomento Comercializacién comercializacién, vinculacion
SEDER PE-20-IV-RI-28-1ll  C-03 Desarrollo 02 Competitiva N/A  N/A 04 Ypromocion de las cadenas = N/A N/A
Comercial Agropecuaria de consumo de los
productos agroalimentarios.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Gestion en la comercializacion a nivel local y nacional de los productos desarrollados en el Estado

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestidn y asesoria comercial

Macro-proceso rector

Fomento y desarrollo comercial

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Solicitud de apoyo de gestidn y asesoria comercial los productores u organizaciones

Resultado(s) del proceso

Gestion de la comercializacidn de los productos desarrollados en el Estado.

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Gestion en la comercializacion a nivel local y nacional de los productos desarrollados en el Estado

£
i1
= g
E Salicitar apoyo en
[ la gestiony
= organizadan de
=]
-~ eventos
- .
] Gestionen la
é comercializacion a
& nivel local y
=
. nacional
Recibir la solicitud Convocar a .
iy Orientar a los
de produdorss u reunian a los
i productores
arganizaciones productores

Dar acercamiento
a3 los produdorss
u organizaciones

con la entidad

Dar seguimiento

Definir el alcance

del proyecto al proyedo delos

productores

Gestion en la comercializacion a nivel local y naclonal de los productos desarrollados
en ¢l Estado
Coordinador de Desarrollo Coordinador A
Rural B

1
1
gubernf‘mental | Ficha de
X : seguimiento
| | de proyecto
1 1
T T
1 1
W ! =
= |
- - | Recibi o
I I ecibir solicitud
3 E del praductor u
= = organizacian
L
=
=
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Gestion en la comercializacion a nivel local y nacional de los productos desarrollados en el Estado

N° Responsable Actividad Resultado Area
o Solicitar apoyo en la gestion y organizacidén de eventos de promocion - Direccién de Area
1 | Productor /organizacion . poy 8 . yore L - P Solicitud de Apoyo ., .
comercial, mesas de negocio y planeacion estratégica. Promocién Comercial
Recibir la solicitud de productores u organizaciones para el apoyo de . . <
. - N L . - - Direccion de Area
2 | Coordinador A gestidn y organizacidon de eventos de promocidon comercial, mesas de | Solicitud recibida ., .
. - L Promocién Comercial
negocio y planeacion estratégica.
. - . . L . Direccién de Area
3 | Coordinador A Convocar a reunion a los productores para analizar el plan de trabajo | Reunion de trabajo ., .
Promocién Comercial
Orientar a los productores y encaso de ser necesario remitirlos a - . . L ‘
. ., . S . . Seguimiento  ficha  de | Direccién de Area
4 | Coordinador A Gestidon de Relaciones Publicas del Ejecutivo para efectos de la ., .
. . mapeo de actores Promocién Comercial
Promocién Comercial
Coordinador de Desarrollo | Definir el alcance del proyecto de acuerdo a lo solicitado por los| . Direccién de Area
5 . Ficha de Proyectos ., .
Rural B productores y organizaciones. Promocién Comercial
6 Coordinador de Desarrollo | Dar acercamiento a los productores u organizaciones con la entidad | Ficha de Acercamiento |Direccién de Area
Rural B gubernamental correspondiente Comercial Promocién Comercial
. _ - L, . L, Entidad
7 | Entidades gubernamentales | Recibir solicitud del productor u organizacién Solicitud de participacién
gubernamental
3 Coordinador de Desarrollo Dar seguimiento al proyecto de los productores, aun si se|Ficha de seguimiento de Direccién de Area
Rural B desarrollara en otra entidad gubernamental proyecto Promocién Comercial
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Asesoria y orientacion para acceder al programa de agricultura por contrato

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestidn y asesoria comercial

Macro-proceso rector

Fomento y desarrollo comercial

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Listado de programas aprobados para ejercer en el ejercicio fiscal correspondiente

Resultado(s) del proceso

Expediente validado y vinculacién con ASERCA para firma de contrato

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Asesoria y orientacion para acceder al programa de agricultura por contrato

Acceder al

programa de

agricultura por
contrato

Director de Area de
Comerdalizacion

Elaborar
comvocatoria

i Proporcionar
Revisar las e
solicitudes ¥ Sequiniemtoly
expedientes evaluacion a las
i solicitudes

Entregar listado
de beneficiarios

3

Entregar insumos
ywvincular a los

productores con
ASERCA

Director General de
Comerclalizaclon

Publicar
comvwocatoria y
requisitos de
elegibilidad

Productor

Presentar
Solicitud de

Apoyo

Asesoria y orlentaclon para acceder al programa de agricultura por contrato

Técnico Especlalizado A_
Secretaria de Direcclon de Area

Recibir y turnar a
la direccian

Secretarlo

Publicar el listado

de beneficiarios

ASERCA

e e ol s bl s Lttt ettt

Recibe insumos y
expedientes

Expedientes
para realizar
los contratos
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Narrativa del procedimiento de Asesoria y orientacion para acceder al programa de agricultura por contrato

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Area de Elaborar convocatoria para el programa de apoyo de agricultura por | Convocatoria para el Direccién de Area de
Comercializacién contrato. programa de apoyo Comercializacién
Director General de Publicar convocatoria y requisitos de elegibilidad para el programa de . . Direccién General de
2 e . Convocatoria Publicada e,
Comercializaciéon apoyo de Agricultura por contrato. Comercializaciéon
Presentar Solicitud de Apoyo para acceder al programa de agricultura . Direccién de Area de
3 | Productor poyop prog g Solicitud de Apoyo e
por contrato. Comercializaciéon
Técnico Especializado A - . ., . . . <
) P . _, Recibir y turnar a la direccion las solicitudes de apoyo para acceder al . - Direccién de Area de
4 | Secretaria de Direccion de . Solicitud recibida e,
Area programa de agricultura por contrato. Comercializaciéon
Director de Area de Revisar las solicitudes y expedientes para acceder al programa de . . Direccién de Area de
5 e . Expediente validados s
Comercializacién apoyo de agricultura por contrato. Comercializacién
Director de Area de Proporcionar seguimiento y evaluacién a las solicitudes para el . . Direccion de Area de
6 e . Listado de Beneficiarios e
Comercializacidn programa de apoyo de agricultura por contrato. Comercializacidn
Director de Area de Entregar listado de beneficiarios del programa de agricultura por . . Direccién de Area de
7 e, . ., Listado de Beneficiarios e,
Comercializacién contrato al Despacho del Secretario para su publicacion Comercializaciéon
. Publicar el listado de beneficiarios del programa de agricultura por Publicacion de .
8 |Secretario contrato. beneficiarios Despacho del Secretario
Director de Area de - - . ireccid i
9 aeAare Entregar insumos y vincular a los productores con ASERCA para Expedientes entregados Direccién de Area de
Comercializacion firmas de contrato. Comercializacién
Recibir insumos y expedientes para realizar los contratos de Expedientes para realizar
10 | ASERCA . v exp P A P P ASERCA
agricultura por contrato con los productores beneficiarios. los contratos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Gestidn y asesoria para participacion en giras, ferias y agro expos

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestidn y asesoria comercial

Macro-proceso rector

Fomento y desarrollo comercial

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud de participacién.

Resultado(s) del proceso

Participacién en Giras, Ferias y/o Agro Expos.

Indicador NA
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Modelado del procedimiento Gestion y asesoria para participacion en giras, ferias y agro expos

(-]
E
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&=
2
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g solicitudes de IR evaluar los
" las giras
2 . participacion eventos
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-
=
e
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2
=
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= S ji
E |3 Recibir Rl Remitir a la
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Gestion y asesoria para participacion en giras, ferias y agro expos

Desarrollo Rural B

giras, ferias o agro expos.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Enviar la convocatoria y solicitudes de participacién para giras, ferias o agro | Envid de convocatoriay Direccién de
Desarrollo Rural B expos al padrén de productores del Estado. solicitudes de participacion Promocién Comercial
Recibir convocatoria y leer los términos y condiciones de la invitacién a ., . Direccién de
2 | Productores .. Atencidn convocatoria L, .
participar. Promocién Comercial
Aplicar a la convocatoria y enviar la solicitud de participacion con los datos - - Direccién de
3 | Productores P . y P P Cumplimiento de Requisitos ., .
gue se solicitan. Promocién Comercial
. Recibir solicitudes de los productores para participar giras, ferias y agro . - Direccién de
4 | Coordinador A P parap pargiras, yag Solicitud recibida L .
expos. Promocién Comercial
Revisar que las solicitudes de los productores para participar en giras, ferias Direccién de
5 | Coordinador A y agro expos cumplan con los requisitos. Revisidn de solicitudes ., .
. . . - Promocién Comercial
Si no cumplen termina el procedimiento y notifica al productor
. Remitir a la direccidn las solicitudes que cumplen los requisitos para su . . Direccién de
6 | Coordinador A e . . 9 P . P Solicitudes a participar ., .
participacién en giras, ferias o expos. Promocién Comercial
Director de Seleccionar a los productores a participar, segun los términos y condiciones . . Direccién de
7 - . . . Participantes Seleccionados ., .
Promocién Comercial |de las giras, ferias o agro expos. Promocién Comercial
Reunidn con los productores para la entrega de documentacién de acuerdo
. a los requisitos para la participacion en giras, ferias o agro expos. . .,
Director de g P P P . : . . & . P Direccidon de
8 ., . | Documentos: 1.- Carta Compromiso, 2.- Ficha de inventario, 3.- Entrega de documentos ., .
Promocién Comercial e ., . . Promocién Comercial
Identificacidn de cajas y/o bultos, 4.- Formato de Facturacion, 5.-Formato de
Depdsito, 6.- Reglamento para el Expositor
Coordinador de . . . L Direccién de
9 Dar seguimiento antes y durante las giras, ferias o agro expos. Seguimiento al evento ., .
Desarrollo Rural B Promocién Comercial
Coordinador de Realizar encuestas de salida para evaluar los eventos en general sobre las . Direccion de
10 Encuesta de Salida

Promocion Comercial
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Asesoria técnica en la comercializacidn, vinculacién y promocidn de las cadenas de consumo de los productos

agroalimentarios

Ficha del procedimiento

Proceso

Comercializacién Competitiva Agropecuaria

Macro-proceso rector

Fomento y Desarrollo comercial

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Acreditarse como productor rural perteneciente al Estado de Jalisco.
El producto u Organizacion debera estar legalmente constituida.

