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Secretaria de Desarrollo Rural

Organigrama

1. Organizacion de la Direccion General de Programas Regionales.

1 Director general de programas regionales

DireCCién 2 Coordinador administrativo
General de 1 Coordinador C
1 Coordinador de desarrollo rural C
Prog ramas 1 Secretaria de direccion general
Regionales

Direccion de
Supervision de
Programas

Direccion de
Financiamiento

1 Director de area de supervisidon de programas
1 Abogado

1 Coordinador B

1 Coordinador de desarrollo rural C

1 Secretaria auxiliar

1 Supervisor de operacion

1 Técnico especializado

1 Técnico especializado A

1 Director de area de financiamiento
2 Coordinador A

1 Coordinador B

1 Coordinador de desarrollo rural C

1 Coordinador de financiamiento rural
1 Coordinador especializado A

1 Secretaria de direccion de area

Figura 1. Organigrama de la Direccidon General de Programas Regionales
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General de Programas Regionales 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 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 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 accién ordenada. En el caso de la Direccion General de Programas
Regionales la accién ordenada puede participar en la planeacion e instrumentacion de mecanismos de operacion, administracién, seguimiento y evaluacion
de los programas federales y del estado y proponer estrategias de financiamiento como plataforma de respuesta a las iniciativas de los productores del
Estado.

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 adscripcion.
3. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.
4. Ellistado 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 fraccion que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-20-IlI-RI-38-1I-1. Esta referencia hace alusion a la actividad 1, del procedimiento de “Impulsar, promover y evaluar el acceso al
financiamiento éptimo y oportuno para el sector productivo rural”, que corresponde al articulo 20 fraccidn Ill 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 38 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 su cargo (4
8.

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 Programas Regionales

Area Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Direccion General de Programas Regionales

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . ..
(Proceso, tramite o servicio)
. ., e s Coordinar la rehabilitacién
PE-20-I1I-RI-35-11I-1 Realizar programacién de recursos para la rehabilitacidn de rastros en el Estado o y
modernizacidn de rastros
. L . ., Coordinar la rehabilitacién
PE-20-111-RI-35-111-2 Elaborar diagndsticos de situacidn actual de rastros en el Estado o y
modernizacidn de rastros
. . - _— e s Coordinar la rehabilitacién
PE-20-IlI-RI-35-I1I-4 Analizar diagndsticos de los Municipios para la rehabilitacién de rastros o, y
modernizacidn de rastros
. e, Coordinar la rehabilitacion
PE-20-I1I-RI-35-I1I-7 Seleccionar rastros para apoyar en la rehabilitacion o, y
modernizacién de rastros
- - ., - Coordinar la rehabilitacion
PE-20-I1I-RI-35-11I-8 Identificar requerimientos sobre los seleccidn de rastros a rehabilitar en el Estado . y
modernizacién de rastros
PE-20-I11-RI-35-111-9 Elaborar convenio correspondiente con los Municipios y las Instancia Federales Coordinar la rehabilitacion y
correspondientes para la rehabilitacion de los rastros modernizacién de rastros
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Nombre del puesto Coordinador Administrativo(2)

Area

Jefe inmediato

Direccidén General de Programa Regionales

Director General de Programa Regionales

Responsabilidades funcionales de Coordinador Administrativo

Referencia

Responsabilidad funcional

PE-20-I1I-RI-35-I1I-3 | Recibir propuestas para la rehabilitacion de rastros por parte de los Municipios

PE-20-I1I-RI-35-111-6

PE-

10

Nombre del puesto

20-111-RI-35-111-

Area

Jefe inmediato

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar la rehabilitacién y
modernizacidén de rastros

Recibir, revisar e integrar la informaciéon o documentacién adicional que se le requiera a los Coordinar la rehabilitacién y

Municipios para el diagndstico de rehabilitacién de rastros
Tramitar liberacién de recursos para la rehabilitacién de los rastros programados

Coordinador C
Direccién General de Programa Regionales

Director General de Programa Regionales

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

modernizacion de rastros
Coordinar la rehabilitacién y
modernizacion de rastros

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-I1I-RI-35-IlI- - ., — e s Coordinar la rehabilitacion vy
Verificar la aplicacion de los recursos ejercidos en la rehabilitacion de los rastros oy
11 modernizacién de rastros
PE-20-I1I-RI-35-IlI- . . ., . . Coordinar la rehabilitacion vy
Dar seguimiento a la implementacion de mejoras a los rastros rehabilitados o
12 modernizacidn de rastros
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 275 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno gin




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural C

Area

Jefe inmediato

Direccidén General de Programa Regionales

Director General de Programas Regionales

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-I1I-RI-35-111-2

PE-20-I1I-RI-35-111-8

PE-20-I1I-RI-35-11I-11

PE-20-I1I-RI-35-111-12

Responsabilidad funcional

Elaborar diagndsticos de situacidn actual de rastros en el Estado

Identificar requerimientos sobre los seleccidn de rastros a rehabilitar en el Estado

Verificar la aplicacion de los recursos ejercidos en la rehabilitacion de los rastros

Dar seguimiento a la implementacidon de mejoras a los rastros rehabilitados

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar la rehabilitacién y
modernizacion de rastros

Coordinar la rehabilitacién y
modernizacion de rastros

Coordinar la rehabilitacién y
modernizacion de rastros

Coordinar la rehabilitacién y
modernizacion de rastros
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Nombre del puesto Secretaria de Direcciéon General

Area

Jefe inmediato

Direccidén General de Programa Regionales

Director General de Programas Regionales

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion General

PE-20-I1I-RI-35-I1I-5

PE-20-I1I-RI-35-111-6

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Requerir a los Municipios informacién o documentacién adicional de ser necearia para el Coordinar la  rehabilitacion vy

diagndstico de la rehabilitacion de rastros

modernizacion de rastros

Recibir, revisar e integrar la informacién o documentacion adicional que se le requiera a los Coordinar la  rehabilitacion vy

Municipios para el diagndstico de rehabilitacion de rastros

Nombre del puesto Director de Supervision de Programas

Area

Jefe inmediato

Direccién General de Programa Regionales

Director General de Programa Regionales

Responsabilidades funcionales de Director de Supervisiéon de Programas

Referencia

Responsabilidad funcional

modernizacion de rastros

Aplica en
(Procedimiento)

PE-20-I1I-RI-37-1I-3

Seleccionar municipios para apoyar a mujeres emprendedoras dentro del Estado

Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

PE-20-111-RI-37-11-4

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

Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Supervisiéon de Programas

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Procedimiento)
PE-20-I1I-RI-37-11-9 Realizar diagndsticos de los proyectos y solicitudes de mujeres emprendedoras Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
PE-20-I1I-RI-37-11-10 Seleccionar solicitudes y proyectos de mujeres emprendedoras para ser apoyadas Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
PE-20-I1I-RI-37-11-12 Autorizar requerimientos de los requerimientos de los proyectos seleccionados para su Coordinar el programa de
apoyo organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
PE-20-IlI-RI-37-1I-1 Obtener listados de solicitudes autorizadas para apoyos en programas de la Secretaria Supervisién de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales
PE-20-I1I-RI-37-II-3 Seleccionar proyectos a verificar sobre los apoyos autorizados por los programas de la Supervisidn de la aplicacién de los
Secretaria recursos estatales ejercidos en
programas regionales
PE-20-IlI-RI-37-11-10 Recibir y dar seguimiento a los informe de verificacion de la aplicacidn de recurso en los Supervisidn de la aplicaciéon de los
proyectos apoyados con los programas de la Secretaria recursos estatales ejercidos en
programas regionales
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Nombre del puesto Abogado
Area Direccién de Supervisién de Programas

Jefe inmediato Director de Supervisiéon de Programas

Responsabilidades funcionales de Abogado

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar el programa de
PE-20-IlI-RI-37-11-11 Emitir requerimientos del proyecto por apoyar de mujeres emprendedoras organizaciones cooperativas para el

bienestar de la mujer productiva rural

Supervisiéon de la aplicacion de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Recibir y dar seguimiento a los informe de verificacion de la aplicacién de recurso en los

PE-20-111-RI-37-11-10 ,
proyectos apoyados con los programas de la Secretaria

Nombre del puesto Coordinador B
Area Direccién de Supervisién de Programas

Jefe inmediato Director de Supervisidon de Programas

Responsabilidades funcionales de Coordinador B
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IlI-RI-37-1I-2  Analizar informacidn estadistica de grupos de mujeres emprendedoras dentro del Estado

PE-20-IlI-RI-37-1I-5  Analizar los expedientes para la verificacion de los proyectos apoyados en los programas de  Supervisién de la aplicacién de los
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

Referencia Responsabilidad funcional

la Secretaria

Realizar verificacidén de la aplicacion del recurso en los proyectos apoyados con los

PE-20-111-RI-37-11-7 ,
programas de la Secretaria

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural C
Area Direccién de Supervision de Programa

Jefe inmediato Director de Supervision de Programas

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IlI-RI-37-1I-1 Recabar informacién estadistica de grupos de mujeres emprendedoras dentro del Estado

PE-20-IlI-RI-37-11-13 Realizar evaluacidn final de los proyectos apoyado de mujeres emprendedoras

PE-20-I11-R1-30-11-8 Emitir informes de verificacion de la aplicacién de recurso en los proyectos apoyados con
los programas de la Secretaria
Derivar informe de verificacion de la aplicacién de recurso en los proyectos apoyados con

PE-20-I11-RI-37-11-9 , . . :
los programas de la Secretaria a la direccién para la toma de acciones

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Supervisién de la aplicacion de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
Supervisidn de la aplicaciéon de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales
Supervisidn de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Secretaria Auxiliar

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Secretaria Auxiliar

PE-20-IlI-RI-37-1I-7

PE-20-I1I-RI-37-11-8

PE-20-I1I-RI-37-11-4

Referencia

Direccién de Supervision de Programas
Director de Supervision de Programas

Responsabilidad funcional

Requerir de ser necesarios documentacién y documentacion adicional de las solicitudes de
apoyos de grupos y mujeres emprendedoras

Recibir la informacion que se les requiera adicionalmente a los grupos de mujeres
emprendedoras e integrarla al proyecto

Recabar los expedientes y documentos soporte de los proyectos a verificar sobre los
apoyos de los programas de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Supervisidn de la aplicaciéon de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales
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Nombre del puesto Supervisor de Operacion

Area Direccién de Supervisiéon de Programa

Jefe inmediato Director de Supervision de Programas

Responsabilidades funcionales de Supervisor de Operacién
Aplica en

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

Coordinar el programa de
PE-20-IlI-RI-37-1I-5 Recibir solicitudes de apoyos de grupos y mujeres emprendedoras organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Coordinar el programa de
PE-20-III-RI-37-1I-6 Revisar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres emprendedoras organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Supervisién de la aplicacion de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Analizar informacién de las solicitudes de apoyo autorizadas en los programas de la
PE-20-111-RI-37-11-2 ,

Secretaria
Supervisién de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Elaborar ordenes de visita de verificacidn de los proyectos apoyados en los programas de la
PE-20-11I-RI-37-11-6 ,

Secretaria
Supervisidn de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

PE-20-[I-RI-37-1I-7 Realizar verificacién de la aplicaciéon del recurso en los proyectos apoyados con los

programas de la Secretaria
Supervisidn de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Emitir informes de verificacién de la aplicacién de recurso en los proyectos apoyados con

PE-20-I11-RI-37-11-8 ,
los programas de la Secretaria
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Nombre del puesto Técnico Especializado

Area Direccién de Supervision de Programas

Jefe inmediato Director de Supervision de Programas

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Supervisién de la aplicacion de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales
Supervisién de la aplicacion de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Referencia Responsabilidad funcional

Analizar los expedientes para la verificacidon de los proyectos apoyados en los programas de
PE-20-I11-RI-37-1I-5 .
la Secretaria

Realizar verificacion de la aplicacion del recurso en los proyectos apoyados con los

PE-20-111-RI-37-11-7 ,
programas de la Secretaria

Nombre del puesto Técnico Especializado A
Area Direccién de Supervisidon de Programas
Jefe inmediato Director de Supervision de Programas

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado A
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural
Coordinar el programa de
organizaciones cooperativas para el
bienestar de la mujer productiva rural

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-[I-RI-37-1I-7 Requerir de ser necesarios documentacidon y documentacidn adicional de las solicitudes de
apoyos de grupos y mujeres emprendedoras
Recibir la informacién que se les requiera adicionalmente a los grupos de mujeres

PE-20-111-RI-37-11-8 .
emprendedoras e integrarla al proyecto

PE-20-IlI-RI-37-1I-4 Recabar los expedientes y documentos soporte de los proyectos a verificar sobre los Supervision de la aplicacion de los
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apoyos de los programas de la Secretaria

Realizar verificacion de la aplicacion del recurso en los proyectos apoyados con los

PE-20-IlI-RI-37-1I-7

programas de la Secretaria

Nombre del puesto Director de Financiamiento

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Director de Financiamiento

Direccién General de Programa Regionales

Referencia

Analizar y dictaminar los proyectos de los productores para apoyos con la evaluacién para el

PE-20-11I-RI-38-11-8 acceso a financiamientos

Director General de Programas Regionales

Responsabilidad funcional

Seleccionar proyectos viables para el acceso a financiamientos

PE-20-I1I-RI-38-II-9

Gestionar asignacién de recursos en caso de ser Publicos a los proyectos sujetos de

financiamiento de acuerdo a la dictaminarian

PE-20-I1I-RI-38-11-10

recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Supervisién de la aplicacién de los
recursos estatales ejercidos en
programas regionales

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Impulsar, promover y evaluar el
acceso al financiamiento éptimo y
oportuno para el sector productivo
rural

Impulsar, promover y evaluar el
acceso al financiamiento éptimo y
oportuno para el sector productivo
rural

Impulsar, promover y evaluar el
acceso al financiamiento éptimo y
oportuno para el sector productivo
rural
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Nombre del puesto (2) Coordinador A
Area Direccién de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento
Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia

PE-20-111-RI-38-11-2 . L
financiamientos

PE-20-I1I-RI-38-1I-4

Responsabilidad funcional

Recibir proyectos de los productores para el apoyo con la evaluacién para el acceso a

validacién de sus proyectos para el financiamiento

PE-20-I1I-RI-38-II-5

Aplica en
(Procedimiento)

Impulsar, promover y evaluar el
acceso al financiamiento 6ptimo y
oportuno para el sector productivo
rural

Impulsar, promover y evaluar el

Requerir a los productores informacién o documentacion adicional de ser necearia para la acceso al financiamiento dptimo y

oportuno para el sector productivo
rural

Impulsar, promover y evaluar el

Recibir y revisar e integrar la informacion o documentacidn adicional que se le requiera a los acceso al financiamiento éptimoy
productores para la validacion de sus proyectos para el financiamiento

oportuno para el sector productivo
rural
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Nombre del puesto Coordinador B
Area Direccién de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento

Responsabilidades funcionales de Coordinador B
Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-111-RI-38-II-7 ., . .
con la evaluacién para el acceso a financiamientos

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural C
Area Direccion de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento
Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C
Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-11-RI-38-11-2 . -
financiamientos

PE-20-I11-RI-38-1I-3 . . ., . o
financiamientos cumpla con la documentacién requerida para su evaluacién

Remitir los proyectos que cumplan los requisitos, recibidos por los productores para
apoyos con la evaluacion para el acceso a financiamientos para su evaluacién a la direccién

PE-20-I1I-RI-38-1I-6

Recibir y analizar informacion contenida en los proyectos de los productores para apoyos

Recibir proyectos de los productores para el apoyo con la evaluacién para el acceso a

Revisar los proyectos de los productores para el apoyo con la evaluacion para el acceso a

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Impulsar, promover y evaluar el acceso

al financiamiento éptimo y oportuno
para el sector productivo rural

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Impulsar, promover y evaluar el acceso

al financiamiento 6ptimo y oportuno

para el sector productivo rural
Impulsar, promover y evaluar el acceso

al financiamiento 6ptimo y oportuno

para el sector productivo rural

Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento éptimo y oportuno
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia Responsabilidad funcional

Nombre del puesto coordinador de Financiamiento Rural

Area Direccidon d de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Financiamiento Rural

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-111-RI-38-1I-1 .
agropecuarios en el Estado

PE-20-I1I-RI-38-1I-11

Realizar la promocién de la estrategia de financiamiento rural para los productores

Dar seguimiento de aplicacion de recursos asignados a los proyectos con financiamiento

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
para el sector productivo rural

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento éptimo y oportuno

para el sector productivo rural

Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento 6ptimo y oportuno

publico .

para el sector productivo rural
Impulsar, promover y evaluar el acceso

PE-20-I1I-RI-38-11-12 Dar seguimiento a los proyectos implementados con el apoyo de financiamiento publico al financiamiento 6ptimo y oportuno
para el sector productivo rural
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Nombre del puesto Coordinador Especializado A
Area Direccién de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado A
Aplica en

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

Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento éptimo y oportuno
para el sector productivo rural

PE-20-I1I-R1-38-II-1 Realizar la promocién de la estrategia de financiamiento rural para los productores

agropecuarios en el Estado
Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento éptimo y oportuno
para el sector productivo rural

Seguimiento de aplicacion de recursos asignados a los proyectos con financiamiento

PE-20-II-RI-38-1I-11 -BU P & proy

publico
Impulsar, promover y evaluar el acceso

PE-20-I1I-RI-38-11-12 Dar seguimiento a los proyectos implementados con el apoyo de financiamiento publico al financiamiento éptimo y oportuno
para el sector productivo rural

Nombre del puesto Secretaria de Direccidn de Area

Area Direccion de Financiamiento

Jefe inmediato Director de Financiamiento

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area
Aplica en

Ref i R ilidad funcional
eferencia esponsabilidad funciona (Procedimiento)

PE-20-11I-RI-38-1I-4 Requerir a los productores informacién o documentacidn adicional de ser necearia para la Impulsar, promover y evaluar el acceso

validacién de sus proyectos para el financiamiento al financiamiento éptimo y oportuno
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area
Aplica en
(Procedimiento)
para el sector productivo rural

Referencia Responsabilidad funcional

Impulsar, promover y evaluar el acceso
al financiamiento éptimo y oportuno
para el sector productivo rural

Recibir y revisar e integrar la informaciéon o documentacion adicional que se le requiera a

PE-20-111-RI-38-I-5 Sy . L
los productores para la validacidn de sus proyectos para el financiamiento
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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 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 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
Dependencia . . . . .
normativa Tipo Nombre N Nombre N Nombre No. Nombre Tipo Nombre
. ., Impulsar, promover y evaluar
Desarrollo Vinculacion 'y el eE)cceso apl financiar:lﬂento
SEDER PE-20-11I-RI-38-11 = C-01 . 02 fomento N/A N/A 1, N/A N/A
productivo rural . . Optimo y oportuno para el
financiero .
sector productivo rural.
Vinculacién vy
Desarrollo 02 Coordinar la rehabilitacion
SEDER PE-20-IlI-RI-35-1I  C-01 . fomento N/A N/A 2 o ¥ N/A N/A
productivo rural ) ) modernizacién de rastros
financiero
) .. Coordinar el programa de
Desarrollo 02 Vinculacién 'y or anizacion:s cio erativas
SEDER PE-20-11I-RI-37-11  C-01 . fomento N/A N/A 3 g . P . N/A N/A
productivo rural ) . para el bienestar de la mujer
financiero .
productiva rural
. . Supervisién de la aplicacién
Desarrollo 02 Vinculacién 'y deﬁos recursos Est:)tales
SEDER PE-20-IlI-RI-37-11 = C-01 . fomento N/A N/A 4 . N/A N/A
productivo rural ) ) ejercidos en programas
financiero .
regionales
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Procedimiento de Impulsar, promover y evaluar el acceso al financiamiento éptimo y oportuno para el sector productivo rural

Ficha del procedimiento

Proceso

Vinculacién y fomento financiero

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso

Que los proyectos cumplan con los requisitos para ser elegibles

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Promocidn de la estratégica financiera en el Estado
Solicitud abierta de los productores para el analisis y evaluacién de los proyectos para ser sujetos de financiamiento

Resultado(s) del proceso

Proyectos productivos de alta rentabilidad que benefician a las organizaciones y productores agropecuarios

Indicador NA
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Modelado del procedimiento Impulsar, promover y evaluar el acceso al financiamiento éptimo y oportuno para el sector productivo rural

Impulsar, promover y evaluar el acceso al financlamiento ptimo ¥ oportuno para el sector productivo rural

Coordinador de Financlamiento Rural
Coordinador Especlalizado A

productores
agropeaarnos

Realizar la

promaocién de la Recibir proyectos
estrategia de de los
financiamiento productores
financiamiento gzl

rural pam los

Coordinador de Desarrollo Rural C

Revisar los
proyectos de los

productares

Remitir los
proyectos que

cumplan los
requisitos

Coordinadores A
Secretaria de Direcclon de Area

Kequerr a los
productores
informacion o
documentacion
adicional

RecIbir y revisar e
integrar la
informacion o
documentacién
adicional

Seguimiento de
aplicacion de
recursos
asignados

Dar seguimiento
a los proyedos
implementados

Informes

Coordinador B

Recibir y analizar
informaciéon
cantenida en los

proyectos de los
productores

Director de Financlamlento

Analizary
dictaminar los
proyectos de los
productores

Seleccion de
proyectos viables
para el acceso a
financiamientos

Gestion de
asignacidn de
recurso
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Narrativa del procedimiento Impulsar, promovery evaluar el acceso al financiamiento éptimo y oportuno para el sector productivo rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Coordinador de Financiamiento | Realizar la promocion de la estrategia de financiamiento rural para | Documentacion de Direccién de
Rural los productores agropecuarios en el Estado eventos y reuniones Financiamiento
Coordinador Especializado A
2 |Coordinadores A Recibir proyectos de los productores para el apoyo con la|Proyectos recibidos Direccién de
. evaluacidn para el acceso a financiamientos Financiamiento
Coordinador de Desarrollo Rural P
C
3 Revisar los proyectos de los productores para el apoyo con la | Revisién de proyectos Direccién de
. evaluacién para el acceso a financiamientos cumpla con la Financiamiento
Coordinador de Desarrollo Rural p ) . P
C documentacién requerida para su evaluacion
4 | Coordinadores A Requerir a los productores informacidon o documentacién adicional | Requerimiento de Direccién de
, . . " de ser necearia para la validacién de sus proyectos para el|Informaciéno Financiamiento
Secretaria de Direccién de Area i o = o
financiamiento documentacién adicional
5 |Coordinadores A Recibir y revisar e integrar la informacion o documentacion | Recepcidn de la Direccién de
, . ., " adicional que se le requiera a los productores para la validacion de | Informacién o Financiamiento
Secretaria de Direccién de Area ! o = o
sus proyectos para el financiamiento documentacién adicional
6 |Coordinador de Desarrollo Rural | Remitir los proyectos que cumplan los requisitos, recibidos por los | Proyectos para validar Direccién de
C productores para apoyos con la evaluacion para el acceso a Financiamiento
financiamientos para su evaluacién a la Direccion
7 Recibir y analizar informacién contenida en los proyectos de los | Clasificacion de proyecto |Direccion de
. roductores para apoyos con la evaluaciéon para el acceso a Financiamiento
Coordinador B P P poy P
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financiamientos

8 |Director de Financiamiento Analizar y dictaminar los proyectos de los productores para apoyos | Clasificacién de Direccién de
con la evaluacién para el acceso a financiamientos Dictdmenes Financiamiento

9 |Director de Financiamiento Seleccionar los proyectos viables para el acceso a financiamientos Listado de proyectos Direccién de
seleccionados Financiamiento

10 | Director de Financiamiento Gestionar asignacion de recursos en caso de ser Publicos a los | Recursos aprobados Direccién de
proyectos sujetos de financiamiento de acuerdo a la dictaminarian Financiamiento

11 | Coordinador de Financiamiento | Seguimiento de aplicacién de recursos asignados a los proyectos | Informes de seguimiento | Direccién de
Rural con financiamiento publico Financiamiento

Coordinador Especializado A
12 | Coordinador de Financiamiento | Dar seguimiento a los proyectos implementados con el apoyo de | Informes Direccién de

Rural

Coordinador Especializado A

financiamiento publico

Financiamiento
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Procedimiento de Coordinar la rehabilitacion y modernizacion de rastros

Ficha del procedimiento

Proceso Vinculacién y fomento financiero

Macro-proceso rector Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso Realizar diagndstico de la situacion actual de los rastros para poder determinar las prioridades de atencién

e Informacién de rastros municipales

Recursos necesarios para iniciar
e Presupuesto para apoyo

el proceso )
e Plan de trabajo
Resultado(s) del proceso Mejora en las instalaciones y métodos de trabajo de los rastros municipales
Indicador NA
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Modelado del procedimiento Coordinar la rehabilitacion y modernizacion de rastros

Reglonales

Realizar
Programadon de
recursos
coordinar la

rehabilitaddny
maodernizadén de

rastros

Analizar
diagnosticos de
o5 Municipios

Seleccionar
rastros

Elaborar convenic

S

Director General de Programas Reglonales, | Director General de Programas

Elaborar
diagndsticos de
situacién actual

Identificar
requerimientos

Coordinador Administrativo

Recibir

propuestas pam

la rehabilitacidn
de rastros

Tramitar
liberacion de
recursos

Coordinar la rehabllitacion y modemizacion de rastros

Secretarla de Direcclon General

Heguenr a los
Municipios
imformacion o
documentacidn
adicional

Recibir, revisar e
integrar la
informacién o

documentacion
adicional

Coordinador de Desarrollo Rural C | Secretarla de Direcclon General

Werificar la
aplicadén de los
recursos ejerddos

Dar seguimiento
Ia
implementacian
de mejora
werificacian
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Narrativa del procedimiento Coordinar la rehabilitacion y modernizacion de rastros

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Director General de Programas |Realizar programacion de recursos para la rehabilitacién de |Programa Direccién General de
Regionales rastros en el Estado Programas Regionales
2 |Director General de Programas |Elaborar diagndsticos de situacién actual de rastros en el |Diagnostico Direccién General de
Regionales Estado Programas Regionales
Coordinador de Desarrollo Rural C
3 |Coordinador Administrativo Recibir propuestas para la rehabilitacidn de rastros por parte de | Solicitudes Direccién General de
los Municipios Programas Regionales
4 |Director General de Programas | Analizar diagndsticos de los Municipios para la rehabilitacion de | Informe Direccién General de
Regionales rastros Programas Regionales
5 |Secretaria de Direccién General Requerir a los Municipios informacidn o documentacion | Requerimiento de | Direccidén General de
adicional de ser necearia para el diagnéstico de la rehabilitacién | documentacidn e | Programas Regionales
de rastros informacién adicional
6 |Secretaria de Direccién General Recibir, revisar e integrar la informacion o documentacion | Recepcién de | Direccién General de
. - . adicional que se le requiera a los Municipios para el diagnéstico | documentacidn Programas Regionales
Coordinador Administrativo q » a p1os p & o & &
de rehabilitacién de rastros adicional
7 |Director General de Programas | Seleccionar rastros para apoyar en la rehabilitacion Documento de | Direccién General de
Regionales seleccién Programas Regionales
8 |Director General de Programas | ldentificar requerimientos sobre los seleccién de rastros a|Requerimientos Direccion General de
Regionales rehabilitar en el Estado identificados Programas Regionales
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Coordinador de Desarrollo Rural C

9 |Director General de Programas | Elaborar convenio correspondiente con los Municipios y las|Convenio Direccién General de
Regionales Instancias Federales correspondientes para la rehabilitacién de Programas Regionales
los rastros
10 | Coordinador Administrativo Tramitar liberacién de recursos para la rehabilitacion de los  Radicacién del | Direccién General de
rastros programados recursos Programas Regionales
11 | Coordinador de Desarrollo Rural C | Verificar la aplicacion de los recursos ejercidos en la|Informe Direccién General de
. rehabilitacion de los rastros Programas Regionales
Coordinador C & &
12 | Coordinador de Desarrollo Rural C | Dar seguimiento a la implementacién de mejoras a los rastros | Verificacion Direccién General de
rehabilitados Programas Regionales

Coordinador C
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Procedimiento de Coordinar el programa de organizaciones cooperativas para el bienestar de la mujer productiva rural

Ficha del procedimiento

Proceso

Vinculacién y fomento financiero

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Se dard preferencia a aquellas mujeres que se encuentren trabajando en el sector rural o que tengan una idea de proyecto
productivo en su localidad

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

e Grupos de mujeres organizadas el trabajos o proyectos rurales en su localidad
e Presupuesto
e Programa de trabajo

Resultado(s) del proceso

Impulso de las mujeres productivas rurales de Estado con el apoyo de sus proyectos

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento Coordinar el programa de organizaciones cooperativas para el bienestar de la mujer productiva rural
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento Coordinar el programa de organizaciones cooperativas para el bienestar de la mujer

productiva rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Coordinador de Desarrollo |Recabar informacién estadistica de grupos de mujeres |Informe estadistico Direccién de Supervision de
Rural C emprendedoras dentro del Estado Programas
2 |Coordinador B Analizar informacion estadistica de grupos de mujeres |Andlisis de informacién Direccién de Supervision de
emprendedoras dentro del Estado Programas
3 |Director de Supervisidon de |Seleccionar municipios para apoyar a mujeres emprendedoras | Selecciéon de Municipios | Direccion de Supervision de
Programas dentro del Estado Programas
4 | Director de Supervisién de |Emitir convocatoria para el apoyo a grupos de mujeres | Convocatoria Direccién de Supervision de
Programas emprendedoras dentro del Estado Programas
5 | Supervisor de Operacidn Recibir solicitudes de apoyos de grupos Yy mujeres | Recepcidon de solicitudes | Direccidon de Supervisidn de
emprendedoras Programas
6 |Supervisor de Operacién Revisar las solicitudes de apoyos de grupos y mujeres |Revision de solicitudes Direccién de Supervision de
emprendedoras Programas
7 |Técnico Especializado A Requerir de ser necesarios documentacidon adicional de las |Requerimiento de Direccién de Supervision de
Secretaria Auxiliar solicitudes de apoyos de grupos y mujeres emprendedoras .documen‘t'auon' (=j Programas
informacién adicional
8 |Técnico Especializado A Recibir la informacién que se les requiera adicionalmente a los | Recepcidn de informacién | Direccidn de Supervision de
Secretaria Auxiliar grupos de mujeres emprendedoras e integrarla al proyecto y documentacion Programas
9 |Director de Supervision de |Realizar diagndsticos de los proyectos y solicitudes de | Diagndsticos Direccién de Supervision de

Programas

mujeres emprendedoras

Programas
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10 | Director de Supervisiéon de |Seleccionar  solicitudes 'y  proyectos de  mujeres | Listado Direccién de Supervision de
Programas emprendedoras para ser apoyadas Programas

11 | Abogado Emitir requerimientos del proyecto por apoyar de mujeres | Informe de Direccién de Supervision de
emprendedoras requerimientos Programas

12 | Director de Supervisidon de | Autorizar requerimientos de los proyectos seleccionados para | Comprobaciones Direccién de Supervision de
Programas su apoyo Programas

13 | Coordinador de Desarrollo |Realizar evaluacién final de los proyectos de apoyo de |Informe final Direccién de Supervision de
Rural C mujeres emprendedoras Programas
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Procedimiento de Supervision de la aplicacion de los recursos Estatales ejercidos en programas regionales

Ficha del procedimiento

Proceso

Vinculacién y fomento financiero

Macro-proceso rector

Desarrollo productivo rural

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Las verificaciones seran determinadas en base a la cantidad de solicitudes autorizadas y de acuerdo a la suficiencia presupuestal

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

e Listado de solicitudes autorizadas programas de apoyo
e Presupuesto operativo
e Programa de trabajo

Resultado(s) del proceso

Verificacidon de la correcta aplicacidn de los recursos

Indicador NA
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O O T SETAD Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Supervision de la aplicacién de los recursos Estatales ejercidos en programas regionales

Directorde Supervision de
Programas

vo
autorizadas

Supersisor de Opetacion

Tienico Espelalizado A
Setrelarla Auslllat

Analizar los
expedientes

Coordinador B
Tienico Especlaliado

Especalzado A, Teenieo Especialzado

Superesin de a aplicacion d os recursos Estatales eercdos en programs reglondes

Rural €

Directo de Supervisionde | Coordinador de Desanollo | Coordinador de Desanollo Rural C | Coordinador B, Supervisor de Operacin, Ténio
Supervison de Operacian

Programas, Abogado

Seguimiento al
Informe
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Supervision de la aplicacion de los recursos Estatales ejercidos en programas regionales

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Director de Supervision de | Obtener listados de solicitudes autorizadas para apoyos en|Listado de apoyos Direccién de Supervision de
Programas programas de la Secretaria Programas
2 | Supervisor de Operacioén Analizar informacién de las solicitudes de apoyo autorizadas en los | Analisis Direccién de Supervision de
programas de la Secretaria Programas
3 | Director de Supervision de | Seleccionar proyectos a verificar sobre los apoyos autorizados por | Seleccién de proyectos | Direccion de Supervision de
Programas los programas de la Secretaria a verificar Programas
4 | Técnico Especializado A Recabar los expedientes y documentos soporte de los proyectos a | Expediente Direccién de Supervision de
. - verificar sobre los apoyos de los programas de la Secretaria Programas
Secretaria Auxiliar poy prog g
5 |Coordinador B Analizar los expedientes para la verificacion de los proyectos|Resumen técnico Direccién de Supervision de
. - apoyados en los programas de la Secretaria Programas
Técnico Especializado poy Prog &
6 | Supervisor de Operacién Elaborar o6rdenes de visita de verificacion de los proyectos | Orden de visita Direccién de Supervision de
apoyados en los programas de la Secretaria Programas
7 |Coordinador B Realizar verificacion de la aplicacion del recurso en los proyectos | Acta de verificacidon Direccién de Supervision de
. . apoyados con los programas de la Secretaria Programas
Supervisor de Operacién poy Prog &
Técnico Especializado A
Técnico Especializado
8 |Coordinador de Desarrollo | Emitir informes de verificacién de la aplicacién de recurso en los | Informe de verificacién | Direccidon de Supervision de
Rural C proyectos apoyados con los programas de la Secretaria Programas
Supervisor de Operacién
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9 | Coordinador de Desarrollo | Derivar informe de verificacion de la aplicacidn de recurso en los | Informe turnado Direccidn de Supervision de
Rural C proyectos apoyados con los programas de la Secretaria a la Programas

Direccidn para la toma de acciones

10 | Director de Supervisidon de | Recibir y dar seguimiento a los informes de verificacion de la | Seguimiento al Direccidn de Supervision de
Programas aplicacion de recurso en los proyectos apoyados con los | informe Programas
rogramas de la Secretaria
Abogado Prog
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4.-Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

ul Vergara Godinez MVZ. José de Jesus Tejeda Palos
Coordinador Regional Director General de Programas Regionales
Facilitador — Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccién

Lic. Ma
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Secretaria de Desarrollo Rural

Organigrama

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
DE RURAL

1.-Organizacion de la Direccidon General Administrativa.

1 Director general administrativo

1 Analista B

1 Analista de programacion de apoyo

1 Analista de sistemas B

1 Coordinador A

1 Coordinador C

1 Coordinador de informdtica rural.

1 Coordinador de operacion del sistema.
1 Operador de equipo de cémputo

2 Soporte técnico en sistemas

1 Técnico en desarrollo social y cultural C
1 Coordinador General de Proyectos B

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
DE RURAL

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
DE RURAL

1 Director de drea de recursos
humanos de rural.

4 Administrativo especializado.
1 Analista administrativo

1 Coordinador A

1 Coordinador C

1 Coordinador de capacitacion
A

1 Coordinador de recursos
humanos.

1 Encargado de Area A

1 Secretaria auxiliar

1 Secretaria de direccion de

Figura 1. Organigrama de la Direccion General

1 Director de drea de recursos
materiales.

2 Administrativo especializado.

3 Analista A

1 Analista administrativo

1 Analista B

2 Auxiliar administrativo

1 Auxiliar contable

3 Auxiliar de almacén

7 Auxiliar de intendencia

2 Coordinador A

1 Coordinador B

1 Coordinador de desarrollo
rural C

1 Especialista C

1 Recepcionista

2 Secretaria Auxiliar

1 Técnico de viveros

1 Verificador

1 Vigilante

1 Director de drea de recursos
financieros de rural.

1 Administrativo especializado

1 Analista especializado

1 Auxiliar administrativo

1 Coordinador A

1 Coordinador C

1 Coordinador de compras

1 Coordinador de control
presupuestal.

1 Coordinador de desarrollo
rural C
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de Direccion General Administrativa 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 organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion 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.

A continuacidn, se presentardn 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 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 accién ordenada. En el caso de la Direccion General Administrativa, la
accion ordenada puede establecer las politicas, normas, métodos y procedimientos administrativos para la organizacién y funcionamiento de la Secretaria de
Desarrollo Rural conforme al marco normativo aplicable.