Recursos necesarios para iniciar

Enviar la solicitud por parte del productor

el proceso
Resultado(s) del proceso Asesoria y asistencia en la comercializacidn de productos agroalimentarios.
Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Asesoria técnica en la comercializacién, vinculacion y promocion de las cadenas de consumo de los productos
agroalimentarios

Productor § Organizacion
legalmente constituida

Asesoria
técnica

Presentar
solicitud de

apoyo para
asesoria técnica

Secretarla de Direccion de
Area

Recibir la

Remitir los
solicitud de L
= requerimientos
asesoriay :
necesarios

asistencia técnica

Convocar a los
productores que
presenten
solicitudes

Coordinar la
asesoriay
asistencia técnica

Director de Area de
Comerclalizaclon

Tomar acuerdos
Convocar a las

Recibir los g con las
o instituciones -
requerimientos e instituciones
neCcesarios 4 federales y/o
estatales

estatales

Asesoria técnica en la comerclalizaclon, vinculacion y promocion de las cadenas de consumo de los productos

=

o

=

i;i Elaboracion de

.L'; nota u informe

2 para ver

&8 culminacion de la

-] =

|_=.| asesoria Infarme de

3 resultados
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Narrativa del procedimiento de Asesoria técnica en la comercializacién, vinculacion y promocioén de las cadenas de consumo de los productos
agroalimentarios

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Productor / Organizacion

Presentar solicitud de apoyo para asesoria técnica en la

Direccion de Area de

1 o comercializacién, vinculacién y promocién de las cadenas de Solicitud de Apoyo e
legalmente constituida . . Comercializacién
consumo de los productos agroalimentarios.
Recibir la solicitud de asesoria y asistencia técnica en Ia
5 Secretaria de Direccién de comercializacién, vinculacién y promocién de las cadenas de|Cita para reunién de| Direccién de Area de
Area consumo de los productos agroalimentarios y canaliza el tipo de |trabajo Comercializacién
apoyo solicitado.
3 Secretaria de Direccién de Remitir los requerimientos necesarios para la asesoria y asistencia Requerimientos Direccién de Area de
Area técnica en la comercializacién a la direccion. Comercializacién
4 Director de Area de Recibir los requerimientos necesarios para la asesoria y asistencia Requerimientos Direccién de Area de
Comercializacién técnica en la comercializacion. Comercializacién
. < Convocar a las instituciones federales y/o estatales que se requieran | . ., . . . ‘
Director de Area de , . ¥ g . g Vinculacién con escritos Direccién de Area de
5 e asi como instituciones no gubernamentales que lo ameriten para la ) ., e
Comercializaciéon , . . e y/o notas de informacién | Comercializacion
asesoria y asistencia técnica en la comercializacion.
6 Director de Area de Tomar acuerdos con las instituciones federales y/o estatales para el Acuerdos Direccién de Area de
Comercializaciéon apoyo con asesoria y asistencia técnica en la comercializacion. Comercializaciéon
. . ., Convocar a los productores que presenten solicitudes de vinculacién . . - ‘
Secretaria de Direccién de L, P que p Convocatoria para llevar a | Direccidén de Area de
7 ! y promocion de las cadenas de consumo de los productos . e
Area . . o . cabo las capacitaciones Comercializaciéon
agroalimentarios para llevar a cabo la capacitacion solicitada.
3 Director de Area de Coordinar la asesoria y asistencia técnica en la comercializaciéon con Asesoria realizada Direccién de Area de
Comercializaciéon las instituciones federales y/o estatales. Comercializaciéon
‘- ) Elaborar nota u informe para ver culminacién de la asesoria a los Direccién de Area de
9 | Técnico Especializado A Informe de resultados

productores y/o organizacion

Comercializacién
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1.- Organizacion de la Direccion General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Organigrama
Direccion General 1 Director general de fomento
de Fomento agropecuario y hortofruticola
. 1 Analista de programacién de apoyo
Agropecuarlo y 1 Secretaria de direccién general.
Hortofruticola
[ | |
1 Director de drea de hortofruticola
Direccion Direccion Direccion de 1 Auxiliar de jardineria
. , L, 2 Coordinador A
Pecuaria Agricola Hortofruticola 1 Coordinador C
1 Secretaria de direccién de drea
1 Director de area pecuaria 1 Director de drea
1 Administrativo especializado agricola | I
2 Analista de programacion de apoyo 1 Analista especializado
1 Analista especializado 1 Coordinador de . .
1 Asistente A desarrollo rural C Vivero Sn. Juan Vivero .
1 Auxiliar administrativo 1 Residente de zona de los Lagos Tomatlan Vivero Tuxpan
1 Capturista A 1 Secretaria de direccion
1 Coordinador B de area
2 Coord!nador de desarrollo rural B 10 Auxiliar de 12 Auxiliar de 7 Auxiliar de
3 Coordinador de desarrollo rural C A T T
2 Coordinad ional jardineria jardineria jardineria
oor |naj or rje.glona 1 Encargado de 1 Encargado de 1 Encargado de
3 Secretaria auxiliar . . .
1 Secretaria direccion de drea vivero vivero vivero
X M} 2 Técnico de viveros 2 Técnico de viveros 3 Técnico de viveros
3 Supervisor de operacién
10 Técnico especializado
2 Verificador
Figura 1. Organigrama de la Direccion de Fomento Agropecuario y Hortofruticola
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccion General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola que permite mostrar las relaciones
jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucion.
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2.-Fichas de responsabilidades funcionales
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y

servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene
participacion efectiva en la realizaciéon de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las
actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso de la Direcciéon
General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola, la accién ordenada puede Planear y ejecutar apoyos, servicios y politicas relativas fomento de
productos del sector rural.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

2. El area de adscripcién.

3. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

4. El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccidon que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el
proceso.

Ejemplo: PE-20-IV-RI-32-11I-1. Esta referencia hace alusion a la actividad 1, del procedimiento de “Expedicién de la credencial de identificacion de
Productor Pecuario”, que corresponde al articulo 20 fraccién IV de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (PE). De la misma forma la segunda parte de Ia
referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 32 fraccién lll del Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural.
6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo,
asi como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @

Personal a su cargo (4)

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional

®

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Nombre del puesto Director General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Area Despacho del Secretario
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional .. ..
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir solicitud de atencién a sanidades y se turna al drea correspondiente de Direccion Supervision y  seguimiento a
PE-20-1V-RI-33-1-2 Agricola sanidades

PE-20-IV-RI-33-1-3 Turnar solicitud de atencidn a sanidades al drea correspondiente de Direccidn Agricola i:r?iilgv:elsn y ~ seguimiento  a
Recibe al productor y solicita datos generales para atender su requerimiento y asunto, para
informarlo al Director Agricola

Turnar la solicitud y requerimiento del productor a la Direcciéon Agricola para su atenciéon y
seguimiento

Recibir el oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y aprovechamiento
sustentable de plantas medicinales

Turnar oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y aprovechamiento
sustentable de plantas medicinales

PE-20-1V-RI-33-VI-2 Orientacion a productores agricolas

PE-20-IV-RI-33-VI-3 Orientacién a productores agricolas
PE-20-IV-RI-33-II -2 Capacitacion de farmacias vivientes

PE-20-IV-RI-33-II-3 Capacitacion de farmacias vivientes
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Nombre del puesto Director Pecuario
Area Direccidén General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Jefe inmediato Director General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Director Pecuario

. - . Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional p' . ..
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Expedicion de la credencial de

Municipal comunicdndole que se ha realizado tramite de expedicién de la identificacién de Identificacidon de productor pecuario

productor pecuario

Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Clausura de patente de figura de

PE-20-IV-RI-32-I1I-9

PE-20-IV-RI-32-11I-9

Municipal, donde se le notifica tramites de baja de figuras de herrar ganado herrar ganado
PE-20-IV-RI-32-11l-9 Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Traslado de patente de figuras de
Municipal donde se le notifica el traslado de figura de herrar ganado herrar
Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al inspector de Ganaderia . N
. o ., L. . N Registro de marcas o senales de
PE-20-IV-RI-32-I1I-9 Municipal donde se le notifica que se realizd el trdmite de registro de marca o sefial de canere
sangre g
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 211 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno gin




|

)
{l‘i )

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador B

Area
Jefe inmediato

Direccidon Pecuaria

Director Pecuario

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

Referencia

PE-20-IV-RI-32-11l-7

PE-20-IV-RI-32-111-8

PE-20-IV-RI-32-111-10

PE-20-IV-RI-32-111-13

PE-20-IV-RI-32-11l-7

PE-20-IV-RI-32-111-8

PE-20-IV-RI-32-111-10

PE-20-IV-RI-32-111-13

Responsabilidad funcional

Recibir la documentacidn, se registra el movimiento en el libro de control del Municipio
correspondiente, se captura en base de datos y se elabora credencial

Elaborar oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal con copia al
solicitante, notificando que se realizé el tramite de expedicion de la identificacion de
productor pecuario y se turna a firma del Director Pecuario

Recibir y turnar oficio firmado y documentacién correspondiente al Inspector de Ganaderia
Municipal notificando que se realizado tramite de expedicidn de la identificacidn de
productor pecuario

Archivar documentacidn soporte en el expediente del Municipio correspondiente y elabora
reporte mensual de tramites realizados al Director de Pecuario

Recibir solicitud y documentacidn, se registra el movimiento en el libro de control del
municipio correspondiente, se captura en base de datos

Elaborar comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal con copia al beneficiario,
notificando que se realizé el trdmite de baja y se turna a firma, con visto bueno del
Coordinador B

Recibir y turnar el oficio correspondiente al Inspector de Ganaderia Municipal donde le
notifica los tramites de baja de figuras de herrar ganado realizados

Archivar cartulina de patente de figura de herrar con sello de cancelacion y solicitud de
cancelacion como soporte en el expediente del municipio correspondiente y elabora reporte

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Expedicién de la credencial de
Identificacidn de productor pecuario

Expedicién de la credencial de
Identificacidn de productor pecuario

Expedicién de la credencial de
Identificacidon de productor pecuario

Expedicién de la credencial de
Identificacién de productor pecuario
Clausura de patente de figura de
herrar ganado