En la figura2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

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 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.

vk wWwhNE

Ejemplo: PE-20-1X-RI-39-XVII-1 Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Coordinar la supervisidn, asistencia y soporte técnico a
los sistemas y equipos de computo”, que corresponde al articulo 20 fraccidn IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineaciéon de la actividad 1 con el articulo 39 fraccién XVII del Reglamento Interior 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)

@

Revision

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto Director General Administrativo

Area

Jefe inmediato

Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo

Referencia

PE-20-IX-RI-39-XVII-1

PE-20-IX-RI-39-XVII-2

PE-20-IX-RI-41-1V-1

PE-20-IX-RI-41-1V-2

PE-20-IX-RI-43-l1I-3

PE-20-IX-RI-43-I11-7

PE-20-IX-RI-43-111-9

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes de las areas de la Secretaria para la implementacién de un sistema de
software

Derivar las solicitudes de las areas de la Secretaria para la implementacién de un sistema de
software al Coordinador de Informatica de Rural para su atencién y seguimiento

Recibir oficio por parte de la Subsecretaria de Administracién, solicitando se realicen los
tramites para el alta de personal

Turnar oficio por parte de la Subsecretaria de Administracion, solicitando se realicen los
tramites para el alta de personal a la direccién de recursos humanos

Asistir a las reuniones preparatorias para la integracién del anteproyecto del presupuesto de
egresos en la SEPAF

Revisar e imprimir el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria

Enviar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a SEPAF, para revision y aprobacion por el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar la ejecucion de solicitudes
de desarrollo de sistemas de
software

Coordinar la ejecucion de solicitudes
de desarrollo de sistemas de
software

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Elaboracidon de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria

Elaboracidon de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria

Elaboracién de Anteproyecto de
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo

Referencia

PE-20-1X-RI-43-V-3

PE-20-IX-RI-43-V-3

PE-20-IX-RI-43-V-3

PE-20-IX-RI-42-111-7

Responsabilidad funcional

Congreso del Estado

Recibir, analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado a la Direccién de Recursos
Financieros para el ejercicio del mismo

Derivar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direccion de Recursos Financieros
para el debido ejercicio del mismo

Derivar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direccidon de Recursos Financieros
para el ejercicio correcto del gasto de acuerdo a la normativa vigente

Autorizar orden de servicio vehicular

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Presupuesto de la Secretaria

Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 4000

Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000

Control del ejercicio presupuestal
Gasto Corriente

Servicios vehiculares
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Nombre del puesto Analista B

Area Direccidén General Administrativa
Jefe inmediato Director General Administrativo
Responsabilidades funcionales de Analista B
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . -
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IX-RI-39-XVII-3 Ejecutar el servicio de la solicitud de asistencia técnica a los equipos de cdmputo de la Coordinar la supervisién, asistencia y
Secretaria soporte técnico a los sistemas y

equipos de computo

Coordinar los mantenimientos
preventivos y correctivos a los
equipos de cémputo y red (voz y
datos)

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- Ejecutar el servicio mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema o equipo de
5 computo de acuerdo a las solicitudes recibidas

Nombre del puesto Analista de Programacién de Apoyo

Area Direccion General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo
Responsabilidades funcionales de Analista de Programacién de Apoyo
Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Ejecutar el servicio de la solicitud de asistencia técnica a los equipos de computo de la Coordinar la supervision, asistencia y

Secretaria soporte técnico a los sistemas y

equipos de cémputo

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- Ejecutar el servicio mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema o equipo de Coordinar los mantenimientos

5 computo de acuerdo a las solicitudes recibidas preventivos y correctivos a los
equipos de cémputo y red (voz y

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IX-RI-39-XVII-3
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Secretaria de Desarrollo Rural

PE-20-1X-RI-39-XVII-3

Nombre del puesto Analista de Sistemas B

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas B

Referencia

Direccidon General Administrativa

Director General Administrativo

Ejecutar instalacidn y actualizacidn de software en los equipos de cdmputo de la Secretaria

Responsabilidad funcional

datos)

Coordinar la instalacién y
actualizacion de software en los
equipos de cémputo

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- Ejecutar el servicio mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema o equipo de Coordinar los mantenimientos

5 cémputo de acuerdo a las solicitudes recibidas preventivos y correctivos a los equipos
de cémputo y red (voz y datos)
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Informatica de Rural

Area Direccidon General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Informatica de Rural

Referencia

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI-
4

PE-20-IX-RI-39-XVII-1

PE-20-IX-RI-39-XVII-2

PE-20-IX-RI-39-XVII-3

PE-20-IX-RI-39-XVII-4

Responsabilidad funcional

Delegar la solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de cdmputo para que
sea atendida

Solicitar al personal a su cargo analizar los requerimientos de software en los equipos de
computo de la Secretaria

Programar un plan de ejecucién instalacion y actualizacién de software en los equipos de
computo de la Secretaria

Recibir las solicitudes de implementacidon de un sistema de software por parte del
director general administrativo

Instruir a personal técnico para el desarrollo y la implementacién del sistema de software
solicitado

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Coordinar los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos
de cOmputo y red (voz y datos)

Coordinar la instalacién y actualizacion
de software en los equipos de computo

Coordinar la instalacién y actualizacion
de software en los equipos de computo

Coordinar la ejecucion de solicitudes de
desarrollo de sistemas de software

Coordinar la ejecucion de solicitudes de
desarrollo de sistemas de software
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Nombre del puesto Coordinador de Operacion del Sistema

Area Direccion General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Operacion del Sistema
Aplica en

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

Ejecutar instalacion y actualizacién de software en los equipos de codmputo de la Coordinar la instalacidn y actualizacion

PE-20-IX-RI-39-XVII-3 , . .
Secretaria de software en los equipos de computo

Coordinar la ejecucion de solicitudes de

PE-20-IX-RI-39-XVII-5  Ejecutar el desarrollo y la implementacién del sistema de software solicitado )
desarrollo de sistemas de software

Nombre del puesto Operador de Equipo de Computo

Area Direccidon General Administrativo
Jefe inmediato Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Operador de Equipo de Cémputo
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar los mantenimientos

Recepcidn de la solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de computo preventivos y correctivos a los equipos
de cémputo y red (voz y datos)

Capturar en bitacora las solitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de Coordinar los mantenimientos

computo preventivos y correctivos a los equipos
de computo y red (voz y datos)

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- | Derivar las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de computo al Coordinar los mantenimientos

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-1X-RI-39-XV,XVI-
1

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI-
2

3 Coordinador de Informatica de Rural preventivos y correctivos a los equipos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Operador de Equipo de Cdmputo

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- Capturar en bitdcora las solitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de
6 computo que fueron atendidas

Nombre del puesto (2) Soporte Técnico en sistemas

Area Direccién General Administrativa
Jefe inmediato Director General Administrativo
Responsabilidades funcionales de Soporte Técnico en Sistemas

Referencia Responsabilidad funcional

Ejecutar el servicio de la solicitud de asistencia técnica a los equipos de cémputo de la

PE-20-IX-RI-39-XVII-3 ,
Secretaria

PE-20-IX-RI-39-XV,XVI- Ejecutar el servicio mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema o equipo de
5 computo de acuerdo a las solicitudes recibidas

PE-20-IX-RI-39-XVII-3 Ejecutar instalacion y actualizacién de software en los equipos de coOmputo de la

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
de cémputo y red (voz y datos)
Coordinar los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos
de cémputo y red (voz y datos)

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinar la supervisién, asistencia y
soporte técnico a los sistemas y equipos
de coOmputo

Coordinar los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos
de cémputo y red (voz y datos)

Coordinar la instalacién y actualizacion

Secretaria de software en los equipos de computo
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director de Recursos Humanos

Area

Jefe inmediato

Direccion General Administrativa

Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Director de Recursos Humanos

Referencia

PE-20-IX-RI-41-1V-8

PE-20-IX-RI-41-1V-7

PE-20-IX-RI-41-VI-1

Nombre del puesto (4) Administrativo Especializado
Direccion de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Area
Jefe inmediato

Validar y firmar los memorandum para la aplicacién de descuentos y premios de

puntualidad

Validar alta para su envio a la Direccién General de Administracion de Recursos Humanos

del Poder Ejecutivo

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control de Incidencias del personal

Coordinacién de contratacion de
personal con las instancias
correspondientes

Recibir oficio por parte de la Direccién de Formacién y Capacitacion de la Subsecretaria de Capacitacion institucional con las
Administracidon, con calendario de cursos de capacitacion

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

Referencia

PE-20-IX-RI-41-1V-1
PE-20-IX-RI-41-IV-2
PE-20-IX-RI-41-1V-6
PE-20-IX-RI-41-IV-9

Responsabilidad funcional

Recibir tramite de incidencias del personal de la Secretaria

Turnar los formatos de incidencias recibidos al coordinador para su revision
Elaborar memorandum para aplicacion de descuentos y para los acreedores de premio

de puntualidad

instancias correspondientes

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control de Incidencias del personal
Control de Incidencias del personal

Control de Incidencias del personal

Entregar memorandum de descuentos para su conocimiento y de premios de puntualidad Control de Incidencias del persona

Revision

Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

Apli
Referencia Responsabilidad funcional p,lcé en .
(Proceso, tramite o servicio)
al personal
PE-20-IX-RI-41-1V-3 Entregar recibo de ndmina al personal de la Secretaria Control de némina del personal
PE-20-IX-RI-41-1V-5 Adjuntar ndminas de pago firmadas para su envio a la Subsecretaria de Finanzas Control de némina del personal

Archivar copia de nédmina firmada del personal de la Secretaria en los archivos de la

PE-20-1X-RI-41-IV-7 . - Control de némina del personal
direccién

Coordinacion de contratacion de

personal con las instancias

correspondientes

Coordinacién de contratacién de

PE-20-IX-RI-41-1V-10 Recabar las firmas en nombramiento personal con las instancias
correspondientes

Registrar el oficio de tramite de alta para su control y lo turna al coordinador de recursos

PE-20-I1X-RI-41-1V-3
humanos

Nombre del puesto Analista Administrativo

Area Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Analista Administrativo

Referencia Responsabilidad funcional Ap,“c? en ..
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IX-RI-41-VI-4 Registrar solicitudes de cursos de capacitacidn para ser turnados a la Coordinacion de Capacitacion institucional con las
Formacion de Capacitacidn de la Subsecretaria de Administracidén para asegurar su instancias correspondientes
espacio al curso de capacitacién solicitado
PE-20-IX-RI-41-VI-8 Recibir fichas de ingreso al curso de capacitacidn solicitado del personal autorizado al Capacitacion institucional con las
curso de capacitacion, para firma del Director de Recursos Humanos instancias correspondientes
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador A

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia Responsabilidad funcional
PE-20-IX-RI-41-V-2 Revisién de la documentacidn requerida para los expedientes de personal de nuevo
ingresos
PE-20-IX-RI-41-V-4 Enviar copia del expediente de personal de nuevo ingreso a la Direccion General de

Administracidon de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo

Nombre del puesto Coordinador C

Area

Direccidon de Recursos Humanos

Jefe inmediato Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Referencia Responsabilidad funcional
PE-20-IX-RI-41-1V-3 Recibir y revisar las incidencias del personal de la Secretaria
PE-20-1X-RI-41-IV-4 Capturar incidencias del personal de la Secretaria en el Sistema Administrador

PE-20-IX-RI-41-1V-5

PE-20-IX-RI-41-IV-7

PE-20-IX-RI-41-IV-10

descuentos al personal por faltas y retardos injustificados y premios de puntualidad
Turnar a firma del Director de Recursos Humanos, memorandum para aplicacién de
descuentos y premios de puntualidad

Capturar y aplicar en el Sistema Integral de Administracién de Nomina (SIAN) los
descuentos correspondientes al personal

Verificar las incidencias del personal en Sistema Administrador para elaborar relacién de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Control y registro de los expedientes del
personal de la Secretaria
Control y registro de los expedientes del
personal de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control de Incidencias del personal
Control de Incidencias del personal

Control de Incidencias del personal
Control de Incidencias del personal

Control de Incidencias del personal
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Capacitacion A

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Capacitacion A

PE-20-IX-RI-41-VI-5

PE-20-IX-RI-41-VI-6

PE-20-IX-RI-41-VI-7

PE-20-IX-RI-41-VI-10

PE-20-IX-RI-41-VI-11

PE-20-IX-RI-41-VI-12

Referencia

Responsabilidad funcional

Capacitacion de la Subsecretaria de Administracidn para su aprobacion

Entregar fichas debidamente firmadas por el Director de Recursos Humanos al personal
autorizado a los cursos de capacitacion, con el fin de ingresar a los centro de capacitacion

autorizados

Recibir copia de constancia o calificaciones por parte de los participantes al termino del

cursos de capacitacidon para su expediente personal

finalizar los cursos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Revisar y turnar solicitudes de cursos de capacitacion a la Coordinacién de Formacion de Capacitacion institucional con las

instancias correspondientes

Recibir autorizacidn por parte del coordinador de capacitacidon del Centro de Formacion Capacitacion institucional con las
de Capacitacién de la Subsecretaria de Administracién al curso solicitado

instancias correspondientes

Informar a los participantes de la Secretaria, la autorizacién al curso de capacitacion Capacitacion institucional con las
solicitado para la elaboracion de su ficha de ingreso al Centro de Capacitaciéon

instancias correspondientes

Capacitacion institucional con las
instancias correspondientes

Capacitacion institucional con las
instancias correspondientes

Enviar reporte final a la Direccién de Formacidn de Capacitacion de los logros obtenidos al Capacitacién institucional con las

instancias correspondientes

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 323 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




|

q

o )

(fas =

-

Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Recursos Humanos

Area
Jefe inmediato

Direccion de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos

Referencia
PE-20-IX-RI-41-IV-1
PE-20-IX-RI-41-1V-2
PE-20-IX-RI-41-IV-4

PE-20-IX-RI-41-1V-6

PE-20-IX-RI-41-1V-4

PE-20-IX-RI-41-1V-5

PE-20-IX-RI-41-1V-6

PE-20-IX-RI-41-1V-8

PE-20-IX-RI-41-IV-9

PE-20-IX-RI-41-IV-11

Responsabilidad funcional
Acudir por nédmina quincenal del personal a la Subsecretaria de Finanzas
Separar ndmina por Direcciones Generales para su firma y envid
Enviar ndminas y recibos al personal foraneo de la Secretaria

Enviar nédmina en original, debidamente firmada para su comprobacion a la Subsecretaria
de Finanzas

Recibir oficio de alta para su revisidn y tramite correspondiente

Elaborar movimiento de personal para dar de alta en el sistema

Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Administracion de Recursos Humanos
del Poder Ejecutivo, anexando alta y lo turna al director de recursos humanos para su
validacién

Enviar oficio y formato de alta a la Direccion General de Administracion de Recursos
Humanos del Poder Ejecutivo para su aplicacién en el Sistema Integral de Administracion
de Némina (SIAN)

Imprimir el nombramiento de acuerdo a la validacion y aplicacién en el Sistema Integral
de Administracion de Néomina (SIAN), para recabar las firmas correspondientes para su
contratacion

Enviar nombramiento firmado por las partes interesadas de la Secretaria a la Direccion

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Control de nédmina del personal

Control de némina del personal

Control de némina del personal
Control de nédmina del personal

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacion de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacion de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacién de
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Secretaria de Desarrollo Rural

General de Administracion de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo para su firma

Recibir el nombramiento totalmente firmado por la Direccion General de Administracion

PE-20-1X-RI-41-1V-12
0 de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo

PE-20-IX-RI-41-IV-13 Entregar y archivar el nombramiento

Nombre del puesto Secretaria Auxiliar

Area Direccidon de Recursos Humanos

Jefe inmediato Director de Recursos Humanos

Responsabilidades funcionales de Secretaria Auxiliar
Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IX-RI-41-V-1 Recepcién de la documentacién requerida del interesado para el tramite de nuevo

ingreso
PE-20-IX-RI-41-V-3 Integracion de expediente del personal de nuevo ingreso
PE-20-IX-RI-41-V-5 Archivo de expedientes del personal de nuevo ingreso

PE-20-IX-RI-41-VI-13 Enviar a control de archivo copia de las constancias o calificaciones para el expediente

personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacién de
personal con las instancias
correspondientes

Coordinacién de contratacion de
personal con las instancias
correspondientes

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Control y registro de los expedientes del
personal de la Secretaria

Control y registro de los expedientes del
personal de la Secretaria

Control y registro de los expedientes del
personal de la Secretaria

Capacitacion institucional con las

personal instancias correspondientes
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 325 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno g




|

4

Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

" desarrollo Rura

OB DI BB DR AL Secretaria de Desarrollo Rural

i)

Nombre del puesto Secretaria de Direccion de Area

Area Direccién de Recursos Humanos
Jefe inmediato Director de Recursos Humanos
Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccién de Area

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar memorandum para enterar a todo el personal de la Secretaria sobre ofertas de  Capacitacién institucional con las

Referencia Responsabilidad funcional

PE-20-IX-RI-41-VI-2

capacitacién para su inscripcién correspondiente instancias correspondientes
PE-20-IX-RI-41-VI-3 Recibir solicitudes de inscripcién del personal de la Secretaria a cursos de capacitacion de Capacitacion institucional con las

acuerdo al calendario establecido para asegurar su lugar al curso instancias correspondientes
PE-20-IX-RI-41-VI-9 Turnar a firma del Director de Recursos Humanos fichas de ingreso al curso de Capacitacion institucional con las

capacitaciéon del personal de la Secretaria instancias correspondientes

Nombre del puesto Director de Recursos Materiales

Area Direccion General Administrativa
Jefe inmediato Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Director de Recursos Materiales

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, ; ..
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IX-RI-42-I1I-7 Autorizar orden de servicio vehicular Servicios vehiculares
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Analista B

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Materiales

Director de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Analista B

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes autorizadas de servicio vehiculares, revisa historial de servicios

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

PE-20-IX-RI-42-I11-2 . . Servicios vehiculares

realizados, sellay folia el documento

Designar proveedor, generando orden de presupuesto enviar a taller mecanico para .. .
PE-20-IX-RI-42-111-3 i g ., P ' B P P Y P Servicios vehiculares

cotizacion

Recibir cotizaciones de proveedor, recabar comparativos y analizar la mejor opcion para el .. .
PE-20-IX-RI-42-111-4 . : P ’ P y Jorop P Servicios vehiculares

servicio vehicular

Genera r solicitudes en el Sistema Estatal de Abastecimientos, recaba firmas electrénicas y - .
PE-20-IX-RI-42-111-5 A . . Servicios vehiculares

autografas, y turnar a SEPAF cuando el costo del servicio vehicular es mayor a $12,500.00
PE-20-IX-RI-42-I1I-6 Generar orden de servicio cuando el costo el servicio vehicular es menor a $12,500.00 Servicios vehiculares
PE-20-IX-RI-42-111-8 Notificar al taller seleccionado para que realicen servicio a vehiculo una vez autorizado Servicios vehiculares

Recibir vehiculos una vez terminado el servicio por los talleres autorizados, verificando el .. .
PE-20-IX-RI-42-I11-9 . .. P ’ Servicios vehiculares

cumplimiento en base a la orden de servicio

Recibir facturas de servicios vehiculares recaba firma de resguardante para proceder al .. .
PE-20-IX-RI-42-111-10 y & P P Servicios vehiculares
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (2) Auxiliar Administrativo

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Materiales

Director de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Auxiliar Administrativo

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-2

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-4

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-5

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-6

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-8

PE-20-IX-RI-42-VI,VII-2

PE-20-IX-RI-42-VI,VII-4
PE-20-IX-RI-42-VI,VII-5

Referencia

Responsabilidad funcional

Dar de alta los bienes adquiridos en el Sistema Integral de Control de Activos Fijos

Realizar la asignacion de nimero de identificacidn de inventario, identifica el bieny

etiquetandolo con el nUmero asignado

Asignar los bienes en Sistema Integral de Control de Activos Fijo a la persona que utilizara

lo utilizara (resguardante)

Al término de vida util de los bienes, genera un reporte para entrega del mismo a

Subsecretaria de Administracion

Realizar la afectacidn en el Sistema Integral de Control de Activos Fijo de los bienes dado de

baja para eliminarlos del inventario

Recibir las compras de consumibles y papelerias vy las captura en el Sistema Estatal de

Abastecimientos para afectar al inventario

Entregar la papeleria y consumibles solicitados a las areas de la Secretaria

Realizar la afectacidn al inventario de la papeleria y consumibles entregados en el Sistema

Estatal de Abastecimientos

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Control de bienes muebles

Control de bienes muebles

Control de bienes muebles

Control de bienes muebles

Control de bienes muebles

Control de almacenes

Control de almacenes

Control de almacenes
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Auxiliar Contable

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Materiales

Director de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Auxiliar Contable

Referencia

PE-20-IX-RI-42-11-2

PE-20-IX-RI-42-11-3

PE-20-IX-RI-42-11-4

PE-20-IX-RI-42-11-5

PE-20-IX-RI-42-11-6

PE-20-IX-RI-42-11-7

PE-20-IX-RI-42-11-9

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes de aprovisionamiento autorizadas, si el importe no rebasa la cantidad

12,500.00, busca proveedores y recaba cotizaciones

Solicitar cotizaciones a proveedores

Recibir, y analizar cotizaciones, seleccionar al proveedor que le ofrezca mejores opciones

y solicita le surta el bien o servicio

Cuando el importe de la solicitudes de aprovisionamiento rebasan el importe de

12,500.00, busca proveedores y recaba 3 cotizaciones

Recibir y analizar cotizaciones, que estos cuenten con las condiciones de compray

elabora el estudio de mercado

Generar solicitudes de aprovisionamiento electrénica en el SEA (Sistema Estatal de

Abastecimientos)

Recabar firma electrdénica y autdgrafa de la Solicitudes de aprovisionamiento, quedando

registrada para proceder a la compra

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinacién de adquisiciones
Coordinacién de adquisiciones

Coordinacién de adquisiciones

Coordinacién de adquisiciones

Coordinacién de adquisiciones

Coordinacién de adquisiciones

Coordinacién de adquisiciones
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (2) Coordinador A

Area Direccion Recursos Materiales

Jefe inmediato Director de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia Responsabilidad funcional
PE-20-IX-RI-42-11-1 Recibir solicitudes de aprovisionamiento debidamente firmadas y autorizadas
PE-20-IX-RI-42-11-8 Autorizar de manera electrdnica las solicitudes de aprovisionamiento
PE-20-IX-RI-42-11I-1 Recibir solicitudes de servicios vehiculares

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural C

Area Direccidon Recursos Materiales
Jefe inmediato Director de Recursos Materiales

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia Responsabilidad funcional
PE-20-IX-RI-42-VII,IX-1 | Recibir y verificar los bienes de acuerdo a las facturas de compras
PE-20-IX-RI-42-VII,IX-3 | Recibir solicitudes de aprovisionamiento para asignacion de bienes muebles

PE-20-IX-RI-42-VII,IX-7 | Entregar los bienes para baja a Subsecretaria de Administracion

PE-20-IX-RI-42-VLVII-1  Recibir y verificar las compras de papeleria y consumibles de acuerdo a las factura,

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinacién de adquisiciones
Coordinacién de adquisiciones

Servicios vehiculares

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control de bienes muebles
Control de bienes muebles
Control de bienes muebles

Control de almacenes

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 330 de 484




|

{/, )

f‘i |/

e
-

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

calidad y cantidad solicitada

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

PE-20-1X-RI-42-VL,VII-3  Recibir solicitudes de consumibles y papeleria por las dreas de la Secretaria y autorizarlas  Control de almacenes

Nombre del puesto Director de Recursos Financieros

Area Direccion General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo

Responsabilidades funcionales de Director de Recursos Financieros

Referencia

PE-20-IX-RI-43-I1I-3

PE-20-IX-RI-43-11I-5

PE-20-IX-RI-43-111-7

PE-20-IX-RI-43-V-4

PE-20-IX-RI-43-V-5

PE-20-IX-RI-43-V-4

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asistir a las reuniones preparatorias para la integracion del anteproyecto del presupuesto  Elaboracidon de Anteproyecto de

de egresos en la SEPAF

Elaborar de logistica para la captura en el Sistema de Programacién y Presupuesto (SPP)

Revisar e imprimir el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria

Presupuesto de la Secretaria

Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria

Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria

Recibir, analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado a todas las unidades ejecutoras Control del ejercicio presupuestal

del gasto para su conocimiento

Controlar el ejercicio del gasto de las unidades ejecutoras de acuerdo a la normativa

vigente

Capitulo 4000

Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 4000

Recibir analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado a todas las unidades ejecutoras  Control del ejercicio presupuestal
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Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de Recursos Financieros

PE-20-IX-RI-43-V-8

PE-20-IX-RI-43-V-4

PE-20-IX-RI-43-V-5

Nombre del puesto

Referencia

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

PE-20-IX-RI-43-V-9

PE-20-IX-RI-43-V-11

Referencia

del gasto para su conocimiento

Controlar el ejercicio del gasto de acuerdo a la normativa vigente y a los anexos técnicos

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Capitulo 6000

Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000

Recibir, analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado de la Secretaria a todas las Control del ejercicio presupuestal
unidades ejecutoras del gasto para su conocimiento

Controlar el debido ejercicio del gasto del presupuesto autorizado de la Secretaria de
acuerdo a la normalita vigente

Administrativo Especializado

Direccion de Recursos Financieros

Director de Recursos Financieros

Responsabilidad funcional

Gasto Corriente

Control del ejercicio presupuestal
Gasto Corriente

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir, revisar y captura la documentacién comprobatoria del gasto y se emite la orden de Control del ejercicio presupuestal

trabajo y la solicitud de pago en el Sistema Integral de Informacidn Financiera (SIIF)

Realizar los pagos correspondientes al ejercicio del gasto de capitulo 6000

Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista Especializado

Direccidon de Recursos Financieros
Director de Recursos Financieros
NA

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia
PE-20-I1X-RI-43-11l-4
PE-20-IX-RI-43-I1I-6
PE-20-1X-RI-43-V-10

PE-20-IX-RI-43-V-14

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidad funcional

Revisar y corregir las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR’s) de las Unidades
Ejecutoras del Gasto

Capturar las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR), y Presupuesto por Unidades
Ejecutoras de Gasto

Capturar y actualiza en el avance fisico-financiero

Capturar y actualizar en el avance fisico-financiero del ejercicio del gasto

Auxiliar Administrativo

Direcciéon de Recursos Financieros
Director de Recursos Financieros
NA

Responsabilidades funcionales de Auxiliar Administrativo

Referencia

PE-20-1X-RI-43-V-6

Responsabilidad funcional

Recibir y revisar facturas comprobacion del gasto capturandolas en el sistema Integral de

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria
Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 4000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control del ejercicio
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Responsabilidades funcionales de Auxiliar Administrativo

Apli
Referencia Responsabilidad funcional pl|c§ en -
(Proceso, tramite o servicio)
Informacién Financiera (SIFF) elaborando la solicitud de pago presupuestal Capitulo 4000

Recibir, revisar y captura la documentacion comprobatoria del gasto y se emite la orden de trabajo Control del ejercicio

PE-20-IX-RI-43-V- o X .
0 3V-9 y la solicitud de pago en el Sistema de Integral de Informacién Financiera (SIIF) presupuestal Capitulo 6000

Realizar el pago del ejercicio del gasto corriente Control del ejercicio

PE-20-IX-RI-43-V-
0 3V-9 presupuestal Gasto Corriente

Nombre del puesto Coordinador A

Area Direccidon de Recursos Financieros
Jefe inmediato Director de Recursos Financieros

Personal a su cargo NA

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IX-RI-43-V-6 Recibir, revisa y captura la documentacién comprobatoria del gasto en el Sistema Integral de Control del ejercicio presupuestal
Informacién Financiera (SIIF), emite la solicitud de pago y se programa para su pago Gasto Corriente
Enviar el paguete de comprobacion para tramite de pago se cierra en el Sistema Integral de Control del ejercicio presupuestal

PE-20-IX-RI-43-V-7 - . , , . .
Informacidén Financiera (SIIF) y se envia a Sub-Secretaria de Finanzas para que proceda el pago Gasto Corriente

Control del ejercicio presupuestal

PE-20-IX-RI-43-V-9 Realiza el pago del ejercicio del gasto corriente .
Gasto Corriente
PE-20-IX-RI-43-V-10 Llevar el registro y control del ejercicio del gasto del presupuesto autorizado a la Secretaria Control del ejercicio presupuestal
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Responsabilidades funcionales de Coordinador A

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
relativo al gasto corriente Gasto Corriente
Nombre del puesto Coordinador C
Area Direccién de Recursos Financieros
Jefe inmediato Director de Recursos Financieros
Personal a su cargo NA
Responsabilidades funcionales de Coordinador C
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . -
(Proceso, tramite o servicio)
PE-20-IX-RI-43-VI-1 Recepcion de documentos para pago de pasajes y vidticos debidamente autorizados Control de pasajes y viaticos
PE-20-IX-RI-43-VI-2 Controlar y revisar documentacién comprobatoria de viaticos Control de pasajes y viaticos

Capturar en el Sistema Integral de Informacidn Financiera (SIIF) y elaboracion de paquetes

PE-20-1X-RI-43-VI-3 ‘o .
de vidticos pagados y enviarlos a SEPAF para su reembolso

Control de pasajes y viaticos

PE-20-1X-RI-43-VI-4 Realizar el pago de viaticos al personal de la Secretaria Control de pasajes y viaticos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras

Referencia

PE-20-IX-RI-43-V-6

PE-20-IX-RI-43-V-9

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato
Personal a su cargo

Coordinador de Compras

Direccidon de Recursos Financieros

Director de Recursos Financieros

NA

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir y revisar facturas comprobacién del gasto capturandolas en el sistema Integral de Control del ejercicio
Informacién Financiera (SIFF) elaborando la solicitud de pago

presupuestal Capitulo 4000

Recibir, revisar y captura la documentacién comprobatoria del gasto y se emite la orden de trabajo Control del ejercicio

y la solicitud de pago en el Sistema de Integral de Informacion Financiera (SIIF)

Coordinador de Desarrollo Rural C
Direccidon de Recursos Financieros
Director de Recursos Financieros

NA

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-IX-RI-43-111-4

PE-20-IX-RI-43-111-6

PE-20-IX-RI-43-V-6

PE-20-IX-RI-43-V-7

Revisar y corregir las Matrices de Indicadores de Resultados MIR’s de las Unidades

Ejecutoras del Gasto

Responsabilidad funcional

presupuestal Capitulo 6000

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaboracidon de Anteproyecto de
Presupuesto de la Secretaria

Capturar las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR), y Presupuesto por Unidades Elaboracidon de Anteproyecto de

Ejecutoras de Gasto

Presupuesto de la Secretaria

Recibir y revisar facturas comprobacion del gasto capturandolas en el sistema Integral de Control del ejercicio presupuestal
Informacién Financiera (SIFF) elaborando la solicitud de pago

Enviar la memoria comprobacién del gasto a tramite a Secretaria de Finanzas

Capitulo 4000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 4000
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

Referencia

PE-20-1X-RI-43-V-9

PE-20-IX-RI-43-V-5

PE-20-IX-RI-43-V-7

PE-20-IX-RI-43-V-9

PE-20-IX-RI-43-V-10

PE-20-IX-RI-43-V-12

PE-20-1X-RI-43-V-13

Responsabilidad funcional

Coordinar el archivo de las menorias comprobacidn del gasto

Capturar la ficha de Informacidn de Proyectos en el Sistema Integral de Informacion
Financiera(SIIF)

Elaborar para firma el anexo técnico por el Secretario y el Director General del area
correspondiente para proceder al ejercicio del gasto

Recibir, revisar y captura la documentaciéon comprobatoria del gasto y se emite la orden
de trabajo y la solicitud de pago en el Sistema de Integral de Informacién Financiera (SIIF)

Enviar la memoria a trdmite de pago a Sub-Secretaria de Finanzas
Llevar el registro y control del ejercicio del gasto

Coordinar el archivo de las memorias comprobacién del gasto tramitadas

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 4000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
Control del ejercicio presupuestal
Capitulo 6000
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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 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 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

B Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Coordinar la supervisién,
SEDER  PE-20-IX-RI-39-XVIl S-01 Proceso de 05 jl'ecnolog.@s dela N/A N/A 1 a5|st.enC|a y sopor.te técnico a N/A N/A
soporte informacidn los sistemas y equipos de
computo
Coordinar los mantenimientos
SEDER PE-20-IX-RI-39- 501 Proceso de 05 jl'ecnolog.lés dela N/A N/A 5 pre\{entlvos y,correctlvos alos N/A N/A
XV, XVI soporte informacién equipos de cémputo y red
(voz y datos)
Proceso de Tecnologias de la Coordinar la instalacion y
SEDER PE-20-IX-RI-39-XVII S-01 05 . g. ) N/A N/A 3 actualizacidn de software en N/A N/A
soporte informacién . .
los equipos de coOmputo
Proceso de Tecnologias de la Coordinar |a ejecucion de
SEDER PE-20-IX-RI-39-XVII S-01 05 . g., N/A N/A 4 solicitudes de desarrollo de N/A N/A
soporte informacién .
sistemas de software
SEDER PE-20-IX-RI-41- IV  s-01 'rocesode 02 Recursos Humanos N/A ~ N/a 1 Ccontroldeincidencias del N/A N/A
soporte personal
Proceso de Control de nédmina del
SEDER PE-20-IX-RI-41-IV  S-01 02 Recursos Humanos N/A N/A 2 N/A N/A
soporte personal
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Secretaria de Desarrollo Rural

Coordinacién de contratacién

SEDER PE-20-IX-RI-41-IV S-01 SP;OZ?:S de 02 Recursos Humanos N/A  N/A de personal con las N/A N/A
P instancias correspondientes
Proceso de Control y registro de los
SEDER PE-20-IX-RI-41-V S-01 soporte 02 Recursos Humanos  N/A N/A expedientes del personaldela N/A N/A
P Secretaria
Capacitacion institucional con
Proceso de . )
SEDER PE-20-IX-RI-41-VI  S-01 soporte 02 Recursos Humanos N/A N/A las instancias N/A N/A
P correspondientes
SEDER  PE-20-IX-RI-42-1I >-01 SP(;(;Z?:Z de 03 Recursos Materiales N/A N/A Coordinacién de adquisiciones N/A N/A
SEDER PE-20-IX-RI-42- S-01 Proceso de 03 Recursos Materiales N/A N/A Control de bienes muebles N/A N/A
VIILIX soporte
SEDER PE-20-IX-Ri42-ll ~Ob Procesode g3 Recursos Materiales N/A — N/A Servicios vehiculares N/A N/A
soporte
SEDER PE-20-IX-RI-42- S-01 Proceso de 03 Recursos Materiales N/A N/A Control de almacenes N/A N/A
VILVII soporte
S-01 Proceso de RECUFSOS Elaboracion de Anteproyecto
SEDER PE-20-IX-RI-43-Ill 01 _. . N/A N/A de Presupuesto de la N/A N/A
soporte Financieros ,
Secretaria
SEDER PE-20-IX-RI-43-V  S-01 Proceso de 01 R.ecurs.os N/A N/A Control del eJerC|€|o N/A N/A
soporte Financieros presupuestal Capitulo 4000
SEDER | PE-20-IX-RI-43-V S-01 Proceso de 01 R.ecurs.os N/A N/A Control del eJerC|€|o N/A  N/A
soporte Financieros presupuestal Capitulo 6000
SEDER | PE-20-IX-RI-43-V S-01 Proceso de 01 R.ecurs.os N/A N/A Control del ejercicio . N/A N/A
soporte Financieros presupuestal Gasto Corriente
-01
SEDER PE-20-IX-Rl-43.y| 01 Procesode 01 Recursos N/A - N/A Control de pasajes y visticos /A N/A
soporte Financieros
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinar la supervisidn, asistencia y soporte técnico a los sistemas y equipos de computo

Ficha del procedimiento

Proceso

Tecnologias de la Informacion

Macro-proceso rector

Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Recepcion de la solicitud de servicio via llamada telefénica del area correspondiente

Resultado(s) del proceso

Asistencia y soporte técnico a los equipos de cémputo de la Secretaria. Solicitud de servicio cerrada

Indicador NA
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- Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos

\b"&‘l/, Desarrollo Rural
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinar la supervision, asistencia y soporte técnico a los sistemas y equipos de computo

Imprimir detalles
Recibir la solicitud de la saliciud en
bitacora

Cerrar solidhud de
sernvicio

Coordinar la Servicio

supervision, Finalizado

asistenda v
soporte técnico

Operador de equulpo de computo

Ervviar
informacion de la
finalizacion del
servicio

Ejecutar el
servicio de la
solicitud

Coordinar la supervisian, asistencla y soporte técnico a los sistemas y equipos de camputo

Soporté tecnico en Sistemas, Anallsta de programacdon
de programaclon de apoyoe apoyo, analista B
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinar la supervision, asistencia y soporte técnico a los sistemas y equipos de computo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Operador de Equipo de Recibir la solicitud para asistencia técnica a los equipos de cémputo . - Direccién General
1 P quip ] P quip P Solicitud recibida L .
Computo de la Secretaria Administrativa
Operador de Equipo de Imprimir detalles de la solicitud para asistencia técnica a los equipos . . Direccién General
2 P quip P , , P quip Solicitud en lista de espera L. .
Computo de computo de la Secretaria Administrativa
Soporte Técnico en Sistemas
Analista de Programacion de | Ejecutar el servicio de la solicitud de asistencia técnica a los equipos - . Direccién General
3 , , Solicitud ejecutada L .
Apoyo de cémputo de la Secretaria Administrativa
Analista B
Soporte Técnico en Sistemas
Analista de Programacion de | Enviar informacion al operador de equipo de cémputo de la ., . Direccién General
4 S - Informacién enviada L .
Apoyo finalizacion del servicio Administrativa
Analista B
Operador de Equipo de . - e Direccion General
5 P quip Cerrar solicitud de servicio Servicio finalizado L .
Computo Administrativa
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de computo y red (voz y datos)

Ficha del procedimiento

Proceso Tecnologias de la Informacién
Macro-proceso rector Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Recepcidn de la solicitud por llamada telefénica, correo electrénico o con oficio

Resultado(s) del proceso

Mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos de cémputo de la Secretaria. Bitacora de solicitudes atendidas

Indicador NA
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de computo y red (voz y datos)

Recibir las
solicitudes de Capturar en
mantenimiento bitdacora
corrective
coordinar kos

Operador de equulpo de compute

mantenimisntos
preventivos y
carrectivas

J

Drerivar las
salicitudes

Coordinador de Informatica de Rural

DCelegar la

solicitud

de apoyo, Anallsta de Sistemas B, Anallsta B

Coordinar los mantenimientos preventivos y corectivos de los equipos de computo ¥ red (voz y datos)
Soporte téenico en Sstemas, Anallsta de Programacion

Ejecutar el
servicio
mantenimisnto

preventivo wio
carrectiva

operador de equipo de compute

Capturar las
solitudes de los

equipos de O
computo que
fusrom atendidas Bitdcora de
solicitudes
atendidas
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NS\ Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de computo y red (voz y datos)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Operador de Equipo de Recibir las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de _ - Direccion General

1 . . Solicitud recibida . .
Computo cémputo Administrativa

5 Operador de Equipo de Capturar en bitacora las solitudes de mantenimiento correctivo de los | Listado de solicitud Direccién General
Cémputo equipos de computo recibidas para su atencion | Administrativa

3 Operador de Equipo de Derivar las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos Listado de solicitud Direccién General
Cémputo de cémputo al Coordinador de Informatica de Rural recibidas para su atencion | Administrativa