Clausura de patente de figura de
herrar ganado

Clausura de patente de figura de
herrar ganado

Clausura de patente de figura de
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PE-20-IV-RI-32-11l-7

PE-20-IV-RI-32-111-8

PE-20-IV-RI-32-111-10

PE-20-IV-RI-32-111-13

PE-20-IV-RI-32-11l-7

PE-20-IV-RI-32-111-8

PE-20-IV-RI-32-111-10

PE-20-IV-RI-32-111-13

PE-20-1V-RI-32-111-11

mensual de tramites realizados al Director Pecuario

Recibir solicitud y documentacidn, se registra el movimiento en el libro de control del
municipio correspondiente, se captura en base de datos el traslado de figura de herrar
ganado

Elaborar comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal con copia al beneficiario,
notificando que se realizo el tramite de traslado de figura de herrar ganado y se turna a
firma, con visto bueno del Coordinador B

Recibir y turnar el oficio firmado correspondiente al Inspector de Ganaderia Municipal donde

se le notifica el traslado de figura de herrar ganado

Archivar cartulina de la nueva patente de figura de herrar adjuntando los documentos
soporte en el expediente del municipio correspondiente y elabora reporte mensual de
tramites realizados al Director Pecuario

Recibir la documentacidn, se registra el movimiento en el libro de control del Municipio
correspondiente, se captura en la base de datos

Elaborar oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal con copia al
solicitante, notificando que se realizo el tramite de registro de marca o sefal de sangre y se
turna a firma del Director Pecuario

Recibir y turna oficio firmado y documentacién correspondiente al Inspector de Ganaderia
Municipal donde se le notifica que se realizé el tramite de registro de marca o sefial de
sangre

Archivar cartulina de patente de figura de herrar y documentacidn soporte del registro de
marca y sefial de sangre en el expediente del municipio correspondiente y elabora reporte
mensual de tramites realizados al Director Pecuario

Recibir el expediente y registra el movimiento en el libro de control del municipio
correspondiente y se corrobora la correcta captura en la base de datos con la respectiva

herrar ganado

Traslado de patente de figuras de
herrar

Traslado de patente de figuras de
herrar

Traslado de patente de figuras de
herrar

Traslado de patente de figuras de
herrar

Registro de marcas o sefiales de
sangre

Registro de marcas o sefales de
sangre

Registro de marcas o sefales de
sangre

Registro de marcas o senales de
sangre

Registro de patente de figuras de
herrar ganado
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asignacioén del numero de patente autorizada

Nombre del puesto (10)Técnico Especializado

Area
Jefe inmediato

Direccidon Pecuaria
Director Pecuario

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado

Referencia

PE-20-IV-RI-32-I1I-3

PE-20-IV-RI-32-11I-4

PE-20-IV-RI-32-111-6

PE-20-IV-RI-32-I1I-3

PE-20-IV-RI-32-11I-4

PE-20-IV-RI-32-111-6

PE-20-IV-RI-32-I1I-3

PE-20-IV-RI-32-111-4
PE-20-IV-RI-32-111-6

Responsabilidad funcional

Recibir y analizar la documentacién para la expedicién de la identificacién de productor
pecuario

Cuando no procede el trdmite de expedicién de la identificacion de productor pecuario se
notifica al solicitante el motivo

Turnar la documentacién al area de tramites ganaderos cuando proceda el tramite de
expedicion de la identificacidn de productor pecuario

Recibir y analiza la solicitud para la cancelacion de la patente de figura de herrar ganado

Cuando no procede el trdmite de cancelacidn se notifica al productor pecuario

Turnar la documentacion al area de tramites ganaderos cuando procede el tramite de la
cancelacion de figura de herrar ganado

Recibir, analizar la solicitud y documentacién para el traslado de la patente de figura de
herrar ganado

Cuando no procede el trdmite de traslado se notifica al productor pecuario

Turnar la documentacion al area de tramites ganaderos cuando procede el tramite del

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Expedicidn de la credencial de
Identificacion de productor pecuario
Expedicidn de la credencial de
Identificacion de productor pecuario
Expedicidn de la credencial de
Identificacién de productor pecuario
Clausura de patente de figura de
herrar ganado
Clausura de patente de figura de
herrar ganado
Clausura de patente de figura de
herrar ganado
Traslado de patente de figuras de
herrar
Traslado de patente de figuras de
herrar
Traslado de patente de figuras de
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Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado

Referencia

PE-20-1V-RI-32-11I-3
PE-20-IV-RI-32-111-4

PE-20-IV-RI-32-111-6

PE-20-IV-RI-32-11l-4

PE-20-IV-RI-32-111-6

PE-20-IV-RI-32-11l-7

PE-20-IV-RI-32-111-10

Responsabilidad funcional

traslado de figura de herrar ganado

Recibir y analiza la documentacién para el registro de marca o seial de sangre

Cuando no procede el tramite de registro de marca o sefial de sangre, se notifica al
solicitante el motivo

Turnar la documentacién al drea de tramites ganaderos cuando procede el registro de
marca o sefial de sangre

Recibir y analizar la documentacidn para la autorizacion de registro de patente de figura de
herrar ganado. De no proceder el Técnico Especializado, turnard la documentacion al
Inspector de Ganaderia Municipal para que notifique al productor o solicitante el motivo
debidamente fundamentado

De ser procedente realiza el registro de patente de figura de herrar ganado en el sistema
electrénico, se emite el oficio debidamente autorizado mediante firma electrénica del
Director Pecuario

Realizar la entrega al Inspector de Ganaderia Municipal la cartulina de registro de figura de
herrar ganado y patente autorizada, asi como el oficio de autorizacién, para entrega al
productor pecuario

Remite expediente del registro de patente de figura de herrar ganado para su archivo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
herrar
Registro de marcas o sefiales de sangre
Registro de marcas o sefales de sangre

Registro de marcas o sefales de sangre
Registro de patente de figuras de
herrar ganado

Registro de patente de figuras de

herrar ganado

Registro de patente de figuras de
herrar ganado

Registro de patente de figuras de
herrar ganado
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Nombre del puesto  Director de Hortofruticola
Area Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Jefe inmediato Director General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Director de Hortofruticola

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Autoriza el programa calendarizado de actividades técnicas y administrativas a realizar en los Produccién de plantas en
Centros de Desarrollo Fruticolas centros de desarrollo fruticola

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-I1I-RI-34-IX-2

Nombre del puesto  (30)Auxiliar de Jardineria
Area Direccion de Area de Hortofruticola
Jefe inmediato Director de Area de Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Auxiliar de Jardineria

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-I1I-RI-34-IX-3 Realizar la recoleccion de semilla y materiales vegetativos a utilizar dentro del programa de Produccion de plantas en centros de

produccidon de planta y realizar el llenado de bolsa que se utilizan en el trasplante de los desarrollo fruticola
patrones fruticolas criollos
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Nombre del puesto Coordinador C
Area Direccion de Hortofruticola
Jefe inmediato Director de Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar el programa de produccién de planta y planificar el calendario de adquisiciones de Produccion de plantas en centros de

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-I1I-RI-34-IX-1

las materias primas e insumos a utilizar desarrollo fruticola
Nombre del puesto (3) Encargado de viveros
Area Direccidon de Hortofruticola
Jefe inmediato Director de Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Encargado de Viveros

Referencia Responsabilidad funcional Ap,l|c:f1 en .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-I1I-RI-34-IX-5 Supervisar a todos los trabajadores para que se realicen todas las actividades contempladas Produccién de plantas en
dentro del calendario de produccién de planta centros de desarrollo fruticola
PE-20-I1I-RI-34-IX-6 Llevar un control de inventario de plantas fruticolas producidas y en existencia para su venta a los  Produccién de plantas en
productores centros de desarrollo fruticola
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

(7) Técnico de Vivero

Direccidon de Hortofruticola

Director de Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Técnico de Vivero

Referencia

PE-20-I1I-RI-34-IX-4

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Aplica en

Responsabilidad funcional .. -
(Proceso, tramite o servicio)

Efectuar los injertos sobre los patrones criollos con variedades que solicitan los productores Produccién de plantas en
fruticolas, ademas de realizar labores de control de plagas y enfermedades, mediante centros de desarrollo fruticola

fumigaciones

Director Agricola
Direcciéon General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Director General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Responsabilidades funcionales de Director Agricola

Referencia

PE-20-IV-RI-33-I-4

Aplica en

Responsabilidad funcional .. .
(Proceso, tramite o servicio)

Supervisiéon y seguimiento a
Recibir solicitud para atencién de sanidades y turna a Coordinacion Correspondiente sanidades

Supervisiéon y seguimiento a

PE-20-IV-RI-33-|-7 Recibir y analizar el contenido del documento de respuesta, para su autorizacion y visto bueno. sanidades
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Responsabilidades funcionales de Director Agricola
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional - -
(Proceso, tramite o servicio)

Definir al personal de la Coordinacién Correspondiente para la atencién de las requerimientos y Orientacion a  productores
PE-20-IV-RI-33-VI-4 necesidades de los productores agricolas

Recibir oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y aprovechamiento sustentable Capacitacion de farmacias
PE-20-IV-RI-33-II-4 de plantas medicinales y este se turna a Residente de Zona vivientes

Nombre del puesto  (1)Analista Especializado

Area Direccidén Agricola

Jefe inmediato Director Agricola
Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional .. ..
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir las solicitudes de requerimientos y necesidades de los productores para su atencidony
PE-20-IV-RI-33-VI-5 seguimiento Orientacion a productores agricolas

PE-20-IV-RI-33-VI-6 Entrevistar y definir las necesidades y/o inquietudes del productor Orientacion a productores agricolas

Entregar informacién definida y especifica de acuerdo con las necesidades e inquietudes del

PE-20-IV-RI-33-VI-7 productor, ya sea en medios electrénicos o medios impresos Orientacion a productores agricolas
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

(1)Coordinador de Desarrollo Rural C

Direccién Agricola
Director Agricola

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-1V-RI-33-I-5

PE-20-IV-RI-33-I-6

PE-20-IV-RI-33-I-8

PE-20-IV-RI-33-VI-5

PE-20-1V-RI-33-VI-6

PE-20-1V-RI-33-VI-7

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir solicitud para atencidn de sanidades y canaliza a las instituciones correspondientes Supervision y  seguimiento a
para su atencién y seguimiento de la solicitud.