4 Coordinador de Informatica | Delegar las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos Listado de solicitud Direccién General
de Rural de cOmputo para que sea atendida recibidas para su atencién | Administrativa

Soporte Técnico en Sistemas
Analista de Programacion de

Ejecutar el servicio mantenimiento preventivo y/o correctivo al .. . Direccion General
5 | Apoyo J . X P ¥ .. o Solicitud atendida . .
i ] sistema o equipo de cdmputo de acuerdo a las solicitudes recibidas Administrativa
Analista de Sistemas B
Analista B
6 Operador de Equipo de Capturar en bitacora las solitudes de mantenimiento correctivo de los | Bitdcora de solicitudes Direccién General
Cémputo equipos de cdmputo que fueron atendidas atendidas Administrativa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de coordinar la instalacion y actualizacion de software en los equipos de cdmputo

Ficha del procedimiento

Proceso

Tecnologias de la Informacion

Macro-proceso rector

Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Analizar los requerimientos de software en los equipos de cémputo de acuerdo a los mantenimientos preventivos y correctivos,
asi como a solicitud de las areas de la Secretaria

Resultado(s) del proceso

Software instalado y actualizado en los equipos de computo

Indicador NA
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha

01

20-Abril-2018

Ing. Héctor Padilla Gutiérrez
Secretario de Desarrollo Rural

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

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 346 de 484




q

-Yﬁ /l

d

Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinar la instalaciéon y actualizacion de software en los equipos de computo

Coordinador de Infformatica de Rural

Solicitar al
persanal a su
cargo analizar los
requerimisnios

. LT
Coordinar la de software

software

Programar un
plan de ejecucion
instalaciom y
actualizacion de

instalaciony
actualizacion de
software

Coordinar la instalacion y actualizacion de software en los equipos de computo

Soporte Técnico en Sistemas Analista

de Programacion de Apoyo

Ejecutar
instalaciomy
actualizacion de
software
Instalaciony
actualizacion
realizada
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= Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos
= Desarrollo Rura

G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinar la instalacion y actualizacién de software en los equipos de computo

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinador de Informatica | Solicitar al personal a su cargo analizar los requerimientos de Informacién de Direccién General
de Rural software en los equipos de cdmputo de la Secretaria requerimientos Administrativa

5 Coordinador de Informatica | Programar un plan de ejecucion instalacion y actualizacién de Plan de ejecucién Direccién General
de Rural software en los equipos de cémputo de la Secretaria establecido Administrativa

Soporte Técnico en Sistemas
Analista de Programacion de

3 | Apoyo Ejecutar instalacidn y actualizacion de software en los equipos de Instalacién y actualizaciéon | Direccion General
] » computo de la Secretaria realizada Administrativa
Coordinador de Operacién
del Sistema
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinar la ejecucion de solicitudes de desarrollo de sistemas de software

Ficha del procedimiento

Proceso

Tecnologias de la Informacion

Macro-proceso rector

Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Recibir via oficio la solicitud de implementacién de un nuevo sistema

Resultado(s) del proceso

Sistema implementado

Indicador NA

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 349 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




=
i,

s

i)

vl

Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinar la ejecucion de solicitudes de desarrollo de sistemas de software

Director General Administrativo

Recibir solidiudes
de las areasde la
Secretaria

coardinar la

Drerivar las
salicitudes de las
areas de la

Secretaria

gjecucion de
desamollo de
sistemas de sofware

Coordinador de Infor matica de Rural

Recibir las
soliciudes de
implementacion

Instruir a personal
técnico

.

Coordinar la ejecucion de solicitudes de desarrollo de sistemas de software

.

Coordinador de Operaclon del Sistema

Ejecutar el
desarrollo v la
implementacion
del sisterma de

.
software Sistema

desamollado e
implementado
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinar la ejecucion de solicitudes de desarrollo de sistemas de software

N° Responsable Actividad Resultado Area
. _ .. , , Solitud de implementacion | _. .,
Director General Recibir solicitudes de las areas de la Secretaria para la p Direccién General
1 . . . ., . de un nuevo sistema de . .
Administrativo implementacién de un sistema de software Administrativa
software
. Derivar las solicitudes de las dreas de la Secretaria para la . L
Director General . ., . . - .. Direccion General
2 . . implementacién de un sistema de software al Coordinador de Seguimiento de la solicitud L. .
Administrativo (L ., .. Administrativa
Informatica de Rural para su atencién y seguimiento
Coordinador de Informatica | Recibir las solicitudes de implementacidn de un sistema de software L. .. Direccion General
3 . .. . Seguimiento de la solicitud L .
de Rural por parte del Director General Administrativo Administrativa
Coordinador de informatica | Instruir a personal técnico para el desarrollo y la implementacién del L. .. Direccion General
4 . . Seguimiento de la solicitud . .
de Rural sistema de software solicitado Administrativa
5 Coordinador de Operacién Ejecutar el desarrollo y la implementacién del sistema de software Sistema desarrollado e Direccion General
del Sistema solicitado implementado Administrativa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control de incidencias del personal

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado NA
Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

Tramites de incidencias ante la Direccidn por el personal de la Secretaria

el proceso
Resultado(s) del proceso Aplicacién de incidencias
Indicador NA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Control de incidencias del personal

Administrative Especlalizado

. . Turnar los
Recibir tramite
i . formatos de
de incidencias - ;
incidencias
Contral de
incidencias del
personal

Elabaorar
memorandum

Entregar
memao @Endum de
descuentos

=
I
]
@
Fl
= Capturary aplicar
] bl Recibir y revisar ; Turnar a firma del A
- H A . Captura Verificar las . en €l Sistema
2 = las incidencias del _ ; < A Director de
= 2 incidencias del incidencias del Integral de
£ £ personal de la Recursos A ==
H 5 personal personal H Administradon de
= H SIS Mamina {SIAM)
g 3 ¢ ! Captura de
= v descuentos en
= sistema
g
H
]
]
@
-]
£
-
E
=
I
»
H
= Validar y firmar
F} los memaorandum
e
o
=
g
i
g
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control de incidencias del personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
- . . - . I . , Se recibe tramite de Direccién de Recursos
1 | Administrativo Especializado |Recibir tramite de incidencias del personal de la Secretaria . .
incidencias Humanos
- . . Turnar los formatos de incidencias recibidos al coordinador para su Incidencias turnadas para | Direccién de Recursos
2 | Administrativo Especializado . I
revision su revision Humanos
3 | Coordinador C Recibir y revisar las incidencias del personal de la Secretaria Revisiéon de incidencias Direccion de Recursos
Humanos
. Capturar incidencias del personal de la Secretaria en el Sistema . . Direccion de Recursos
4 | Coordinador C . Captura de Incidencias
Administrador Humanos
Verificar las incidencias del personal en Sistema Administrador para Direccién de Recursos
5 |Coordinador C elaborar relacién de descuentos al personal por faltas y retardos Verificacion del sistema Humanos
injustificados y premios de puntualidad
i . . Elaborar memorandum para aplicacién de descuentos y para los Elaboracion de Direccién de Recur
6 | Administrativo Especializado . P P ) yPp ) eccion de Recursos
acreedores de premio de puntualidad memorandum Humanos
. Turnar a firma del Director de Recursos Humanos, memorandum . Direccién de Recur
7 | Coordinador C . . - Documentos para firma eccion de Recursos
para aplicacién de descuentos y premios de puntualidad Humanos
Director de Recursos Validar y firmar los memorandum para la aplicacion de descuentos Direccidon de Recur
8 . Y . P P ¥ Forma de los documentos eccion de Recursos
Humanos premios de puntualidad Humanos
- . . Entregar memorandum de descuentos para su conocimiento y de . Di i6
9 | Administrativo Especializado g . P Y Entrega de Memorandum ireccion de Recursos
premios de puntualidad al personal Humanos
. Capturar y aplicar en el Sistema Integral de Administracién de Captura de descuentos en i s
10 | Coordinador C p yap g p Direccién de Recursos

Némina (SIAN) los descuentos correspondientes al personal

sistema

Humanos

Revision

Autorizaciones legales
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Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control de ndmina del personal

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos
Macro-proceso rector Proceso de Soporte
Tramite o servicio asociado NA
Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Nomina del personal de la Secretaria

Resultado(s) del proceso

Nomina debidamente firmada

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 Control de némina del personal

Coordinador de Recursos Humanos

Acudir por
nomina quincenal
del persoral ala

Separar nomina
por Direcciones

Subsecretaria de Generales
Cantral de =T
namina del
personal

Erwiar nominas y
recibos al

personal foranso
de la Secretaria

Erwiar nomina en
original,
debidamente

firmada a la
Subsecretaria de

Control de nomina del personal

Administrative Especializado

Entregar recibo

de némina

Adjuntar ndminas

de pago fimnadas

Archivar copia de
nomina firmada

Archivo de
nomina
firmada
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Secretaria de

e Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control de nomina del personal

Humanos

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinador de Recursos Acudir por nédmina quincenal del personal a la Subsecretaria de NGmina Direccién de Recursos
Humanos Finanzas Humanos
Coordinador de Recursos - . . . L _ , Direccion de Recursos

2 Separar ndmina por Direcciones Generales para su firma y envid Nomina separada por area

Humanos

3 | Administrativo Especializado

Entregar recibo de ndmina al personal de la Secretaria

Recibos de ndmina
entregados

Direccion de Recursos
Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos

Enviar ndminas y recibos al personal foraneo de la Secretaria

Envidé de ndmina para su
firma a foraneos

Direccion de Recursos
Humanos

5 | Administrativo Especializado

Adjuntar ndminas de pago firmadas para su envio a la Subsecretaria
de Finanzas

Nomina firmada

Direccidon de Recursos
Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos

Enviar nédmina en original, debidamente firmada para su
comprobacion a la Subsecretaria de Finanzas

Envié de ndmina firmada

Direccion de Recursos
Humanos

7 | Administrativo Especializado

Archivar copia de nédmina firmada del personal de la Secretaria en los
archivos de la Direccion

Archivo de Nomina firmada
y archivada

Direccion de Recursos
Humanos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinacién de contratacion de personal con las instancias correspondientes

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Humanos

Macro-proceso rector

Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Oficio por parte de la Subsecretaria de Administracién, solicitando se realicen los tramites para el alta de personal

Resultado(s) del proceso

Contratacion de personal

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Coordinacién de contratacion de personal con las instancias correspondientes

2
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinacion de contratacion de personal con las instancias correspondientes

Humanos

recabar las firmas correspondientes para su contratacién

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director General Recibir oficio por parte de la Subsecretaria de Administracion, .. Subsecretaria de
1 .. . - X .. Oficio de alta de personal . .,
Administrativo solicitando se realicen los tramites para el alta de personal Administracién
. Turnar oficio por parte de la Subsecretaria de Administracion, L - . .
Director General - . L. Seguimiento a oficio de Direccién General
2 .. . solicitando se realicen los tramites para el alta de personal a la . .
Administrativo . ., alta de personal Administrativa
direccién de recursos humanos
. . . Registrar el oficio de tramite de alta para su control y lo turna al . - Direccion de Recursos
3 | Administrativo Especializado ) Registro de oficio
coordinador de recursos humanos Humanos
Coordinador de Recursos e e . L . - - Direccién de Recursos
4 Recibir oficio de alta para su revision y trdmite correspondiente Oficio recibido
Humanos Humanos
Coordinador de Recursos . . Movimiento de alta en Direccién de Recursos
5 Elaborar movimiento de personal para dar de alta en el sistema .
Humanos sistema Humanos
. Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Administracién de . .,
Coordinador de Recursos . . - Direccion de Recursos
6 Recursos Humanos del Poder Ejecutivo, anexando alta y lo turna al Oficioy alta
Humanos . e Humanos
Director de Recursos Humanos para su validacién
Director de Recursos Validar alta para su envio a la Direccién General de Administracién de . Direccion de Recursos
7 . . Validacién de alta
Humanos Recursos Humanos del Poder Ejecutivo Humanos
. Enviar oficio y formato de alta a la Direccidon General de . .
Coordinador de Recursos " ., . , - . Direccién de Recursos
8 Administracién de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo para su Oficio de alta enviado
Humanos ., . . . L. Humanos
aplicacion en el Sistema Integral de Administracién de Nomina (SIAN)
. Imprimir el nombramiento de acuerdo a la validacién y aplicacion en . .
Coordinador de Recursos . . ., L . Direccién de Recursos
9 el Sistema Integral de Administracién de Ndmina (SIAN), para Nombramiento

Humanos

Revision
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Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . . . . Direccidon de Recursos
10 | Administrativo Especializado | Recabar las firmas en nombramiento Nombramiento firmado
Humanos
. Enviar nombramiento firmado por las partes interesadas de la . . . .,
Coordinador de Recursos i ) ., P P L ., Nombramiento enviado Direccion de Recursos
11 Secretaria a la Direccion General de Administracion de Recursos .
Humanos . . . para firma Humanos
Humanos del Poder Ejecutivo para su firma
Coordinador de Recursos Recibir el nombramiento firmado por la Direccidn General de . . Direccion de Recursos
12 . ., . j Nombramiento firmado
Humanos Administracién de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo Humanos
Coordinador de Recursos . . Personal contratado y Direccion de Recursos
13 Entregar y archivar el nombramiento . .
Humanos archivo del nombramiento | Humanos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control y registro de los expedientes del personal de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Humanos

Macro-proceso rector

Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Recepcion de la documentacion del expediente

Resultado(s) del proceso

Integracion expediente y archivado

Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Control y registro de los expedientes del personal de la Secretaria
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control y registro de los expedientes del personal de la Secretaria

N° Responsable Actividad Resultado Area
. - Recepcionar la documentacion requerida del interesado para el - Direccion de Recursos
1 | Secretaria Auxiliar .. . Documentos recibidos
tramite de nuevo ingreso Humanos
. Revisar la documentacién requerida para los expedientes de personal ., . Direccién de Recursos
2 | Coordinador A . Documentacion revisada
de nuevo ingresos Humanos
. - . . . Direccidn de Recursos
3 | Secretaria auxiliar Integrar expediente del personal de nuevo ingreso Expediente
Humanos
Enviar copia del expediente de personal de nuevo ingreso a la . . Direccidon de Recursos
. . - L - Envié de copia del
4 | Coordinador A Direccion General de Administracion de Recursos Humanos del Poder expediente Humanos
Ejecutivo
. - . . . . . Direccién de Recursos
5 | Secretaria Auxiliar Archivar expedientes del personal de nuevo ingreso Expediente archivado
Humanos
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Q&L commonm mspobE atsco Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Capacitacion institucional con las instancias correspondientes

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos
Macro-proceso rector Proceso de Soporte
Tramite o servicio asociado NA
Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar - , _ .. N . .
P Oficio por parte de la Subsecretaria de Administracidn sobre la capacitacion institucional para el poder ejecutivo

el proceso
Resultado(s) del proceso Archivo y copia la expediente personal
Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Capacitacion institucional con las instancias correspondientes
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Capacitacion institucional con las instancias correspondientes

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir oficio por parte de la Direccién de Formacidn y Capacitacion . L
Director de Recursos , . . . - Direccién de Recursos
1 de la Subsecretaria de Administracién, con calendario de cursos de Documento recibido
Humanos s Humanos
capacitacion
Elaborar memorandum para enterar a todo el personal de Ia . -
) ) L . P o P ) R Direccién de Recursos
2 | Secretaria de Direccion Area |Secretaria sobre ofertas de capacitacién para su inscripcion | Personal enterado HUManNos
correspondiente
Recibir solicitudes de inscripcién del personal de la Secretaria a Direccién de Recursos
3 | Secretaria de Direccién Area | cursos de capacitacion de acuerdo al calendario establecido para Entrega de documentos Humanos
asegurar su lugar al curso
Registrar solicitudes de cursos de capacitacion para ser turnados a la Direccién de Recursos
. - . Coordinacién de Formacion de Capacitacion de la Subsecretaria de . .
4 | Analista Administrativo . - pacit o Registro realizado Humanos
Administracidn para asegurar su espacio al curso de capacitacion
solicitado
. ... | Revisary turnar solicitudes de cursos de capacitacion a la i ié
Coordinador de Capacitacion . Y . -, L P ) o _ Direccién de Recursos
5 A Coordinacién de Formacidn de Capacitacion de la Subsecretaria de Solicitudes tramitadas Humanos
Administracidn para su aprobacion
. ..., | Recibir autorizacién por parte del coordinador de capacitacién del i id
Coordinador de Capacitacion N Porp . pact . Direccién de Recursos
6 A Centro de Formacion de Capacitacion de la Subsecretaria de Autorizacion Humanos
Administracidn al curso solicitado
. ..., |Informar a los participantes de la Secretaria, la autorizacién al curso . . i i
Coordinador de Capacitacion 3108 particip . . i Confirmacién de lugar al Direccion de Recursos
7 A de capacitacion solicitado para la elaboracion de su ficha de ingreso curso Humanos
al Centro de Capacitacion
. .- . Recibir fichas de ingreso al curso de capacitacion solicitado del . - ; ;
8 | Analista Administrativo ) & -p 5 ) ) Fichas recibidas Direcciones Generales
personal autorizado al curso de capacitacion, para firma del Director
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Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
de Recursos Humanos de la Secretaria
9 Secretaria de direccién de Turnar a firma del Director de Recursos Humanos fichas de ingreso al Fichas firmadas Direccién de Recursos
Area curso de capacitacion del personal de la Secretaria Humanos
. ..., | Entregar fichas debidamente firmadas por el Director de Recursos Direccién de Recursos
Coordinador de Capacitacion . o . .
10 A Humanos al personal autorizado a los cursos de capacitacién, con el | Fichas autorizadas al curso | Humanos
fin de ingresar a los centro de capacitacidn autorizados
. ..__.._ | Recibir copia de constancia o calificaciones por parte de los i ié
Coordinador de Capacitacién . P | . | p p . Direccion de Recursos
11 A participantes al termino del cursos de capacitacién para su Termino de curso Humanos
expediente personal
12 Coordinador de Capacitacion | Enviar reporte final a la Direccidon de Formacién de Capacitacién de Reporte final Direccién de Recursos
A los logros obtenidos al finalizar los cursos P Humanos
, - Enviar a control de archivo copia de las constancias o calificaciones Archivo y copia del Direccién de Recursos
13 |Secretaria Auxiliar . .
para el expediente personal expediente personal Humanos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Coordinacion de adquisiciones

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Materiales

Macro-proceso rector

Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud de aprovisionamiento

Resultado(s) del proceso

Solicitud impresa y autorizada autégrafamente

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento Coordinacion de adquisiciones
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Coordinacion de adquisiciones

aprovisionamiento, quedando registrada para proceder a la compra

autorizada autégrafamente

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir solicitudes de aprovisionamiento debidamente firmadas y Solicitud de Direccién de Recursos
1 |Coordinador A . .. . .
autorizadas aprovisionamiento Materiales
Recibir solicitudes de aprovisionamiento autorizadas, si el importe no . . ..
- . Solicitud de Direccién de Recursos
2 | Auxiliar contable rebasa la cantidad 12,500.00, busca proveedores y recaba . . .
. aprovisionamiento Materiales
cotizaciones
- - o - o Direccién de Recursos
3 | Auxiliar contable Solicitar cotizaciones a proveedores Solicitud de cotizaciones .
Materiales
- Recibir, y analizar cotizaciones, seleccionar al proveedor que le . - Direccién de Recursos
4 | Auxiliar contable . . - . - Entrega del bien o servicio .
ofrezca mejores opciones y solicita le surta el bien o servicio Materiales
- Cuando el importe de la solicitudes de aprovisionamiento rebasan el . Direccién de Recursos
5 | Auxiliar contable ) . Cotizaciones .
importe de 12,500.00, buscar proveedores y recabar 3 cotizaciones Materiales
. Recibir y analizar cotizaciones, que estos cuenten con las condiciones . Direccién de Recursos
6 | Auxiliar contable . Estudio de mercado .
de compra y elabora el estudio de mercado Materiales
- - . L. Solicitud de . .,
. Generar solicitudes de aprovisionamiento electrénica en el SEA . . Direccién de Recursos
7 | Auxiliar contable . L aprovisionamiento .
(Sistema Estatal de Abastecimientos) . Materiales
electroénica
. . L - . . Solicitud electrénica Direccion de Recursos
8 |Coordinador A Autorizar de manera electrdnica las solicitudes de aprovisionamiento ) .
autorizada Materiales
- Recabar firma electrdnica y autdgrafa de la Solicitudes de Solicitud Impresa Direccién de Recursos
9 | Auxiliar contable

Materiales
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control de bienes muebles

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Materiales

Macro-proceso rector

Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Politicas administrativas vigentes

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Recepcion de bienes/facturas

Resultado(s) del proceso

Actualizacién del inventario en el Sistema Integral de Control de Activos Fijos

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Control de bienes muebles
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E Dar de alta los 5 ) .
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E identificacion de Control de un reporte para de Control de
5 imventario Activos Fijo entrega Activos Fijo Actualizacién de
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control de bienes muebles

N° Responsable Actividad Resultado Area
Recepcion y
Coordinador de Desarrollo _ - . documentacion de Direccién de Recursos
1 Recibir y verificar los bienes de acuerdo a las facturas de compras e . .
Rural C mobiliario y equipo de Materiales
nueva adquisicion
- - . Dar de alta los bienes adquiridos en el Sistema Integral de Control de | Actualizacién de Inventario | Direccion de Recursos
2 | Auxiliar Administrativo . " . .
Activos Fijos de bienes muebles Materiales
. _ .. . . . . . Documentar . .
Coordinador de Desarrollo Recibir solicitudes de aprovisionamiento para asignacion de bienes . . Direccién de Recursos
3 aprovisionamiento de .
Rural C muebles ) . Materiales
bienes muebles y equipo
. . ., . . e . . Identificacion de bienes . .
- . . Realizar la asignacién de numero de identificacion de inventario, . Direccidn de Recursos
4 | Auxiliar Administrativo . e ) . , , . muebles y equipo para su .
identifica el bien y etiquetdndolo con el numero asignado control Materiales
- - . Asignar los bienes en Sistema Integral de Control de Activos Fijo ala |Documento de resguardo | Direccién de Recursos
5 | Auxiliar Administrativo s - . . .
persona que utilizara lo utilizara (resguardante) del bien asignado Materiales
- - . Al término de vida util de los bienes, generar un reporte para entrega | Documento de baja de Direccién de Recursos
6 | Auxiliar Administrativo . , . . . . .
del mismo a Subsecretaria de Administracién bienes muebles y equipo Materiales
. Cumplimiento de tramite . .
Coordinador de Desarrollo . . , . ., p. . Direccién de Recursos
7 Entregar los bienes para baja a Subsecretaria de Administracion de baja de bienes muebles .
Rural C ! Materiales
y equipo.
. ., . . .. | Actualizacién de inventario | _. .,
- - . Realizar la afectacidn en el Sistema Integral de Control de Activos Fijo . Direccién de Recursos
8 | Auxiliar Administrativo . . L . ) en el Sistema Integral de .
de los bienes dado de baja para eliminarlos del inventario . . Materiales
Control de Activos Fijos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Servicios vehiculares

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Materiales

Macro-proceso rector

Proceso soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

Politicas administrativas

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Solicitud de servicio vehicular y Reporte de mantenimientos preventivos

Resultado(s) del proceso

Servicios a los vehiculos de la Secretaria y factura para pago

Indicador NA
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Servicios vehiculares

L4
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 E—
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= s S -
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H -E Recibir solidiudes Designar cotizaciones, servicio Maotificar al taller una vez Rf:c:g:;i:trrlr‘:;a;e}
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Servicios vehiculares

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

1 |Coordinador A

Recibir solicitudes de servicios vehiculares y reporte de

Solicitud de servicio

Direccidon de Recursos

mantenimientos preventivos recibida Materiales
. Recibir solicitudes autorizadas de servicio vehiculares, revisa historial . Direccidon de Recursos
2 | AnalistaB .. ) . Solicitud .
de servicios realizados, sellay folia el documento Materiales
. Designar proveedor, generando orden de presupuesto enviar a Direccidn de Recursos
3 | Analista B 8 p, . ' B . P P Y Orden de presupuesto .
taller mecanico para cotizacién Materiales
. Recibir cotizaciones de proveedor, recabar comparativos y analizar la . Direccion de Recursos
4 | Analista B . ., .. . Cotizaciones .
mejor opcion para el servicio vehicular Materiales
Generar solicitudes en el Sistema Estatal de Abastecimientos, recabar .. . . )
. . , . , Solicitud en Sistema Estatal | Direccidon de Recursos
5 |AnalistaB firmas electrénicas y autodgrafas, y turnar a SEPAF cuando el costo del . .
.. . de Abastecimientos Materiales
servicio vehicular es mayor a $12,500.00
. Generar orden de servicio cuando el costo el servicio vehicular es .. Direccion de Recursos
6 | AnalistaB Orden de servicio

menor a $12,500.00

Materiales

Director de Recursos
Materiales

Orden de servicio

Direccion de Recursos

7 . Autorizar orden de servicio vehicular . .
Director General autorizada Materiales
Administrativo
. Notificar al taller seleccionado para que realicen servicio a vehiculo . . Direccién de Recursos
8 |AnalistaB . Inicia reparacion .
una vez autorizado Materiales
Recibir vehiculos una vez terminado el servicio por los talleres . .,
. . . . , Direccién de Recursos
9 |AnalistaB autorizados, verificando el cumplimiento en base a la orden de Vehiculo reparado )
. Materiales
servicio
. Recibir facturas de servicios vehiculares y recaba firma de Direccién de Recursos
10 |AnalistaB Factura para pago .
resguardante para proceder al pago Materiales
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control de almacenes

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Materiales
Macro-proceso rector Proceso soporte
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso

Politicas administrativas

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Ingreso de mercancia - facturas

Resultado(s) del proceso

Control del inventario en los almacenes de la Secretaria

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Control de almacenes

¥
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L]
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2 Control de
=
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control de almacenes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Recepcion y
1 Coordinador de Desarrollo Recibir y verificarlas compras de papeleria y consumibles de acuerdo | documentacién de Direccién de Recursos
Rural C a las factura, calidad y cantidad solicitada papeleria y consumibles de ' Materiales
nueva adquisicion.
Asegurar la existencia en
- - . Recibir las compras de consumibles y papelerias y las captura en el Sistema Estatal de Direccién de Recursos
2 | Auxiliar Administrativo . . . . . .
Sistema Estatal de Abastecimientos para afectar al inventario Abastecimientos ; Materiales
actualizar sistema
. . . . , , Documentar . .,
Coordinador de Desarrollo Recibir solicitudes de consumibles y papeleria por las areas de la .. . Direccidn de Recursos
3 , . aprovisionamiento de .
Rural C Secretaria y autorizarlas ) ) Materiales
papeleria y consumibles
- - . Entregar la papeleria y consumibles solicitados a las areas de la Aprovisionamiento de Direccidon de Recursos
4 | Auxiliar Administrativo , , . .
Secretaria papeleria y consumibles. Materiales
. . . . , . Inventario actualizado de . .
- - . Realizar la afectacidn al inventario de la papeleria y consumibles , ) Direccién de Recursos
5 | Auxiliar Administrativo . o papeleria y consumibles en .
entregados en el Sistema Estatal de Abastecimientos . Materiales
sistema
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Financieros

Macro-proceso rector

Proceso de soporte

Tramite o servicio asociado

NA

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Notificacion de preparaciéon del anteproyecto de presupuesto de egresos

Resultado(s) del proceso

Anteproyecto de Presupuesto

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Elaboracién de anteproyecto de presupuesto de la Secretaria

Recibir Remitir a la
= notificacion e Direccion General Firmar el
E invitacion a Administrativa Ante recte
s reuniones notificacion e =P
2 Anteproyecto preparatorias invitacion
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A
-
£
£
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& |Es
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de la Secretaria

N° Responsable Actividad Resultado Area
Notificacion de
1 Secretario Recibir notificacidn e invitacion a reuniones preparatorias para el preparacion del Despacho del
proceso de integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos anteproyecto de Secretario
presupuesto de egresos
. L - : e e Notificacion de
Remitir a la Direccién General Administrativa notificacion e invitacién a .
. . . . . Preparacion del Despacho del
2 | Secretario reuniones preparatorias para el proceso de integracion del .
Anteproyecto de Secretario
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Presupuesto de Egresos
Director General 'Prteparat.:llondpzira la
. . - . . . L integracion de
Administrativo Asistir a las reuniones preparatorias para la integraciéon del 8
3 Di de R anteproyecto del presupuesto de egresos en la SEPAF Anteproyecto del SEPAF
F.|rectc.)r € Recursos proy P P 8 Presupuesto de Egresos en
inancieros la SEPAF
Coordinador de Desarrollo ) ) ) ) , ) ) ) »
4 Rural C Revisar y corregir las Matrices de Indicadores de Resultados MIR’s de | Matrices Indicadores de Direccidn de Recursos
] . las Unidades Ejecutoras del Gasto Resultados Finales Financieros
Analista Especializado
. - . L, Logistica para capturaenel | _. .
Director de Recursos Elaborar de logistica para la captura en el Sistema de Programacién y ) g P P . Direccidn de Recursos
5 . . Sistema de Programaciéony | _. .
Financieros Presupuesto (SPP) Financieros
Presupuesto (SPP)
Coordinador de Desarrollo ] ] ) »
6 |RuralC Capturar las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR), y Captura del Anteproyecto | Direccion de Recursos
] o Presupuesto por Unidades Ejecutoras de Gasto de Presupuesto de Egresos | Financieros
Analista Especializado
. S L, Anteproyecto de , .,
7 | Director General Revisién e impresién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Direccion General
Presupuesto de Egresos de
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Secretaria de

Manual de Organizacién y Procedimientos

\fi’g'/, Desarrollo Rural
L&Y commonm memno b atisco Secretaria de Desarrollo Rural
N° Responsable Actividad Resultado Area
Administrativo la Secretaria SEDER autorizado Administrativa

Director de Recursos
Financieros

8 |Secretario

Firmar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria

Firma del anteproyecto de
presupuesto

Despacho del
Secretario

Director General

Enviar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a SEPAF, para

Anteproyecto de

Direccion General

Administrativo revision y aprobacion por el Congreso del Estado Presupuesto de Egresos Administrativa
Congreso Publicar la aprobacién por el Congreso en el Periédico Oficial del Presupuesto de Egresos
10 . Congreso del Estado
Estado de Jalisco Aprobado
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 4000

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Financieros
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Presupuesto autorizado

Resultado(s) del proceso

Captura de avance presupuestal

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 4000

Secretarlo
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Recibir
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H
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capitulo 3000
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 4000

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Recibir presupuesto autorizado de la Secretaria por parte de SEPAF Presupuesto autorizado Despacho del Secretario
. Turnar el presupuesto autorizado de la Secretaria la Direccién Presupuesto autorizado .
2 Secretario . . L N Despacho del Secretario
General Administrativa para su ejercicio para su ejercicio
3 Director General Recibir, analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado ala Presupuesto autorizado Direccién General
Administrativo Direccién de Recursos Financieros para el ejercicio del mismo para su ejercicio Administrativa
. _ . . Oficio con el presupuesto . .
4 Director de Recursos Recibir analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado a todas las aUtorizado para Direccién de Recursos
Financiero unidades ejecutoras del gasto para su conocimiento . P Financieros
conocimiento
5 Director de Recursos Controlar el ejercicio del gasto de las unidades ejecutoras de acuerdo | Control del ejercicio del Direccién de Recursos
Financieros a la normativa vigente gasto Financieros
Coordinador de Desarrollo ) ‘ ) del dol I
Recibir y revisar facturas comprobacion del gasto capturandolas en e L, . .
Rural C ) Y prob; cee P Recepcion de la Direccién de Recursos
6 . sistema Integral de Informacién Financiera (SIFF) elaborando la ., . .
Coordinador de Compras . comprobacién del gasto Financieros
N o _ solicitud de pago
Auxiliar Administrativo
7 Coordinador de Desarrollo Enviar la memoria comprobacién del gasto a tramite a Secretaria de | Acuse de recibo de la Direccién de Recursos
Rural C Finanzas memoria Financieros
3 SEPAF Revisar y validar la documentacién comprobatoria del gasto de las Validaciéon de la SEPAF
memorias y programa para pago comprobacion del gasto
Coordinador de Desarrollo . . , -, . Direccién de Recursos
9 Coordinar el archivo de las menorias comprobacion del gasto Archivo documental . .
Rural C Financieros
. - . —— . Direccién de Recursos
10 Analista Especializado Capturar y actualiza en el avance fisico-financiero Avance Presupuestal . .
Financieros
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Secretaria de Desarrollo Rural

Procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 6000

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Financieros
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Presupuesto autorizado

Resultado(s) del proceso

Avance presupuestal capturado

Indicador NA
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Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 6000

01
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Ing. Héctor Padilla Gutiérrez
Secretario de Desarrollo Rural

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal capitulo 6000

Recursos Financieros para el debido ejercicio del mismo

para su ejercicio

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Recibir el presupuesto autorizado de la Secretaria por parte de SEPAF | Presupuesto autorizado Despacho del Secretario
. Turnar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direccién Presupuesto autorizado .
2 Secretario .. ) . . N Despacho del Secretario
Administrativa para el control del ejercicio del mismo para su ejercicio
. - . Derivar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direcciéon de | Presupuesto autorizado . . - .
3 Director Administrativo Direccién Administrativa

Director de Recursos

Recibir analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado a todas las

Oficio con el presupuesto

Direccion de Recursos

ficha SIPRO por medio del mismo sistema

SIPRO

4 . . . . . autorizado para . .
Financiero unidades ejecutoras del gasto para su conocimiento . Financieros
conocimiento
Coordinador de Desarrollo Capturar la ficha de Informacion de Proyectos en el Sistema Integral . Direccion de Recursos
5 L . Ficha SIPRO : :
Rural C de Informacidn Financiera(SIIF) Financieros
6 SUB-SEPLAN Validacion de la Sub-Secretaria de Planeacion (SUB-SEPLAN) de la Validacién de la ficha SUB-SEPLAN

Coordinador de Desarrollo

Elaborar para firma el anexo técnico por el Secretario y el Director

Direccion de Recursos

7 . : o Anexo Técnico Firmado . :
Rural C General del area correspondiente para proceder al ejercicio del gasto Financieros
3 Director de Recursos Controlar el ejercicio del gasto de acuerdo a la normativa vigente y a | Control del ejercicio del Direccién de Recursos
Financieros los anexos técnicos gasto Financieros
Coordinador de Desarrollo
Rural C Recibir, revisar y capturar la documentacion comprobatoria del gasto ., . .,
. . . .. . Documentacion para pago | Direccion de Recursos
9 Coordinador de Compras y emitir la orden de trabajo y la solicitud de pago en el Sistema de . . .
S . Solicitud de Pago Financieros
Administrativo Especializado | Integral de Informacion Financiera (SIIF)
Auxiliar Administrativo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Desarrollo . . .. , . Acuse de recibo de |la Direccidon de Recursos
10 Enviar la memoria a trdmite de pago a Sub-Secretaria de Finanzas . . .
Rural C memoria Financieros
. . . Realizar los pagos correspondientes al ejercicio del gasto de capitulo . Direccion de Recursos
11 Administrativo Especializado pag P J 8 P Pago realizado . .
6000 Financieros
Coordinador de Desarrollo . S Informe de Control Direccion de Recursos
12 Llevar el registro y control del ejercicio del gasto . .
Rural C Presupuestal Financieros
Coordinador de Desarrollo Coordinar el archivo de las memorias comprobacion del gasto . Direccion de Recursos
13 ) Archivo documental . .
Rural C tramitadas Financieros
. o Capturar y actualizar en el avance fisico-financiero del ejercicio del Avance presupuestal Direccidon de Recursos
14 Analista Especializado . .
gasto capturado Financieros
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Procedimiento de Control del ejercicio presupuestal gasto corriente

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Financieros
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

Presupuesto autorizado

el proceso
Resultado(s) del proceso Avance presupuestal capturado
Indicador NA
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Modelado del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal gasto corriente

Control ejercicio

presupuestal gasto
corriente

Recibir
,—2 presupuesto Turnar |
= autorizado de la presupuesto
E Secretaria por autorizado

parte del SEPAF

Director General
Administrativo

Derivar el
presupuesto
autorizado

w
-1

£ Controlar el

Z e Recibir, analizar y

25 debido ejenddo
= = dara conocer el

@ = del gasto del
= = presupuesto

= = N presupuesto
S = autarizado

= autorizado

H

a

Control del ejerciclo presupuestal gasto corriente

E Hecibir, revisary Erwiar el paguele
'8 capturar la a paq = Llevar el registroy
E documentacion ecnmprn. y control del O
E com probatoria para:amgrr::‘rbede ejercicio del gasto
8 geliossty A Informe de
Control
Presupuestal
Hevisar y valigar
w el paquete de
= — 3l comprobadon del
& gasto de las
L memaorias
£
= B
5 E )
o £ Realizar el pago
EE del gjercicio del
=2 gasto comients
S5
w =
=
=
=
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Narrativa del procedimiento de Control del ejercicio presupuestal gasto corriente

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Recibir presupuesto autorizado de la Secretaria por parte del SEPAF | Presupuesto autorizado Despacho del Secretario
2 Secretario Turnar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direccién | Presupuesto autorizado | Despacho del Secretario
Administrativa para el control del ejercicio del gasto para su ejercicio
3 Director General Derivar el presupuesto autorizado de la Secretaria a la Direccién de | Presupuesto autorizado | Direccion General
Administrativo Recursos Financieros para el ejercicio correcto del gasto de acuerdo a | para su ejercicio Administrativa
la normativa vigente
4 Director de Recursos Recibir, analizar y dar a conocer el presupuesto autorizado de la | Oficio con el presupuesto | Direccion de Recursos
Financiero Secretaria a todas las unidades ejecutoras del gasto para su | autorizado para | Financieros
conocimiento conocimiento
5 Director de Recursos Controlar el debido ejercicio del gasto del presupuesto autorizado de | Control del ejercicio del Direccion de Recursos
Financiero la Secretaria de acuerdo a la normalita vigente gasto Financieros
; Recibir, revisar y capturar la documentacion comprobatoria del gasto . ..
6 Coordinador A ) ycap P comp . 8 . Direccidn de Recursos
en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), emite la Compromiso en el SIIF Financieros
solicitud de pago y se programa para su pago
i Enviar el paquete de comprobacion para tramite de pago se cierra en . .,
Coordinador A areipad P -1on para © Pago se ¢ ., Direccion de Recursos
7 el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF) y se envia a Sub- | Paquete de comprobacién Financieros
Secretaria de Finanzas para que proceda el pago
Revisar y validar el paguete de comprobacidn del gasto de las Validacién de la
8 | SEPAF Y pad P & 9 SEPAF
memorias comprobacion del gasto
Coordinador A i L . . Direccion de Recursos
9 - o ] Realizar el pago del ejercicio del gasto corriente Pago realizado . .
Auxiliar Administrativo Financieros
10 Coordinador A Llevar el registro y control del ejercicio del gasto del presupuesto Informe de Control Direccion de Recursos
autorizado a la Secretaria relativo al gasto corriente Presupuestal Financieros
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Procedimiento de Control de pasajes y viaticos