sanidades

Se recibe respuesta correspondiente y se procede a la captura y elaboracidon de oficio de Supervisién y  seguimiento a

respuesta o nota informativa para su envié y aprobacion por Director Agricola

sanidades

Ingresar al portal de Gestidon para capturar y adjuntar la respuesta solicitada para notificar Supervision y  seguimiento a

personalmente al productor.

sanidades

Recibir las solicitudes de requerimientos y necesidades de los productores para su atencién y

seguimiento

Entrevistar y definir las necesidades y/o inquietudes del productor

Orientacién a productores agricolas

Orientacion a productores agricolas

Entregar informacién definida y especifica de acuerdo con las necesidades e inquietudes del
productor, ya sea en medios electrénicos o medios impresos

Orientacion a productores agricolas
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Nombre del puesto (1) Residente de Zona
Area Direccién Agricola
Jefe inmediato Director Agricola

Responsabilidades funcionales de Residente de Zona
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y aprovechamiento sustentable Capacitacion de farmacias
PE-20-IV-RI-33-II-5 de plantas medicinales y da seguimiento con los el solicitante vivientes

Realizar un informe de actividades o nota informativa y resultados junto con la comprobacién de Capacitacion de farmacias

PE-20-IV-RI-33-11 -7 gastos. vivientes
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3.-Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizaciéon con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
P normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre  No. Nombre Tipo Nombre
Expedicién de la Expedicidn de la
Desarrollo i i
SEDER  PE-20-IV-RI-32-ll  C-02 Desarrollo Rural 01 . N/A N/A gy Credencialde Clave Credencial de
pecuario Identificacion de identificacion de
Productor Pecuario. Productor Pecuario.
C-02 Desarrollo Clausura de patente Clausura de patente
ganado ganado
- D llo
SEDER PE-20-IV-RI-32-11l  ©02  pesarrolloRural =~ 01 — o0 N/A  N/A o3 Trasladodepatente _ Traslado de patente
pecuario de figuras de herrar de figuras de herrar
C-02 Registro de marcas
o sefiales de sangre
D Il i
SEDER  PE-20-IV-RI-32-1I| Desarrollo Rural 01 ool N/A  N/A 4 Registrodemarcas
pecuario o sefiales de sangre
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre  No. Nombre Tipo Nombre
. Registro de
Desarrollo Registro de patgente de
SEDER  PE-20-IV-RI-32-1lI Desarrollo Rural 01 ) N/A N/A atente de figuras .
C-02 - pecuario / / 05 P 'BUTAS Clave  figyras de herrar
de herrar ganado
ganado
Produccion de Ventay
Desarrollo plantas en centros donacién de
SEDER | PE-20-1V-RI-34-XI Desarrollo Rural 02 , N/A N/A
C-02 fruticola / / 06 de desarrollo Clave plantas
fruticola fruticolas
o3 Desarrollo Supervisién y No ablica
SEDER  PE-20-1V-RI-33-| Desarrollo Rural agricola N/A N/A 07  seguimiento de Clave P
C-02 sanidades
Desarrollo Orientacion a .
] No aplica
SEDER  PE-20-IV-RI-33-VI Desarrollo Rural 03  agricola N/A N/A 08  productores Clave
C-02 agricolas
Desarrollo Capacitaciéon de
SEDER  PE-20-1V-RI-33-II Desarrollo Rural 03  agricola N/A N/A 09 pacttacion Clave No aplica
c-02 farmacia viviente
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Procedimiento de Expedicion de la credencial de identificacién de productor pecuario

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo Pecuario

Macro-proceso rector Desarrollo Rural

Tramite o servicio asociado Expedicidén de la credencial de identificacién de productor pecuario
Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

Documentacién para la expediciéon de la identificacion de productor:

e Recibo de pago,
e Numero de patente,

el proceso ) o ] ]
e Fotografia tamafo infantil a color con cabeza y frente descubierta,
e CURPy/oRFC
Resultado(s) del proceso Entrega de la credencial de productor pecuario, expediente elaborado y archivado
Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Expedicion de la credencial de identificacion de productor pecuario

- Recibe Recibir credencial
E Presentar notificacion de identificacian
3 dD(umEntz(an fundamentada de de productor
E . gt requerida negativa pecuario
xpedicion de
la identificacion
de productor
pecuario
z
E
2 Recibir oficio de
= comunicado dorde
2 M= | se le notifica que &l
= Al e tramite ha sido
3 ARy realizado y turnarlo
2 E al productor
E] )
2 |z
£ E
£
= ——
2 notificar al
-8 2 solicitante el
E = motivo
S - Recibir y analizar -« )
ﬂ E- la documentacién
2 ] Turnar la
= E documentacion al
= = area de
= ganaderos
s - )
z
8
§
= i Elab noode
= s uocuRmE;I:tlarcién e Recibir y turnar Archivar
i >l Teoistrar captear e e i @
= v elaborar s
5 Ganaderia correspondiente mensual
g L credencial Municipal Expediente
elaborado y
archivado
£
= Recibir autorizar y
E firmar el ofidade
s comunicado
E
=
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Narrativa del procedimiento de Expedicion de la credencial de identificacién de productor pecuario

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . L Documentacion presentada
Presentar documentacion requerida para la expedicion de la ara la ex ediciéF; de Ia
1 | Productor identificacion de productor pecuario al Inspector de Ganaderia Municipal p e p NA
) identificacidon de productor
para su visto bueno .
pecuario
- . . Documentacion recibida
, Recibir documentacién del productor para la expedicién de la -
Inspector de Ganaderia |. - . X . para la expedicidon de la . .
2 . identificacion de productor pecuario para da visto bueno y lo remite al . e Autoridad Municipal
Municipal . . . identificacion de productor
Técnico Especializado .
pecuario
Analisis de la documentacién
C ) Recibir y analizarla documentacién para la expedicidn de la identificaciéon | recibida para la expedicién . ., .
3 | Técnico Especializado ) . e Direccidn Pecuaria
de productor pecuario de la identificacién de
productor pecuario
Oficio de notificacion de
C e Cuando no procede el tramite de expedicion de la identificacion de negativa a la expedicion de . . .
4 | Técnico Especializado . . - . . e s Direccidn Pecuaria
productor pecuario notificar al solicitante el motivo la identificacion de
productor pecuario
Notificacion de negativa a la
Recibir notificacion fundamentada de negativa al tramite de expedicién expedicion de la . ., .
5 | Productor . e . . e s Direccion Pecuaria
de la identificacién de productor pecuario identificacion de productor
pecuario
L . Turnar la documentacién al area de tramites ganaderos cuando proceda ., . . ., .
6 | Técnico Especializado L. s, . e g . Documentacién para tramite | Direccion Pecuaria
el tramite de expedicion de la identificacién de productor pecuario
Recibir la documentacidn, registrar el movimiento en el libro de control Direccidn Pecuaria
7 | Coordinador B del Municipio correspondiente, capturaren base de datos y elaborar Elaboracién de credencial
credencial
. Elaborar oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Oficio de comunicado de Direccidn Pecuaria
8 | Coordinador B

Municipal con copia al solicitante, notificando que se realizé el tramite de

culminacion de tramite de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
expedicion de la identificacién de productor pecuario y turnara firma del |expedicidn de credenciales
Director Pecuario de identificacién de

productor pecuario

Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al Inspector de Direccién Pecuaria

9 | Director Pecuario Ganaderia Municipal comunicandole que se ha realizado tramite de Oficio firmado
expedicion de la identificacion de productor pecuario
Recibir y turnar oficio firmado y documentacion correspondiente al

10 | Coordinador B Inspector de Ganaderia Municipal notificando que se realizado tramite de | Notificacidn de oficio Direccién Pecuaria
expedicion de la identificacion de productor pecuario

, Recibir oficio de comunicado donde se le notifica que el tramite del
Inspector de Ganaderia .y . . . . e g . -

11 Municipal expedicion de credencial de productor pecuario ha sido realizado y Notificacion Autoridad Municipal
turnarlo al productor

12 | Productor Recibir credencial de identificacion de productor pecuario Credencial entreg'ada al Direccion Pecuaria

productor pecuario

Archivar documentacién soporte en el expediente del Municipio

13 |Coordinador B correspondiente y elaborar reporte mensual de tramites realizados al Figuras de Herrar Ganado Direccidn Pecuaria
Director de Pecuario
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Ficha del servicio de Expedicion de la credencial de identificacién de productor pecuario

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Expedicién de la credencial de identificaciéon de productor pecuario

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Tramite para la expedicion de identificacidn de productor pecuario

Documentos que se obtienen con el tramite

Credencial de productor pecuario

Vigencia del trdmite o servicio

La credencial tiene una vigencia de 5 afios

Usuario(s)

Productores ganaderos registrados

Responsable del servicio

Direccidon Pecuaria

Teléfono

3030 0600 Ext. 56120

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo no. 1435, Piso 3
Colonia Americana C.P. 44100

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

- Recibo de pago,
- Numero de patente,

Requisitos - Fotografia tamaiio infantil a color con cabeza y frente descubierta,
- CURPy/o RFC
Costo El establecido en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio en curso

Forma de pago

Como lo indiquen las recaudadoras

Lugar de pago

Recaudadoras del Estado

Tiempo de respuesta

Una vez que se presente la documentacion validada, cumpliendo los requisitos, la expedicion de
la credencia serd en un tiempo de 40 minutos en las oficinas centrales
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Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccion Pecuaria

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Pecuario

Teléfono: 30-30-06-73 / 30-30-60-00 Ext. 56514, 56524

Anexo de formatos y liga en Internet

http://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/13795

Procedimiento de Clausura de patente de figura de herrar ganado

Ficha del procedimiento

Proceso

Desarrollo Pecuario

Macro-proceso rector

Desarrollo Rural

Tramite o servicio asociado

Clausura de patente de figura de herrar ganado

Politicas del proceso

Elaborar oficio de solicitud de clausura de patente donde manifiesta bajo protesta de decir verdad

El oficio debera estar certificado por el sindico municipal o inspector de ganaderia

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud de clausura de patente

Resultado(s) del proceso

Baja de la patente de figura de herrar ganado y Expediente elaborado y archivado

Indicador NA
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Desarrollo Rural

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Clausura de patente de figura de herrar ganado

Recibe
notificacion de

Recibir
notificacion

Presentar
salicitud

: fundamentada de
requerida

negativa

cancelacin de
patents

Productor

Cancelacion
de patente de
figura de
herrar ganade

Recibir la solicitud

por parte del Recibir oficio de

comunicado
productor

Inspactor de Ganaderia Municipal

e
2
E
£
H
E)
= —
E Cuando no
= procede el
] ] tramite se notifica
£ = al productor
El = pecuario
K] g Recibir y analizar Tramite de
= & 1a solicitud eancelacion
s ]
] E Turnar la
] = documentacion
= cuando procede
E]
E -
S
) Recibir salicitud y Claboras Archivar
5 . comunicado i )
H documentacién, notificande que Recibir y turnar el cancelacion y
= registrar el et L oficio reporte mensual O
s movimiento en el : ) correspordierte de tramites
H libra de control b realizados ;
3 turnarlo a firma Expediente slaborado
y archivado en el
registro de figuras de
herrar ganado
=
E
H Recibir, autorizar
a y firmar el oficio
2 de comunicado
3
=
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Clausura de patente de figura de herrar ganado

bueno

cancelacion de patente de
figura de herrar ganado.