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Financieros
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado NA

Politicas del proceso NA

Recursos necesarios para iniciar

Oficio de comisién y de pago de vidticos

el proceso
Resultado(s) del proceso Pago de pasajes y viaticos
Indicador NA
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Modelado del proceso Control de pasajes y vidticos

Control de pasajes y viaticos

Coordinador C

- ™ - ™ - ™
Capturar en el
Recibir et [SIF) v elaborar Reallz.a_r .El pago
documentos para . paguetes de de viaticos al
ago de pasajesy i - —> viaticos pagados personal de la
P apa documentacion _ i
viaticos v enviarlos a la Secretaria
Control de SEFPAF
visticos

Pago realizado
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Narrativa del procedimiento de control de pasajesy vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir documentos para pago de pasajes y viadticos debidamente . s Direccién de Recursos
1 |Coordinador C . para pag pasajesy Solicitud de viatico . .
autorizados Financieros
. . ., . i Documentacion Direccion de Recursos
2 | Coordinador C Controlar y revisar la documentacién comprobatoria de vidticos ) . . .
comprobatoria revisada Financieros
Capturar en el Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF) y . . .
. iy ) Elaboracion de paquetes Direccién de Recursos
3 | Coordinador C elaborar paquetes de viaticos pagados y enviarlos a SEPAF para su oy . .
de viaticos pagados Financieros
reembolso
. . - , . Direccidn de Recursos
4 | Coordinador C Realizar el pago de viaticos al personal de la Secretaria Pago realizado . .
Financieros
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 397 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno gl




Secretaria de
Desarrollo Rural

e ——
CHUMNIE NG (WL ERTALNY D JALISCD

_

——.'-—-_-—""FF" x

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Elaboracion de manuales

Lic. Jesus ara Godinez
Coordinador Regional
Facilitador — Redactor

do

Lic.
Director

Director
Titular de lalUnidad A

4.- Elaboracion y revision de la seccién

Lic. M

nistrativa

cumentada enesta seccion
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Organigrama

1 Director de drea de acuacultura
de aguas interiores

1 Administrativo especializado

3 Coordinador A

1 Coordinador de desarrollo rural
C

1 Especialista C

Pesca del

Jalisco

Instituto de
Acuaculturay

Estadode

1.-Organizacion del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Direccion de
Acuacultura de
Aguas Interiores

Direccién de
Acuacultura de
Pesca Del Litoral

Unidad Psicola
Huejucar

Unidad Psicola
Mazamitla

Unidad Psicola
Tapalpa Jalisco

Unidad Psicola
Teocaltiche

Unidad Psicola
Tuxpan Jalisco

Unidad Psicola
Yahualica

Figura 1. Organigrama de la Direccion General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

1 Director General del Instituto
de Acuacultura y Pesca del
Estado de Jalisco

1 Analista administrativo

1 Coordinador C

1 Secretaria direccidn general

1 Director de area de acuacultura
de pesca del litoral

1 Coordinador A

1 Coordinador C

1 Coordinador de centro
piscicola

2 Técnico piscicola

2 Secretaria de direccion de area

1 Coordinador de centro piscicola

2 Técnico piscicola

1 Coordinador de centro piscicola
2 Técnico piscicola

1 Coordinador de centro piscicola
2 Técnico piscicola

1 Coordinador de centro piscicola
3 Técnico piscicola

1 Coordinador de centro piscicola
2 Técnico piscicola
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco 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 organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucidon 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 continuacidn, se presentardn 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 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 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 del Instituto de Acuacultura y Pesca del
Estado de Jalisco, la accidon ordenada puede 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 de Aguas Interiores y Acuacultura y Pesca del Litoral en las regiones del Estado, asi
como Vincular el esquema operativo de las cadenas, su desarrollo y alcance de metas de reforma conjunta con el personal operativo de los Distritos de
Desarrollo Rural y sus enlaces respectivos de cadena agroproductiva, coherente en las acciones y funciones en el ambito de responsabilidad establecida en la
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Jalisco.

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,
El drea de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn 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 atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el
proceso.
Ejemplo: PE-20-IV-RI-46-V-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Produccién y siembra de crias de peces dulce-
acuicola y anfibios”, que corresponde al articulo 20 fracciéon IV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 46 fraccién IV 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.

ik wnN
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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)

@

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 403 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




|

q

o )

(fas =

-

Manual de Organizacién y Procedimientos

OB DI BB DR AL Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Despacho del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo Rural

(1)Director de Area de Acuacultura de Aguas Interiores, (1) Director de Area de Acuacultura y Pesca del Litoral,, (1)Analista
Administrativo, (1) Coordinador C, (1) Secretaria de Direccién General

Responsabilidades funcionales de Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Referencia

PE-20-IV-RI-46-V-1

PE-20-IV-RI-46-V-2

PE-20-IV-RI-47-I1I-1

PE-20-IV-RI-47-IlI-2

PE-20-1V-RI-44-11I-1

Aplica en

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

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas
presupuestarios de la direccion general para la produccidon de crias de peces dulce-
acuicolas y anfibios

Produccion y siembra de crias de peces
dulce-acuicola y anfibios

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a

todo el personal ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad, coordinadores produccién y siembra de crias de peces
regionales, técnicos) relativos a produccion y siembra de crias de peces dulce- acuicolas y dylce-acuicola y anfibios

anfibios

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas
presupuestarios de la direccién general para la produccién de crias de peces marinos ,
crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a

todo el personal de la direccién general ( coordinadores de programa, coordinadores de Produccién y siembra de crias de peces
unidad, coordinadores regionales, técnicos) relativas a la produccion de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos
marinos , crustaceos y moluscos

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los Programas Asesoria ,asistencia  técnica vy
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Responsabilidades funcionales de Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
presupuestarios de la direccidn general para la asesoria u asistencia técnica y capacitacion capacitacién en materia acuicola y
acuicola y pesquera pesquera

Referencia Responsabilidad funcional

Nombre del puesto Coordinador C
Area Direccién General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco
Jefe inmediato Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Responsabilidades funcionales de Coordinador C
Aplica en

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

Asistir a las reuniones del Consejo Distrital de Desarrollo Rural, al Consejo Municipal de
Desarrollo Rural para dar a conocer los programas de apoyo y servicios que ofrece la
direccion general relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacién acuicola y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

PE-20-IV-RI-44-I11-3

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia acuicola
PE-20-IV-RI-44-I11-9 9 P
y pesquera para su atencion
Asesoria ,asistencia técnica y
PE-20-IV-RI-44-11I-10 Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a acuacultura y pesca capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y

Realizar la prospeccion del predio, bordo, presa, seguimiento a granja acuicola y la o . .
capacitacién en materia acuicola 'y

PE-20-1V-RI-44-111-11 . . N
imparticiéon de curso de capacitacion

pesquera
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Referencia

PE-20-1V-RI-44-I11-12 -
para seguimiento

Responsabilidad funcional

Capturar informacién y participantes de las capacitaciones, asesoria y asistencia técnica

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
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U“,»‘:‘.V, Jesarrollo Rura 3
G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Secretaria de Direccion General
Area Direccidon General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Jefe inmediato Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion General
Aplica en

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

Recibir la solicitudes de los productores, donde solicita venta de crias de de peces duce- produccién y siembra de crias de

PE-20-1V-RI-46-V-9 , - .
acuicolas y anfibios para su siembra peces dulce-acuicola y anfibios

Turnar las solicitudes de crias de peces duce-acuicolas y anfibios a la Direccion de Acuacultura produccién y siembra de crias de

PE-20-IV-RI-46-V-10 . , .
de Aguas Interiores de drea para su atencion peces dulce-acuicola y anfibios

Produccidn y siembra de crias de

PE-20-IV-RI-47-I11-9 Recibir solicitudes de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos peces marinos, crustaceosy
moluscos

Produccidn y siembra de crias de
peces marinos, crustaceos y
moluscos

PE-20-IV-RI-47-11I-10 Turnar la solicitudes de crias de peces marinos , crustdceos y moluscos a la Direccidn de

Acuacultura de Pesca de Litoral para su atencién
Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Recibir las solicitud ingresadas a la Secretaria por los productores para la asesoria, asistencia

PE-20-IV-RI-44-I11-5 . s . .
técnica, curso de capacitacion en materia acuicola y pesquera

- , . e s . , Asesoria ,asistencia técnica y
Turnar la Solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia acuicola y o . p
PE-20-1V-RI-44-I11-6 . L . . L capacitacion en materia acuicola 'y
pesquera a la direccion de area correspondiente para su atencion

pesquera
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Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Area
Jefe inmediato

Direccidon General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado del Jalisco
Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Responsabilidades funcionales de Director de area de acuacultura y aguas interiores

Referencia

PE-20-IV-RI-46-V-1

PE-20-IV-RI-46-V-2

PE-20-IV-RI-46-V-3

PE-20-IV-RI-46-V-11

PE-20-IV-RI-46-V-12

PE-20-IV-RI-44-I1I-1

PE-20-IV-RI-44-Il1-2

PE-20-1V-RI-44-111-7

Responsabilidad funcional

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas
presupuestarios de la direccion general para la produccidn de crias de peces dulce- acuicolas y
anfibios

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a todo
el personal ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad, coordinadores regionales,
técnicos) relativos a produccién y siembra de crias de peces dulce- acuicolas y anfibios

Dar a conocer al personal de la direccion la metodologia de trabajo por cada programa
relativos a produccidn y siembra de crias de peces dulce- acuicolas y anfibios

Recepcionar solicitudes de servicio solicitando la venta de crias de peces dulce-acuicolas y/o
anfibios

Analizar y derivar solicitudes crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios al coordinador
piscicola correspondiente

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los Programas
presupuestarios de la direccidon general para la asesoria u asistencia técnica y capacitacion
acuicola y pesquera

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a todo
el personal ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad, coordinadores regionales,
técnicos) relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacion acuicola y pesquera

Recibir las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccion y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccion y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccién y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Director de drea de acuacultura y aguas interiores

PE-20-IV-RI-44-111-8

Nombre del puesto Administrativo Especializado
Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores

Referencia

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

PE-20-IV-RI-46-V-2

PE-20-IV-RI-46-V-10

PE-20-IV-RI-46-V-19

Referencia

Responsabilidad funcional

acuicola y pesquera y la turna al coordinador correspondiente para su atencion

Analizar y derivar las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacién en
materia acuicola y pesquera y la turna al coordinador correspondiente para su atencién

Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Dar a conocer las e'strateglas, acciones, metas, |r.1d|cadores de Ips dlferentgs programa§ a todo Produccién y siembra de crias de
el pe.rsonal ( cc.)ordlnadores (#e programa, coordinadores de unidad, coordlnadore.s .reglonales, peces dulce-acuicola y anfibios
técnicos) relativos a produccién y siembra de crias de peces dulce- acuicolas y anfibios

Turnar las solicitudes de crias de peces duce-acuicolas y anfibios a la Direccién de Acuacultura Produccion y siembra de crias de
de Aguas Interiores de drea para su atencion

Recibir y captura la informacion de la siembra de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios.

peces dulce-acuicola y anfibios

Produccién y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 409 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




|

4

i)

arrollo Rura

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (3) Coordinador A

Area

Jefe inmediato

Direcciéon de Acuacultura de Aguas Interiores

Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

PE-20-IV-RI-46-V-13

PE-20-IV-RI-46-V-14

PE-20-IV-RI-44-I1-3

PE-20-IV-RI-44-I11-9

PE-20-IV-RI-44-111-10

PE-20-IV-RI-44-111-11

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recepcion de solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios para su siembra y Producciéon y siembra de crias de
agenda una visita de campo para atender la solicitud

peces dulce-acuicola y anfibios

Agendar visitas de campo con los coordinadores para atender la solicitudes de crias de peces Produccion y siembra de crias de

dulce-acuicolas, y anfibios

peces dulce-acuicola y anfibios

Asistir a las reuniones del Consejo Distrital de Desarrollo Rural, al Consejo Municipal de Asesoria, asistencia técnicay
Desarrollo Rural para dar a conocer los programas de apoyo y servicios que ofrece la direccion capacitacion en materia acuicolay

general relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacion acuicola y pesquera

Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitaciéon en materia acuicola y

pesquera para su atencién

Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a acuacultura y pesca

Realizar la prospeccion del predio, bordo, presa, seguimiento a granja acuicola y la imparticion

de curso de capacitacién

pesquera

Asesoria, asistencia técnicay
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria, asistencia técnicay
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria, asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera
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P T e Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Rural C
Area Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores
Jefe inmediato Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Rural C

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

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas ., . ,
meary r 2 ¢ ! ( ) prog Produccién y siembra de crias de

PE-20-IV-RI-46-V-1 presupuestarios de la direccién general para la produccién de crias de peces dulce- acuicolas y , -
o peces dulce-acuicola y anfibios
anfibios
Realizar mantenimientos de conservacion y de reparacién a instalaciones productivas dentro  Produccion y siembra de crias de

PE-20-1V-RI-46-V-4 f o s , _
de las Unidades de Produccién Piscicolas (UPP) peces dulce-acuicola y anfibios

Nombre del puesto Especialista C

Area Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores

Jefe inmediato Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidades funcionales de Especialista C

Referencia Responsabilidad funcional Ap’I|c§ en -

(Proceso, tramite o servicio)

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas

PE-20-IV-RI-46-V-1 presupuestarios de la direccidon general para la produccidn de crias de peces dulce- acuicolas
y anfibios

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a

todo el personal ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad, coordinadores

Produccidon y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

PE-20-IV-RI-46-V-2 Produccién y siembra de crias de
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Especialista C

Nombre del puesto (5)Coordinador de Centro Piscicola

Referencia

Area

Jefe inmediato

Responsabilidad funcional

(Proceso,

Aplica en
tramite o servicio)

regionales, técnicos) relativos a produccién y siembra de crias de peces dulce- acuicolas y peces dulce-acuicola y anfibios

anfibios

Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores

Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Centro Piscicola

PE-20-IV-RI-46-V-4

PE-20-IV-RI-46-V-5

PE-20-IV-RI-46-V-6

PE-20-1V-RI-46-V-7

PE-20-1V-RI-46-V-13

Referencia

Responsabilidad funcional

Realizar mantenimientos de conservacién y de reparacion a instalaciones productivas dentro

de las Unidades de Produccidn Piscicolas (UPP)

crecimiento

Manejar reproductores de peces dulce-acuicolas y anfibios para su reproduccién

Montar reproductores de peces duce-acuicolas y anfibios para su reproduccién

Controlar y manejo de crias de peces duce-acuicolas y anfibios para su debido cuidado y

Recepcionar solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios para su siembra y

agenda una visita de campo para atender la solicitud

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Produccion y siembra de crias de

peces dulce-acuicola y anfibios

Produccion y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccion y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccién y siembra de crias de

peces dulce-acuicola y anfibios

Produccidn y siembra de crias de

peces dulce-acuicola y anfibios
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Centro Piscicola

Referencia

PE-20-1V-RI-46-V-16

PE-20-IV-RI-46-V-17

PE-20-IV-RI-46-V-18

PE-20-IV-RI-44-I11-9

PE-20-IV-RI-44-111-10

PE-20-IV-RI-44-111-11

Responsabilidad funcional

Hacer entrega al productor del dictamen de factibilidad sobre la siembra de crias de peces
dulce-acuicolas y/o anfibios: si es negativo se le hace la explicacion y si es positivo se coordina

la fecha para la entrega de las crias

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Realizar la entrega de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios al productor para su siembra  produccién y siembra de crias de

peces dulce-acuicola y anfibios

Turnar la informacién sobre las siembras peces dulce-acuicolas y anfibios para su captura y Produccion y siembra de crias de

registro a la direccién general

Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia acuicola y

pesquera para su atencién

Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a acuacultura y pesca

Realizar la prospeccién del predio, bordo, presa, seguimiento a granja acuicola y la imparticion

de curso de capacitaciéon

peces dulce-acuicola y anfibios

Asesoria, asistencia técnicay
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria, asistencia técnicay
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria, asistencia técnicay
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera
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Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto (11) Técnico piscicola

Area

Jefe inmediato

Responsabilidades funcionales de Técnico Piscicola

PE-20-IV-RI-46-V-4

PE-20-IV-RI-46-V-5

PE-20-IV-RI-46-V-6

PE-20-IV-RI-46-V-7

PE-20-IV-RI-46-V-13

PE-20-IV-RI-46-V-14

PE-20-IV-RI-46-V-15

PE-20-1V-RI-46-V-17

Referencia

Direccidn de Acuacultura de Aguas Interiores
Director de Acuacultura de Aguas Interiores

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Realizar mantenimientos de conservacién y de reparacion a instalaciones productivas dentro de Produccion y siembra de crias de
las Unidades de Produccion Piscicolas (UPP)

Manejo de reproductores de peces dulce-acuicolas y anfibios para su reproduccién

Montaje de reproductores de peces duce-acuicolas y anfibios para su reproduccién

Control y manejo de crias
crecimiento

peces dulce-acuicola y anfibios
Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

de peces duce-acuicolas y anfibios para su debido cuidado y Producciony siembra de crias de

peces dulce-acuicola y anfibios

Recepcionar solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios para su siembra y agenda Produccién y siembra de crias de
una visita de campo para atender la solicitud

peces dulce-acuicola y anfibios

Agendar visitas de campo con los coordinadores para atender la solicitudes de crias de peces Produccién y siembra de crias de

dulce-acuicolas, y anfibios

peces dulce-acuicola y anfibios

Realizar la prospeccidn del predio, bordo, presa para la posible siembra de crias de peces dulce- Produccién y siembra de crias de
acuicolas y/o anfibios , y dictamen de factibilidad

Realizar la entrega de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios al productor para su siembra

peces dulce-acuicola y anfibios

Produccidn y siembra de crias de
peces dulce-acuicola y anfibios

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 414 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




|

q

o )

(fas =

-

Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Rural

Nombre del puesto Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Area
Jefe inmediato

Direccidon General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco
Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Responsabilidades funcionales de Director de drea de acuacultura y pesca del litoral

Referencia

PE-20-IV-RI-47-I1I-1

PE-20-IV-RI-47-IlI-2

PE-20-IV-RI-47-111-12

PE-20-IV-RI-44-I1I-1

PE-20-IV-RI-44-Il1-2

PE-20-IV-RI-44-111-7

Responsabilidad funcional

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los programas
presupuestarios de la direccion general para la produccidon de crias de peces marinos ,
crustaceos y moluscos

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a todo
el personal de la direccién general ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad,
coordinadores regionales, técnicos) relativas a la produccién de crias de peces marinos ,
crustaceos y moluscos