N° Responsable Actividad Resultado Area
- . L . Documentacion
Presentar solicitud requerida para la cancelacién de patente de figura resentada para la
1 |Productor de herrar ganado al Inspector de Ganaderia Municipal para su visto P P Productor

Recibirla solicitud por parte del productor para la cancelacién de
patente de figura de herrar ganado, para dar su visto bueno y
remitirla al Técnico Especializado

Inspector de Ganaderia
Municipal

Solicitud recibida para la
cancelacion de patente de
figura de herrar ganado
por parte del productor
pecuario

Autoridad Municipal

Recibir y analizarla solicitud para la cancelacidn de la patente de

Técnico E e
3 écnico Especializado figura de herrar ganado

Analisis de la solicitud
recibida para la
cancelacion de patente de
figura de herrar ganado.

Direccién Pecuaria

Cuando no procede el tramite de cancelacion se notifica al productor

4 | Técnico Especializado .
pecuario

Oficio de notificacion de
negativa de cancelacién de
figura de herrar ganado.

Direccién Pecuaria

Recibir notificacion fundamentada de negativa al tramite de

5 | Productor ., .
cancelacion de patente de figura de herrar ganado

Notificacion de negativa a
la cancelacién de figura de
herrar ganado.

Direcciéon Pecuaria

Turnar la documentacion al drea de tramites ganaderos cuando

6 | Técnico Especializado .. ., )
P procede el tramite de la cancelacién de figura de herrar ganado

Documentacion para
tramite

Direcciéon Pecuaria

Recibir solicitud y documentacidn, registrar el movimiento en el libro
de control del municipio correspondiente, se captura en base de
datos

7 | Coordinador B

Se realiza la cancelacion

Direcciéon Pecuaria

Revision Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 231 de 484




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
. - , - Oficio de comunicado de Direccién Pecuaria
Elaborar comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal ., L.
. . - . p - .| culminacidén de tramite de
8 |Coordinador B con copia al beneficiario, notificando que se realizé el trdmite de baja ., .
. . . cancelacion de figura de
y turnarlo a firma, con visto bueno del Coordinador B
herrar ganado.
Recibe, autoriza y firma el oficio de comunicado dirigido al Inspector Direccién Pecuaria
9 | Director Pecuario de Ganaderia Municipal, donde se le notifica tramites de baja de Oficio firmado
figuras de herrar ganado
Recibir y turnar el oficio correspondiente al Inspector de Ganaderia
10 |Coordinador B Municipal donde le notifica los tramites de baja de figuras de herrar | Notificacidn de oficio Direccién Pecuaria
ganado realizados
Inspector de Ganaderia Recibir oficio de comunicado donde se le notifica la cancelacién de e s . -
11 . Notificacion Autoridad Municipal
Municipal patentes de herrar ganado
Recibir notificacidon de cancelacién de patente de figura de herrar Obtiene su oficio de .
12 | Productor 9 Particular
ganado cancelacion
Archivar cartulina de patente de figura de herrar con sello de
. cancelacion y solicitud de cancelacién como soporte en el expediente | _. . . .
13 |Coordinador B y P P Figuras de Herrar Ganado. |Direccién Pecuaria

del municipio correspondiente y elaborar reporte mensual de
tramites realizados al Director Pecuario
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Ficha del servicio de Clausura de patente de figura de herrar ganado

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Clausura de Patente de figura de herrar ganado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Tramite de cancelacion de patente de figura de herrar ganado

Documentos que se obtienen con el tramite

Certificacion de término de la Figura de Herrar (cancelacion)

Vigencia del trdmite o servicio

NA

Usuario(s)

Productores ganaderos registrados

Responsable del servicio

Direccidon Pecuaria

Teléfono

(01 33) 3030 06 00 ext. 56120

Domicilio y Ubicacion

Av. Hidalgo no. 1435, Piso 3, Colonia Americana C.P. 44100

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Solicitud de clausura de patente de figura de herrar ganado
Costo Sin costo

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta 1dia

Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccidon Pecuaria

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Pecuario. Teléfono: 30-30-06-73 / 30-30-60-00 Ext. 56514, 56524

Anexo de formatos y liga en Internet

http://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/14516
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Traslado de patente de figura de herrar

Ficha del procedimiento

Proceso

Desarrollo Pecuario

Macro-proceso rector

Desarrollo Rural

Tramite o servicio asociado

Traslado de patente de figuras de herrar

Politicas del proceso

Los traslados tiene que ser en vida, por sucesor registrado o a través de un juicio sucesorio

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Elaborar solicitud ante la Secretaria

Reunir los requisitos como productor nuevo:

Terno de cartulina de fierro,

Solicitud y manifestacion de actividades pecuarias,

Dos cartas de recomendacion,

Factura de cuando menos cinco vientres mayores o su equivalente a ganado menor,

Carta de aceptacién como socio de la asociacién ganadera,

Copia de CURP, IFE/INE, RFC,

Comprobante de domicilio y acreditar la propiedad del terreno o contrato de arrendamiento del mismo,
Recibo de pago de la credencial,

1 fotografia tamafio infantil a color con la cabeza y frente descubierta y sin lentes

Resultado(s) del proceso

Traslado de la patente de fierro de herrar

Indicador NA
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Traslado de patente de figura de herrar

Productor

Presenta solicitud

y documentacién

requerica
Traslado de

patente de figura
de herrar

Recibir
notificacién

fundamentada de
negativa

Recibir notificacion
de traslado de

patente

Inspector de Ganaderia Municipal

Recibir la solicitud

y documentacion
requerida

Recibir oficio de

comunicado

3 Cuando no
= procede el
E, g tramite notificar
4 = al productor
< = pecuario
E S Rg(fghzﬂ'ia' la Tramite de
i H documentacian traslado ——T
'g ‘_é documentacion al
13 2 area de trdmites
= ganaderos
= cuando procede
@ eqm soncmD Y Arcniva 13 aeva
E documentacién, Elaborar patente y
£ se registra el comunicado y slaborar reporte. O
E movimiento en el turnarlo a firma, mensual de
g libro de control tramites Expediente
elaborado
2
E
s Recibir, autorizar
o y firmar el oficio
2 de comunicado
E
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del proceso de Traslado de patente de figura de herrar

N° Responsable Actividad Resultado Area
Presentar solicitud y documentacién requerida para el traslado de Documentacion presentada
1 |Productor patente de figura de herrar ganado al Inspector de Ganaderia para el traslado de patente | Particular
Municipal para su visto bueno de figura de herrar ganado
i . L . Solicitud recibida para el
, Recibir la solicitud y documentacidén requerida por parte del P .
Inspector de Ganaderia . traslado de patente de figura . -
2 . productor para el traslado de patente de figura de herrar ganado, Autoridad Municipal
Municipal . s - . de herrar ganado por parte
para dar su visto bueno y remitirla al Técnico Especializado .
del productor pecuario
- . . ., Analisis de la solicitud recibida
L . Recibir, analizar la solicitud y documentacion para el traslado de la . ., .
3 | Técnico Especializado . para la el traslado de patente | Direccion Pecuaria
patente de figura de herrar ganado .
de figura de herrar ganado
Oficio de notificacién de
L . Cuando no procede el tramite de traslado notificar al productor negativa del traslado de . ., .
4 | Técnico Especializado . . Direccion Pecuaria
pecuario patente de figura de herrar
ganado
- e s . - Notificacion de negativa al
Recibir notificacion fundamentada de negativa al tramite de traslado : . . - .
5 | Productor . traslado de patente de figura | Direccidon Pecuaria
de patente de figura de herrar ganado
de herrar ganado.
‘o o Turnar la documentacién al area de tramites ganaderos cuando ., L. . ., .
6 |Técnico Especializado . . Documentacion para tramite. | Direccion Pecuaria
procede el tramite del traslado de figura de herrar ganado
Recibir solicitud y documentacion, se registra el movimiento en el Se realiza el traslado de Direccién Pecuaria
7 | Coordinador B libro de control del municipio correspondiente, se captura en base de | patente de figura de herrar
datos el traslado de figura de herrar ganado ganado.
8 | Coordinador B Elaborar comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia Municipal Oficio de comunicado de Direccién Pecuaria
con copia al beneficiario, notificando que se realizé el tramite de culminacion de tramite del
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
traslado de figura de herrar ganado vy turnarlo a firma, con visto traslado de patente de figura
bueno del Coordinador B de herrar ganado.
Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al Direccién Pecuaria

9 | Director Pecuario Inspector de Ganaderia Municipal donde se le notifica el traslado de | Oficio firmado
figura de herrar ganado
Recibir y turnar el oficio firmado correspondiente al Inspector de

10 | Coordinador B Ganaderia Municipal donde se le notifica el traslado de figura de Notificacion de oficio. Direccién Pecuaria
herrar ganado

Inspector de Ganaderia Recibir oficio de comunicado donde se le notifica el traslado de e s . -
11 . . Notificacion. Autoridad Municipal
Municipal patente de figura de herrar ganado
- e s . Obtiene su oficio de .
12 | Productor Recibir notificacién de traslado de patente de figura de herrar ganado ., Particular
cancelacion.
Archivar cartulina de la nueva patente de figura de herrar .
. . L Elabora el expediente y se
. adjuntando los documentos soporte en el expediente del municipio . . . ., .

13 | Coordinador B . . . Archiva en el Registro de Direccién Pecuaria

correspondiente y elaborar reporte mensual de tramites realizados .
. . Figuras de Herrar Ganado.
al Director Pecuario
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Secretaria de Desarrollo Rural

Ficha del servicio de Traslado de patente de figura de herrar

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Traslado de patente de figura de herrar

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Tramite para el traslado de petetes de figuras de herrar ganado

Documentos que se obtienen con el tramite

- Credencial de Ganaderoy
- Patente a trasladar

Vigencia del trdmite o servicio

N/A

Usuario(s)

Productores Ganaderos Registrados

Responsable del servicio

Direccidon Pecuaria

Teléfono

(01 33) 3030 06 00 ext. 56120

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo no. 1435, Piso 3
Colonia Americana C.P. 44100

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

- Recibo de pago,
- Numero de patente,

Requisitos - Fotografia tamaiio infantil a color con cabeza y frente descubierta,
- CURPy/o RFC
Costo Establecido en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio en curso

Forma de pago

Como lo indiquen las recaudadoras

Lugar de pago

Recaudadoras del Estado

Tiempo de respuesta

40 minutos, cumpliendo con toda la documentacién y requisitos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccion Pecuaria

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Pecuario
Teléfono: 30-30-06-73 / 30-30-60-00 Ext. 56514, 56524

Anexo de formatos y liga en Internet

http://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/25253
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Procedimiento de Registro de marcas o senales de sangre

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo Pecuario

Macro-proceso rector Desarrollo Rural

Trdmite o servicio asociado Registro de marcas o sefales de sangre

Politicas del proceso Solicitud de registro de marca o sefiales de sangre certificada por fedatario

- Solicitud de registro de marca o sefiales de sangre certificada por fedatario.
- Cartulina nueva con nimero de patente, firmada y sellada, incluyendo el dibujo de la sefial al margen de la figura de la
patente, en un tamafio menor a la figura de la patente.

Recursos necesarios para iniciar .
- Recibo de pago,

el proceso i
P - Numero de patente,
- Fotografia tamaiio infantil a color con cabeza y frente descubierta,
- CURPy/oRFC
Resultado(s) del proceso Registro de la marca o senal de sangre y credencial con registro de la marca
Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Registro de marcas o seriales de sangre

Productor

Presenta solicitud
¥ documentacion

requerida
Registro de

marca o sefial
de sangre

Recibir
notificacion

fundamentada de
negativa

Recibir notificacion

del registro

Inspector de Ganaderia Municipal

Recibir Ia solicitud

y documentacion

Recibir oficio de

comunicado

g
5
k] Cuando no
El - procede notifar
= = al solicitante el
g = motiva
o =
] § Recibir, analizar I3 Registro de
£ g documentacion marca o sefial
H ] Turnar la
= = documentacién al
2 = area de trémites
Z ganaderos
2 cuando procede
‘.; Recibir la Archivar cartulina
= documentacion, Elaborar ofido de Recibir y turnar el de patente y
] | et oA s some (@)
3 libro de control tramites Integrado al
expedients
2
E
1 Recibir, autorizar
a yfirmar el oficio
£ de comunicada
g
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Registro de marcas o sefiales de sangre

N° Responsable Actividad

Resultado

Area

Presentar solicitud y entrega documentacién requerida para el
registro de marca o sefal de sangre al Inspector de Ganaderia
Municipal para su visto bueno

1 Productor

Documentacion
presentada para el registro
de marca o sefial de
sangre.

Productor

Recibir la documentacién del productor para el registro de marca o
sefial de sangre, para dar visto bueno y remitir al Técnico
Especializado

Inspector de Ganaderia
Municipal.

Documentacion recibida
para el registro de marca o
sefal de sangre.

Autoridad Municipal

Recibir y analizar la documentacién para el registro de marca o seial

3 | Técnico Especializado
de sangre

Analisis de la
documentacion recibida
para el registro de marca o
sefal de sangre.

Direccién Pecuaria

Cuando no procede el tramite de registro de marca o sefial de sangre,

4 |Técnico Especializado o . .
notificar al solicitante el motivo

Oficio de notificacion de
negativa al registro de
marca o sefial de sangre.

Direccién Pecuaria

Recibir la notificacion fundamentada de negativa al trdmite de

5 | Productor . o
registro de marca o senal de sangre

Notificacion de negativa al
registro de marca o sefal
de sangre.

Direcciéon Pecuaria

Turnar la documentacion al drea de tramites ganaderos cuando

6 | Técnico Especializado . o
procede el registro de marca o sefial de sangre

Documentacioén para
tramite de registro de
marca o sefial de sangre.

Direcciéon Pecuaria

Recibir la documentacidn, registrar el movimiento en el libro de
control del Municipio correspondiente, se captura en la base de
datos

7 | Coordinador B

Registro de Marga o Sefial
de Sangre.

Direccién Pecuaria

Elaborar oficio de comunicado dirigido al Inspector de Ganaderia

8 |Coordinador B o ) - " e
Municipal con copia al solicitante, notificando que se realizé el

Oficio de comunicado de
culminacion de tramite de

Direcciéon Pecuaria
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N° Responsable Actividad Resultado Area

tramite de registro de marca o sefial de sangre y turnarlo a firma del
Director Pecuario

registro de marca o senal
de sangre.

9 | Director de Pecuario

Recibir, autorizar y firmar el oficio de comunicado dirigido al
inspector de Ganaderia Municipal donde se le notifica que se realizo
el trdmite de registro de marca o sefial de sangre

Oficio firmado.

Direccién Pecuaria

10 | Coordinador B

Recibir y turnar el oficio firmado y documentacién correspondiente al
Inspector de Ganaderia Municipal donde se le notifica que se realizé
el tramite de registro de marca o sefial de sangre

Notificacion de oficio.

Direccidon Pecuaria

Inspector de Ganaderia

11
Municipal

Recibir oficio de comunicado donde se le notifica que el tramite del
registro de marca o sefal de sangre ha sido realizado y lo turna al
productor

Notificacion.

Autoridad Municipal

12 | Productor

Recibir notificacidn del registro de marca o sefial de sangre

Registro Entregado al
Productor Pecuario.

Direccidon Pecuaria

13 | Coordinador B

Archivar cartulina de patente de figura de herrar y documentacién
soporte del registro de marca y sefial de sangre en el expediente del
municipio correspondiente y elaborar reporte mensual de tramites
realizados al Director Pecuario

Integra al expediente de su
patente de figura de herrar
ganado, el registro de
marca o sefial de sangre.

Direccién Pecuaria
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Ficha del servicio de Registro de marcas o seriales de sangre

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Registro de marcas o sefiales de sangre

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Tramite de registro de marcas o sefales de sangre

Documentos que se obtienen con el tramite

Copia de cartulina de patente y credencial

Vigencia del trdmite o servicio

5 afnos la credencial

Usuario(s)

Productores ganaderos registrados

Responsable del servicio

Direccidon Pecuaria

Teléfono

(01 33) 3030 06 00 ext. 56120

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo no. 1435, Piso 3
Colonia Americana C.P. 44100

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas

- Solicitud de registro de marca o sefiales de sangre certificada por fedatario.

- Cartulina nueva con numero de patente, firmada y sellada, incluyendo el dibujo de la sefal al

margen de la figura de la patente, en un tamafio menor a la figura de la patente.

Requisitos - Recibo de pago,
- Nudmero de patente, ’
- Fotografia tamafio infantil a color con cabeza y frente descubierta,
- CURP y/o RFC.

Costo

Establecido en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio en curso

Forma de pago

Como lo indiquen las recaudadoras

Lugar de pago

Recaudadoras Estatales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Tiempo de respuesta

30 minutos, cumpliendo con la documentacién y requisitos establecidos

Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccidon Pecuaria

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Pecuario
Teléfono: 30-30-06-73 / 30-30-60-00 Ext. 56514, 56524

Anexo de formatos y liga en Internet

http://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/25322
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Procedimiento de Registro de patente de figura de herrar ganado

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo Pecuario
Macro-proceso rector Desarrollo Rural
Tramite o servicio asociado Registro de patente de figuras de herrar ganado

Politicas del proceso

La figura de herrar a registrar tiene que tener el visto bueno del inspector de ganaderia municipal, ya que no debe de haber otra
similar dentro del municipio a registrar

Recursos necesarios para iniciar

Documentacion completa:

- Terno de cartulina de fierro,

- Solicitud y manifestacién de actividades pecuarias,

- Dos cartas de recomendacion,

- Factura de cuando menos cinco vientres mayores o su equivalente a ganado menor,
- Carta de aceptacion como socio de la asociacidon ganadera,

el proceso »
- Dos cartas de recomendacion,
- Copia de CURP, IFE/INE, RFC,
- Comprobante de domicilio y acreditar la propiedad del terreno o contrato de arrendamiento del mismo,
- Recibo de pago de la credencial,
- 1 fotografia tamaio infantil a color con la cabeza y frente descubierta y sin lentes
Resultado(s) del proceso Registro de patente y credencial de ganadero y expediente archivado
Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Registro de patente de figura de herrar ganado

Productor

Registro de
patente

Presentar
documentacian

completa

Recibir
notificacion de

negativa

Recibir su tanto
de cartulina de

patente y oficio
de autorizacion

Inspector de Ganaderia Municipal

Recibir la
documentadan y
= Turnar la
verificar que se e
domumentacion
encuentre
completa

Recibe la cartuling
de patente de

figura de herrar
ganado

Reglstro de patente de flgura de henrar ganado

Cuando no

o procede notificar

-] al solicitante el

= motivo Remitir

% Recibir y analizar expediente del

2 la Registro de registro de

& documentacion patente patente para su

g De ser Realizar la archivo.

£ procedente entrega de

= realizar el registro registro, asi

de patente , como el oficio de
emitir el oficio autorizacion

o Recibir el

5 expediente y

2 registrar el

% movimiento y O

‘g' Corroborar la )

S correcta captura Archivo de
expediente,
corroborada.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de registro de Patente de figura de herrar ganado

Municipal para el registro de patente de figura de herrar ganado

registro de Figura de Herrar
Ganado.

N° Responsable Actividad Resultado Area
Documentacidn presentada para
Presentar documentacion completa ante el Inspector de Ganaderia | la autorizacion de patente
1 Productor P P P y Productor

, Recibir la documentacion y verificar que se encuentre completa, asi
Inspector de Ganaderia

Documentacion recibida para la
autorizacion de patente y

Municipal

su validacion.

2 .. como que no exista figura de herrar de ganado igual en el Municipio, . . Autoridad Municipal
Municipal . : ) registro de figura de herrar
otorgando su visto bueno mediante firmay sello
ganado.
Inspector de Ganaderia ., L. - . Entrega de documentacion para ) .
3 P Turnar la documentacién al Técnico Especializado para su validacién g P Autoridad Municipal

Recibir y analizar la documentacidn para la autorizacion de registro
de patente de figura de herrar ganado. De no proceder el Técnico
Especializado, turnara la documentacién al Inspector de Ganaderia
Municipal para que notifique al productor o solicitante el motivo
debidamente fundamentado

4 | Técnico Especializado

Recepcion y analisis de
documentacién para la
autorizacion de Patente y
registro de Figura de Herrar
Ganado. Expedicién de oficio de
negativa de autorizaciony
registro.

Direcciéon Pecuaria

Recibir la notificacién de negativa al tramite de Registro de Patente

P
5 roductor de Figura de Herrar Ganado

Se notifica de la negativa de la
autorizacion y registro.

Direccién Pecuaria

De ser procedente realizar el registro de patente de figura de herrar
ganado en el sistema electrdnico, emitir el oficio debidamente
autorizado mediante firma electrénica del Director Pecuario

6 | Técnico Especializado

Se autoriza la Patente y se
Registra la Figura de Herrar
Ganado, emitiéndose el oficio de
culminacion de tramite.

Direcciéon Pecuaria
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

7 | Técnico Especializado

Realizar la entrega al Inspector de Ganaderia Municipal de la
cartulina de registro de figura de herrar ganado y patente
autorizada, asi como el oficio de autorizacidon, para entrega al
productor pecuario

Entrega de documentos relativos

a la autorizacion y registro de
Patente de Figura de Herrar
Ganado.

Direccién Pecuaria

Inspector de Ganaderia
Municipal

Recibir la cartulina de patente de figura de herrar ganado,
debidamente autorizada para que este a su vez la haga llegar al
productor pecuario

Recepcion de Cartulina'y
documentos.

Autoridad Municipal

9 | Productor

Recibir su tanto de cartulina de patente de figura de herrar ganado y
oficio de autorizacion

Recepcion de Cartulinay
documentos que avalan la
autorizacion de Patentey
registro de Figura de Herrar
Ganado.

Direccién Pecuaria

10 |Técnico Especializado

Remitir expediente del registro de patente de figura de herrar
ganado para su archivo.

Envié de expediente a SEDER.

Direccién Pecuaria

11 | Coordinador B

Recibir el expediente y registrar el movimiento en el libro de control
del municipio correspondiente y corroborar la correcta captura en la
base de datos con la respectiva asignacidn del nimero de patente
autorizada

Expediente archivado,
plenamente corroborado.

Direccién Pecuaria
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Secretaria de Desarrollo Rural

Ficha del servicio de Registro de patente de figura de herrar ganado

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Registro de patente de figura de herrar ganado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Tramite de registro de patentes de figuras de herrar ganado

Documentos que se obtienen con el tramite

Registro de patente

Vigencia del trdmite o servicio

NA

Usuario(s)

Productores ganaderos registrados

Responsable del servicio

Direccidon Pecuaria

Teléfono

(01 33) 3030 06 00 ext. 56120

Domicilio y Ubicacion

Av. Hidalgo no. 1435, Piso 3
Colonia Americana C.P. 44100

Horario de atencidn

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

- Terno para registro ganadero,
- Solicitud y manifestacion de actividades pecuarias,
- Dos cartas de recomendacion,

- Factura de cuando menos cinco vientres mayores o su equivalente a ganado menor,
- Carta de aceptaciéon como socio de la asociacién ganadera,

- Dos cartas de recomendacion,
- Copia de CURP, IFE/INE, RFC.

- Comprobante de domicilio y acreditar la propiedad del terreno o contrato de

arrendamiento del mismo,
- Recibo de pago de la credencial,

- 1 fotografia tamano infantil a color con la cabeza y frente descubierta y sin lentes.
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Secretaria de Desarrollo Rural

Costo

Establecido en la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio en curso

Forma de pago

Como lo indiquen las recaudadoras

Lugar de pago

Recaudadoras del Estado

Tiempo de respuesta

40 minutos una vez que reune la documentacion y requisitos establecidos en las oficinas

centrales

Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccidon Pecuaria

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Pecuario

Teléfono: 30-30-06-73 / 30-30-60-00 Ext. 56514, 56524

Anexo de formatos y liga en Internet

NA
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Procedimiento de Produccion de plantas en centros de desarrollo fruticola

Ficha del procedimiento

Proceso

Desarrollo Fruticola

Macro-proceso rector

Desarrollo Rural

Tramite o servicio asociado

Venta y donacion de plantas fruticolas

Politicas del proceso

Los centros de desarrollo fruticola deberan producir la planta para su venta y el productor solicitar la compra y una vez
autorizada presentar el pago realizado en la recaudadora correspondiente para la entrega en el mismo centro

Recursos necesarios para iniciar | Contar con el inventario de la planta
el proceso

Solicitud del Productor

Resultado(s) del proceso

Produccidn de plantas fruticolas

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Produccién de plantas en centros de desarrollo fruticola

=~ Elaborar el
= programa de
= produccian
= -
=3 produccion de
S plantas en
centros de
desarrollo
fruticola
=
[=]
=4
= Autorizar el
= b programa
= = calendarizado de
= = actividades
= =] .
= = tecnicas
= =
o
-
=
=
= =
- -
% % Hacer la
= =] recoleccion de
s = semilla ¥ realizar
= = llemado de bolsa
E | =
=
= =
-
=
=
=
] -
= 1=
2 =2
= = Elaborar el
- programa de
o producciaon
=
2
=
-
2
=2
= injertos sobre los
:; JEltrn:v nes criollos b | o=s =
= it - - de imnventario de
= realizar labores de =
=] plantas fruticolas
= control de plagas
= ¥y enfermedades Inventario de
= plantas
= fruticolas
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Produccion de plantas en centros de desarrollo fruticola

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

1 |Coordinador C

Elaborar el programa de produccién de planta y planificar el
calendario de adquisiciones de las materias primas e insumos a
utilizar

Calendario de
calendarizado de
produccién de planta

Direccidon Hortofruticola

2 | Director Hortofruticola

Autorizar el programa calendarizado de actividades técnicas y
administrativas a realizar en los Centros de Desarrollo Fruticolas

Autoriza Programa
calendarizado

Direccién Hortofruticola

Auxiliar de Jardineria

Hacer la recoleccion de semilla y materiales vegetativos a utilizar
dentro del programa de produccién de planta y realizar el llenado de

Planta colocada en bolsa

control de plagas y enfermedades, mediante fumigaciones

3 - , Direccién Hortofruticola
bolsa que se utilizan en el trasplante de los patrones fruticolas para su desarrollo
criollos
L . Ef r los injer re | rones crioll n vari
Técnico de Viveros e.c'Fua os injertos sobre o§ patrones c ,o 0s co ' ariedades que ' ' 5 ,
4 solicitan los productores fruticolas, ademas de realizar labores de Planta lista para su venta Direccién Hortofruticola

5 | Encargado de Viveros

Supervisar a todos los trabajadores para que se realicen todas las
actividades contempladas dentro del calendario de produccién de
planta

Entrega al Productor la
Planta adquirida, previo
pago realizado

Direccién Hortofruticola

6 | Encargado de Viveros

Llevar un control de inventario de plantas fruticolas producidas y en
existencia para su venta a los productores

Inventario de plantas
fruticolas

Direccién Hortofruticola
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Secretaria de Desarrollo Rural

Ficha del servicio de Venta y donacién de plantas fruticolas

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Venta y donacion de plantas fruticolas

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Venta a los productores en los viveros del Estado de plantas fruticolas

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de autorizacion de venta

Vigencia del trdmite o servicio

Disponibilidad de plantas en los viveros

Usuario(s)

Productores Fruticolas

Responsable del servicio

Coordinador de Viveros

Teléfono

30-30-06-00 Ext. 56681, 56517

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo 1435, Piso 3,
Col. Americana, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas

Ser productor agropecuario del Estado de Jalisco;
Presentar solicitud en formato abierto dirigida al Titular de la SEDER; donde detalle
especie, cantidad, ubicacidn de predio para el establecimiento de la huerta,

Requisitos - Contar con la superficie de tierra para establecer la cantidad de planta solicitada, ya sea
para produccion en traspatio y/o produccién de huerto comercial.
- Especificar de qué manera desea obtener dicho apoyo, ya sea por donacién o por
compra.
Costo Establecidos en la pagina oficial de la Secretaria

Forma de pago

Como lo indique la recaudadora

Lugar de pago

Recaudadoras del Estado
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Secretaria de Desarrollo Rural

Tiempo de respuesta

2 dias

Direccién General responsable

Direccién General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola

Direccién de Area responsable

Direccidon de Hortofruticola

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Director Hortofruticola
3030-0600 Ext. 56681, 56517

Anexo de formatos y liga en Internet

NA
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Procedimiento de Supervisidon y seguimiento a sanidades

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo Agricola
Macro-proceso rector Desarrollo Rural
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud y/o peticion Oficio entregado en oficialia de partes

Resultado(s) del proceso

Respuesta y atencién de Solicitud y/o peticién del Productor

Indicador NA

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 257 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




e
N

-
W5

Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Modelado del procedimiento de Supervision y seguimiento a sanidades

Productor

Supervision y
seguimiento a
sanidades

Presenta solicitud
relacionada a

sanidades para
atencion

Recibe respuesta
de la solicitud
Documento
impreso y/o digital

de la respuesta
final.

Director General de Fomento
Agropecuarlo y Hortofruticol

Recibe solicitud
y seturna al area Turna solidhud de
correspordiente de atencion a
Direccion Agricola

Supervision y seguimiento a sanidades

Director de Area Agricola

Recibe Solicitud
y turna a

Coordinacian
Correspordients

Recibe y analiza el
contenido del
documento de
respuesta pam su
autorizacion y visto
buena.

Coordinador de Desarrollo
Rural C

Recibe solicitud
y canaliza a las
instituciones
correspondientes

Se recibe respuesta
correspondients yse
procede alacaptur y
elaboracionde ofido
de respuesta onota
informativa para su

envio yaprobaddnpor

Director Agricola

Ingresa al portalde
Gestion para capturary
adjuntar la respuesta
solicitada para notifiar
personalmente al
productor
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Supervision y sequimiento a sanidades

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se recibe un acuse de
oficio de solicitud por parte
1 | Productor Presentar solicitud relacionada a sanidades para atencion del solicitante interesado, | Particular
gue se ingreso a oficialia de
partes
Director General de Fomento . - ., . , Se genera un Historial en|Direccion  General de
. Recibir solicitud de atencién a sanidades y se turna al area| . .
2 | Agropecuario y ) . ., , sistema de control de|Fomento Agropecuario y
, correspondiente de Direccidn Agricola - L ,
Hortofruticola gestioén por la derivacién Hortofruticola
Director General de Fomento - ., . . . Seguimiento y | Direccion  General de
. Turnar solicitud de atencién a sanidades al area correspondiente de . - .
3 | Agropecuario YA L , seguimiento a solicitud de | Fomento Agropecuario y
, Direccion Agricola . .
Hortofruticola sanidades Hortofruticola
_ . L . .., |Se genera un Historial en
) ( , Recibir Solicitud para atencion de sanidades y turna a Coordinacion | . g . . .
4 | Director de Area Agricola . sistema de control de | Direccidn Agricola
Correspondiente ., o,
gestion por la derivacién
i . L . . Seguimiento y atencién
. Recibir solicitud para atencion de sanidades y canaliza a las -
Coordinador de Desarrollo|. .~ . . - o personal de solicitud ante | _. L .
5 instituciones correspondientes para su atencion y seguimiento de la . Direccidn Agricola
Rural C .. otras instituciones con
solicitud. .
acuse correspondiente
. Recibir respuesta correspondiente y se procede a la captura y Documento de respuesta
Coordinador de Desarrollo ., - . . - . . - ,
6 Rural C elaboracién de oficio de respuesta o nota informativa para su envid y | correspondiente a la | Direccion Agricola
aprobacion por Director Agricola solicitud
- . . Documento de respuesta
. p , Recibir y analiza el contenido del documento de respuesta, para su . . . -, ;
7 | Director de Area Agricola o, . con Rubrica del director | Direccidn Agricola
autorizacidn y visto bueno. ,
Agricola
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Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area

. . . Folio de  seguimiento | Direccion Agricola
Coordinador de Desarrollo|Ingresar al portal de Gestidn para capturar y adjuntar la respuesta 8 g

8 . - terminado de control de
Rural C solicitada para notificar personalmente al productor. .
gestion.
- .. Documento impreso y/o  Particular
9 | Productor Recibir respuesta de la solicitud . P _y
digital de la respuesta final.
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Secretaria de

Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Registro de Orientacion a productores agricolas

Ficha del procedimiento

Proceso

Desarrollo Agricola

Macro-proceso rector

Desarrollo Rural

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Presentarse el Interesado, personalmente en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Resultado(s) del proceso

Entrega de informacién y orientacién adecuada al productor.

Indicador No aplica
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Orientacion a productores agricolas

Presentarse
- directamente en las Recibe
g instalaciones de la informacion solicitada
.a Secretaria de desamollo enlos medios
o ’ rural, 3er Piso Direcdon solidtados
a Crientacion a Agricola Productar
productores Atendido,
agricolas arientado
o =
£
]
EZ
o
I z solicita datos
- = :|:° generales Turna la solicitudy
’—; E : y asunto requerimiento
2 5 , para informarlo al a la DireccionAgricola
2 |9z Director Agricola
“ 53
B2
S 52
=
g =
= B
= -
5 &" Define al personal para
K] s la atencién de las
5 -] requerimientos y
e L] necesidades de los
5 productores
=]
H
a
2
g
H ) ) Entrega informacion
H] Entrevistar y defi
a Recibe las solidhudes — ?r} i n.lr definida y especifica
P e las necesidades y/o N
o= para suatenciony A ya sea enmedios
- = . inguietudes del -
s 3 seguimiento electronicos o
o= productor A
g medios impresos
=
]
-]
)
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Orientacion a productores agricolas

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . Cita, entrevista con el
Presentarse el interesado directamente en las instalaciones de la ’ ) .
1 |Productor , . . ., , productor interesado para | Particular
Secretaria de desarrollo rural, 3er Piso Direccidn Agricola . L
orientacion.
Director General de Fomento . - Canalizacién y atenciéon | Direccion  General de
. Recibir al productor y solicita datos generales para atender su .
2 | Agropecuario y - : \ , adecuada de acuerdo con|Fomento Agropecuario y
, requerimiento y asunto, para informarlo al Director Agricola ,
Hortofruticola el asunto Hortofruticola
Director General de Fomento
; . . . ., Direccién General de
Agropecuario Y | Turnar la solicitud y requerimiento del productor a la Direccidon ., . .
3 |Hortofruticola , . L Atencion y seguimiento Fomento Agropecuario y
Agricola para su atencion y seguimiento ,
Hortofruticola
- L, . Canalizacién atencion
, p , Definir al personal de la Coordinaciéon Correspondiente para la Y . ., ,
4 | Director de Area Agricola ., . . adecuada de acuerdo con | Direccidn Agricola
atencién de las requerimientos y necesidades de los productores
el asunto
Coordinador de Desarrollo
Recibir las solicitudes de requerimientos necesidades de los ., . . ., ,
5 |RuralC ., q o Y Atencion y seguimiento Direccion Agricola
_ o productores para su atencién y seguimiento
Analista Especializado
Coordinador de Desarrollo Definicién correcta de la
6 RuralC Entrevistar y definir las necesidades y/o inquietudes del productor informacién y/o procesos | Direccion Agricola
Analista Especializado solicitados por el productor
7 |Coordinador de Desarrollo|Entregar informacion definida y especifica de acuerdo con las|Entrega de informacion | Direccion Agricola
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- Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos
i ,""@l/, Desarrollo Rural
fop | o ,
L&Y commonm memno b atisco Secretaria de Desarrollo Rural
N° Responsable Actividad Resultado Area
Rural C necesidades e inquietudes del productor, ya sea en medios |precisa al Productor
. - electréonicos o medios impresos
Analista Especializado P
- . L, .. Productor Atendido
Recibir documentos y/o informacién solicitada de acuerdo con sus| . . . '
. . . . ., orientado y Direccionado .
Productor inquietudes en los medios solicitados, para su mejor atencién y Particular
. ., correctamente de acuerdo
orientacién .
con sus inquietudes.
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Procedimiento de Capacitacion de farmacias vivientes

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo Agricola
Macro-proceso rector Desarrollo Rural
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar | Presentar un oficio/ solicitud de peticion para un curso y/o taller de farmacia viviente y aprovechamiento sustentable de plantas
el proceso medicinales.

Resultado(s) del proceso Imparticién de Curso y/o Taller de Farmacia Viviente y Manual Impreso de la capacitacion.
Indicador NA
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Secretaria de
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Capacitacion de farmacias vivientes

Solicitante piblico general

Presentar un oficio/
solicitud de petidan
para un curso y/fo
taller de farmacia

viviente y
aprovechamiento
Capacitacion sustentable de
de farmacias plantas medidrales
vivientes

———— 3 imparticion del curso

Reciben la

yio taller

Director General de Fomento
Agropecuario ¥ Hortofruticola

Recibe el oficio
solicitud para un
curso y/o taller de
farmacia viviente y
aprovechamiento

sustentable de
plantas medidnales

Turna oficio
solicitud

Capacitacion de farmaclas vivientes

Director de Area Agricola

Recibe oficio
saolicitud

v este seturna a
Residente de Zaona

2 Recibe ofici Realiza un informe de

] et actividades o rota

o solicitud . :

= ; da seguimiento LTS T,

@ ¥ resultadaos jurio con

H conlos el =

@ g la comprobadon de

3 solicitante gastas. Atencion a los

2 reguerimientas
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Capacitacion de farmacias vivientes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se recibe un acuse de
Presentar un oficio/ solicitud de peticion para un curso y/o taller de | oficio de solicitud por parte . .
. . . - . . ) Particular/ Autoridad
1 |Solicitante publico general farmacia viviente y aprovechamiento sustentable de plantas|del solicitante interesado, municipal
medicinales gue se ingreso a oficialia de P
partes
. Se genera un Historial en| _. .,
Director General de Fomento D e .. o . Direccién General de
. Recibir oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y | sistema de control de .
2 | Agropecuario y . .. L Fomento Agropecuario y
, aprovechamiento sustentable de plantas medicinales gestion por la segunda ,
Hortofruticola . Hortofruticola
derivacion
Director General de Fomento - . o Direccion General de
. Turnar oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y ., . .
3 | Agropecuario y . .. Atencion y seguimiento Fomento Agropecuario y
, aprovechamiento sustentable de plantas medicinales ,
Hortofruticola Hortofruticola
Recibir oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y
4 | Director de Area Agricola aprovechamiento sustentable de plantas medicinales y este se turna | Atencién y seguimiento Direccién Agricola
a Residente de Zona
Recibir oficio solicitud para un curso y/o taller de farmacia viviente y
5 |Residente de Zona aprovechamiento sustentable de plantas medicinales y da | Atencién y seguimiento Direccién Agricola
seguimiento con los el solicitante
- - e . Reconocimiento por Tomar | _. . ,
6 | Solicitante publico general Recibir la imparticidn del curso y/o taller P Direccién Agricola
Taller y/o Curso
. Realizar un informe de actividades o nota informativa y resultados | Atencién a los | . . ,
7 | Residente de Zona Direccién Agricola

junto con la comprobacién de gastos.

requerimientos
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4.-Elaboracion y revision de la seccion

Elaboraciéon de manuales

e

Lic. Je all Vergara Godinez Ing. Mario Ramon Ramos Velasco
Coordinador Regional Director General de Fomento Agropecuario y
Facilitador - Redactor Hortofruticola

Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

-
Lic. M
Director G
Coordinpdor
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