Revisar las solicitudes que presentan los productores para crias de peces marinos , crustaceos
y moluscos v la turna al coordinador y técnico piscicola correspondiente

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los Programas
presupuestarios de la direcciéon general para la asesoria u asistencia técnica y capacitacion
acuicola y pesquera

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los diferentes programas a todo
el personal ( coordinadores de programa, coordinadores de unidad, coordinadores regionales,
técnicos) relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacion acuicola y pesquera

Recibir las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia
acuicola y pesquera y la turna al coordinador correspondiente para su atencion

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Produccion y siembra de crias de
peces marinos, crustdceosy
moluscos

Produccidn y siembra de crias de
peces marinos, crustaceos y
moluscos

Produccion y siembra de crias de
peces marinos, crustaceosy
moluscos

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera
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Responsabilidades funcionales de Director de drea de acuacultura y pesca del litoral
Aplica en

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

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Analizar y derivar las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacién en

PE-20-1V-RI-44-I11-8 . , . . Ly
materia acuicola y pesquera y la turna al coordinador correspondiente para su atencién

Nombre del puesto Coordinador A

Area Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral

Jefe inmediato Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Responsabilidades funcionales de Coordinador A
Aplica en

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

Dar a conocer al personal de la direccidon la metodologia de trabajo para la produccion de Produccion y siembra de crias de peces

PE-20-1V-RI-47-111-3 . . . : .
crias de peces marinos, crustaceos y moluscos marinos, crustaceos y moluscos

Realizar la prospeccion del lugar de siembra de crias de peces marinos, crustdceos y Producciony siembra de crias de peces

PE-20-1V-RI-47-I11-15 .
moluscos y dictamen de factibilidad marinos, crustaceos y moluscos

Asistir a las reuniones del Consejo Distrital de Desarrollo Rural, al Consejo Municipal de
Desarrollo Rural para dar a conocer los programas de apoyo y servicios que ofrece la
direccion general relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacidon acuicola y
pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola y
pesquera

PE-20-IV-RI-44-I11-3

- - , . e s . , Asesoria ,asistencia técnica y
Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacidon en materia acuicola o . .
PE-20-1V-RI-44-I11-9 capacitacién en materia acuicola 'y

y pesquera para su atencion

pesquera
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 416 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




- Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos
U“,»‘:‘.V, Jesarrollo Rura 3
G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . .
(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria ,asistencia técnica y
PE-20-IV-RI-44-111-10 Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a acuacultura y pesca capacitacién en materia acuicola 'y

pesquera

Asesoria ,asistencia técnica y
capacitacién en materia acuicola 'y
pesquera

Realizar la prospeccién del predio, bordo, presa, seguimiento a granja acuicola y la

PE-20-1V-RI-44-11I-11 . ., N
imparticidn de curso de capacitaciéon

Nombre del puesto Coordinador C
Area Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral
Jefe inmediato Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Responsabilidades funcionales de Coordinador C
Aplica en

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

Realizar mantenimientos de conservacidn y de reparacion a instalaciones productivas en el Produccion y siembra de crias de peces

PE-20-IV-RI-47-111-4 , . . . . .
Centro de Desarrollo Tecnoldgico de Especies Marinas ( CEDETEM) marinos, crustaceos y moluscos

PE-20-IV-RI-47-1II-15 Realizar la prospeccion del lugar de siembra de crias de peces marinos, crustaceos y Producciony siembra de crias de peces

moluscos y dictamen de factibilidad marinos, crustaceos y moluscos
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Nombre del puesto Coordinador de Centro Piscicola

Area
Jefe inmediato

Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral
Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Centro Piscicola

Referencia

PE-20-IV-RI-47-111-4

PE-20-IV-RI-47-I1I-5

PE-20-IV-RI-47-111-6

PE-20-IV-RI-47-111-13

PE-20-IV-RI-47-111-17

PE-20-IV-RI-47-111-18

PE-20-IV-RI-44-I11-9

Responsabilidad funcional
Realizar mantenimientos de conservacién y de reparacion a instalaciones productivas en el
Centro de Desarrollo Tecnoldgico de Especies Marinas ( CEDETEM)

Manejo de reproductores de crias de peces marinos , crustdceos y moluscos para su
reproduccion

Montaje de reproductores de crias de peces marinos , crustdceos y moluscos para su
reproduccion

Recibir solicitudes de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos para su atencion por
parte del director de area.

Realizar la entrega de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos al productor para su
siembra

Turnar la informacién sobre las siembras peces marinos, crustaceos y moluscos para su

capturay registro a la direccion

Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de capacitaciéon en materia acuicola
Y pesquera para su atencion

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Asesoria ,asistencia  técnica vy
capacitacién en materia acuicola vy
pesquera

Asesoria ,asistencia  técnica vy
PE-20-IV-RI-44-111-10 Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a acuacultura y pesca capacitacién en materia acuicola vy
pesquera
PE-20-IV-RI-44-111-11 Realizar la prospeccion del predio, bordo, presa, seguimiento a granja acuicola y la Asesoria ,asistencia  técnica vy
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Centro Piscicola

Referencia

Responsabilidad funcional

imparticidn de curso de capacitacién

Nombre del puesto (2) Técnico piscicola

Area
Jefe inmediato

Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral
Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Responsabilidades funcionales de Técnico Piscicola

Referencia

PE-20-IV-RI-47-111-4

PE-20-IV-RI-47-I1I-5

PE-20-IV-RI-47-111-6

PE-20-IV-RI-47-111-7

PE-20-IV-RI-47-111-13

PE-20-IV-RI-47-111-14

PE-20-1V-RI-47-111-15

Responsabilidad funcional
Realizar mantenimientos de conservacidn y de reparacién a instalaciones productivas en el
Centro de Desarrollo Tecnoldgico de Especies Marinas ( CEDETEM)

Manejo de reproductores de crias de peces marinos , crustdceos y moluscos para su
reproduccién

Montaje de reproductores de crias de peces marinos , crustdceos y moluscos para su
reproduccién

Control y manejo de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos para su debido cuidado
y crecimiento

Recibir solicitudes de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos para su atencion por
parte del director de area.

Agendar visitas de campo con los coordinadores para atender la solicitudes de crias de
peces marinos, crustaceos y moluscos

Realizar la prospeccion del lugar de siembra de crias de peces marinos, crustaceos vy

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

capacitacién en materia acuicola y

pesquera

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
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Responsabilidades funcionales de Técnico Piscicola

PE-20-IV-RI-47-111-16

PE-20-IV-RI-47-111-17

Nombre del puesto (2) Secretaria de Direccién de Area

Referencia

Area

Jefe inmediato

moluscos y dictamen de factibilidad

Responsabilidad funcional

Hacer llegar al productor el dictamen de factibilidad sobre la siembra de crias de peces
marinos, crustdceos y moluscos: si es negativo se le hace la explicacion y si es positivo se
coordina la fecha para la entrega de las crias de peces marinos, crustdceos y moluscos

Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral

Director de Acuacultura de Pesca del Litoral

Responsabilidades funcionales de Secretaria de direccién de area

PE-20-IV-RI-47-111-11

PE-20-IV-RI-47-111-19

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
marinos, crustaceos y moluscos

Produccion y siembra de crias de peces
marinos, crustaceos y moluscos

Realizar la entrega de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos al productor para su Produccién y siembra de crias de peces
siembra

marinos, crustaceos y moluscos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir las solicitudes de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos para su atencidon Produccion y siembra de crias de peces

por el director de area

marinos, crustaceos y moluscos

Recibir y captura la informacién de la siembra crias de peces marinos, crustaceos y Producciony siembra de crias de peces

moluscos

marinos, crustaceos y moluscos
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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 organizaciéon con relacidén 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
Dep. .
normativa
SEDER PE-20-1V-RI-46-V

SEDER  PE-20-IV-RI-47-111

SEDER  PE-20-1V-RI-44-111

Macro proceso

Tipo Nombre

Clave Desarrollo Rural

Clave Desarrollo Rural

Clave Desarrollo Rural

No

04

04

04

Proceso Sub proceso
Nombre N° Nombre
Acuaculturay
N/A N/A
Pesca / /
Acuaculturay
N/A N/A
Pesca / /
Acuaculturay NA NA

Pesca

No.

Procedimiento
Nombre

Produccién y siembra
de crias de peces
dulce-acuicolas y
anfibios

Produccidn y siembra
de crias de peces
marinos, crustdceosy
moluscos

Asesoria ,asistencia
técnica y capacitacion
en materia acuicolay
pesquera

Tipo

Clave

Clave

clave

Servicio

Nombre

Venta y donacién de
crias de peces dulce-
acuicola y anfibios

Venta y donacién de
crias de peces
marinos, crustaceosy
molusco

Asesoria, asistencia
técnica y capacitacion
en materia acuicolay
pesquera
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Procedimiento de Produccién y siembra de cria de peces dulce-acuicola y anfibios

Ficha del procedimiento

Proceso

Acuacultura y Pesca

Macro-proceso rector

Desarrollo rural

Tramite o servicio asociado

Venta y donacidn de crias de peces dulce-acuicola y anfibios

Politicas del proceso

NA

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Entrega de la solicitud por parte del productor

Resultado(s) del proceso

El apoyo a productores con crias de peces dulceacuicolas y anfibios. Captura de informacién en base de datos de la siembra de

crias
Indicador Numero de crias de peces dulce-acuicolas producidas
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Narrativa del procedimiento de Produccion y siembra de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director General del Instituto de
Acuaculturay Pesca del Estado de
Jalisco

Director de Acuacultura de Aguas
Interiores

Especialista C
Coordinador de Desarrollo Rural C

Planificar y elaborar matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
de los programas presupuestarios de la Direccidon General para la
produccién de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios

Matriz de indicadores

Direccion General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

Director General del Instituto de
Acuaculturay Pesca del Estado de
Jalisco

Director de Acuacultura de Aguas
Interiores

Especialista C
Administrativo Especializado

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los
diferentes programas a todo el personal ( coordinadores de
programa, coordinadores de unidad, coordinadores regionales,
técnicos) relativos a produccidon y siembra de crias de peces
dulce- acuicolas y anfibios

Capacitacién interna

Direccion General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

Director de Acuacultura de Aguas
Interiores

Dar a conocer al personal de la Direccién la metodologia de
trabajo por cada programa relativos a produccion y siembra de
crias de peces dulce- acuicolas y anfibios

Capacitacién interna

Direccion de Acuacultura
de Aguas Interiores

Coordinador de Centro Piscicola
Técnico Piscicola
Coordinador de Desarrollo Rural C

Realizar mantenimientos de conservacién y de reparacién a
instalaciones productivas dentro de las Unidades de Produccién
Piscicolas (UPP)

Contar con la
infraestructura en
6ptimas condiciones

Direccidon de Acuacultura
de Aguas Interiores

Coordinador de Centro Piscicola
Técnico Piscicola

Manejo de reproductores de peces dulce-acuicolas y anfibios
para su reproduccion

Preparacién de
reproductores para la
reproduccién

Direccidon de Acuacultura
de Aguas Interiores
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Centro Piscicola | Montaje de reproductores de peces dulce-acuicolas y anfibios . , Direccién de Acuacultura
6 L L. . La produccidn de crias .
Técnico Piscicola para su reproduccion de Aguas Interiores
. . . , , ... | Crecimiento de crias . .,
; Coordinador de Centro Piscicola, | Control y manejo de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios cantidad disponible \;ra Direccién de Acuacultura
Técnico Piscicola para su debido cuidado y crecimiento . P P de Aguas Interiores
la siembra
8 | Productores Entregar solicitud de crias de peces-dulce-acuicolas y/o anfibios | Solicitud recibida Oficialia de Partes SEDER
Direccién General del
. . ., Recibir la solicitudes de los productores, donde solicita venta de | Solicitud recibida en la Instituto de Acuaculturay
9 | Secretaria de Direccion General , , . . . 9
crias de peces dulce-acuicolas y anfibios para su siembra Direccién General Pesca del Estado de
Jalisco
Turnar las solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios Direccion General del
Secretaria de Direccion General L P ) M Solicitud entregada al Instituto de Acuaculturay
10 o ) . a la Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores de drea para|, .
Administrativo Especializado - area correspondiente Pesca del Estado de
su atencion .
Jalisco
11 Director de Acuacultura de Aguas | Recepcidn de solicitudes de servicio solicitando la venta de crias | Solicitud recibida por la Direccidon de Acuacultura
interiores de peces dulce-acuicolas y/o anfibios direccién de Aguas Interiores
Director de Acuacultura de Aguas | Analizar y derivar solicitudes crias de peces dulce-acuicolas y/o e - Direccidon de Acuacultura
12 |, . i . y . Andlisis de solicitudes .
interiores anfibios al coordinador piscicola correspondiente de Aguas Interiores
Coordinador de Centro Piscicola Recibir solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios | Recepcion de solicitudes . .,
L . . . ) Direccién de Acuacultura
13 | Técnico piscicola para su siembra y agenda una visita de campo para atender la | de crias de pecesy o )
.. - de Aguas Interiores
Coordinador A solicitud anfibios
14 Técnico Piscicola Agendar visitas de campo con los coordinadores para atender la | Agenda de visita de Direccion de Acuacultura
Coordinador A solicitudes de crias de peces dulce-acuicolas, y anfibios campo y Pesca de Litoral
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Realizar la prospeccién del predio, bordo, presa para la posible | . . . .,
L. . . P ,p P , P P . .p Visita de campo y Direccidn de Acuacultura
15 | Técnico Piscicola siembra de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios , y| . .
, - dictamen de Aguas Interiores
dictamen de factibilidad
Hacer entrega al productor del dictamen de factibilidad sobre la
. . siembra de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios: si es| Negativa y/o Siembra de | Direccidon de Acuacultura
16 | Coordinador de Centro Piscicola . P . . y/ . ,g v/ .
negativo se le hace la explicacién y si es positivo se coordina la | crias de Aguas Interiores
fecha para la entrega de las crias
17 Coordinador de Centro Piscicola | Realizar la entrega de crias de peces dulce-acuicolas y/o anfibios Entreea de crias Direccién de Acuacultura
Técnico Piscicola al productor para su siembra g de Aguas Interiores
) ., Turnar la informacion sobre las siembras peces dulce-acuicolas y | Informacion de siembras | Direccidén de Acuacultura
18 | Coordinador de Centro Piscicola _ . . . .
anfibios para su capturay registro a la Direccion General para su captura de Pesca de Litoral
. . . Recibir y captura la informacion de la siembra de crias de peces | Informacidn capturada en | Direcciéon de Acuacultura
19 | Administrativo Especializado

dulce-acuicolas y anfibios.

base de datos

de Aguas Interiores
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Ficha del servicio de Venta y donacion de crias de peces dulce-acuicolas y anfibios

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Venta y donacion de crias de peces dulce-acuicola y anfibios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Siembra de crias dulce-acuicolas ( tilapia, carpa, lobina, bagre, trucha arcoiris), anfibios (rana
toro),para el repoblamiento de embalses, bordos y granjas acuicolas instaladas

Documentos que se obtienen con el tramite

NA

Vigencia del trdmite o servicio

En todo el afio de acuerdo a la disponibilidad de crias

Usuario(s)

Productores, acuicultores, cooperativas, organizaciones

Responsable del servicio

Direccién de Acuacultura y Pesca de Aguas Interiores

Teléfono

30-30-06-79 / 30-30-06-00 Ext. 56171, 56172, 56480y 56168

Domicilio y Ubicacion

Av. Hidalgo # 1435 2do piso
Col. Americana C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00hrs.

Requisitos

Formato de solicitud (determinada) debidamente llenada y/o solicitud en escrito libre dirigida al
Secretario de Desarrollo Rural y/o Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del
Estado de Jalisco (se deberd describir la siguiente informacién: nombre, domicilio, teléfono,
municipio, localidad, nombre del predio, ubicacién del predio, descripcion del servicio a solicitar).

Costo

Se tiene un costo de recuperacién, mismos que son publicados en la pagina oficial de la
Secretaria

Forma de pago

Efectivo
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G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural
Unidades de Produccidn Piscicola:
Huejucar
Mazamitla

Lugar de pago Tapalpa

Teocaltiche
Tuxpan
Yahualica

Se programa y se atiende en un periodo no mayor a tres meses, dependiendo de la

Tiempo de respuesta , . S
P P disponibilidad de crias en las Unidades de Produccion Piscicolas

Direccién General responsable Direccidon General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco
Direccién de Area responsable Direccidon de Acuacultura de Aguas Interiores
Contacto para quejas y sugerencias Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores
(nombre, teléfono y correo electrénico) (33) 30300600, Ext. 56172
Anexo de formatos y liga en Internet http://seder.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Produccion y siembra de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos

Ficha del procedimiento

Proceso Acuacultura y Pesca

Macro-proceso rector Desarrollo rural

Tramite o servicio asociado Venta y donacidén de crias de peces marinos, crustdceos y molusco

Politicas del proceso La siembra es en base a disponibilidad de crias dentro de los meses de marzo-noviembre

Recursos necesarios para iniciar Solicitudes de crias para siembra por parte de los productores
el proceso

El apoyo a proyectos productivos de crias de peces marinos, crustaceos y molusco/Informacion de siembra capturada en base
Resultado(s) del proceso POYo @ proy P P ’ y / P

de datos
Indicador NA
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 429 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




e Secretaria de Manual de Organizacién y Procedimientos
\\‘u‘ 7 Desarrollo Rural

Q&L commonm mspobE atsco Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del proceso de Produccion y siembra de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos
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Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del proceso de Produccion y siembra de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director General del Instituto
de Acuacultura y Pesca del
Estado de Jalisco

Direccidon de Acuacultura de
Pesca de Litoral

Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los
programas presupuestarios de la Direccion General para la
produccién de crias de peces marinos, crustdceos y moluscos

Matriz de indicadores

Direccion General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

Director General del Instituto
de Acuacultura y Pesca del
Estado de Jalisco

Direccion de Acuacultura de
Pesca de Litoral

Dar a conocer las estrategias, acciones, metas, indicadores de los
diferentes programas a todo el personal de la Direccién General
(Coordinadores de programa, Coordinadores de unidad,
Coordinadores regionales, Técnicos) relativas a la produccién de crias
de peces marinos , crustaceos y moluscos

Capacitacién interna

Direccion General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

Coordinador A

Dar a conocer al personal de la Direccidn la metodologia de trabajo
para la produccién de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos

Capacitacién interna

Direccidn de Acuacultura
de Pesca del Litoral

Coordinador de Centro
Piscicola

Coordinador C
Técnico Piscicola

Realizar mantenimientos de conservacion y de reparacién a
instalaciones productivas en el Centro de Desarrollo Tecnolégico de
Especies Marinas ( CEDETEM)

Mantenimiento del Centro
de Desarrollo Tecnolégico
de Especies Marinas (
CEDETEM)

Direccion de Acuacultura
de Pesca del Litoral

Coordinador de Centro
Piscicola

Técnico Piscicola

Manejo de reproductores de crias de peces marinos , crustaceos y
moluscos para su reproduccién

Preparacion de
reproductores para la
reproduccién

Direcciéon de Acuacultura
de Pesca del Litoral

Coordinador de Centro
Piscicola

Técnico Piscicola

Montaje de reproductores de crias de peces marinos, crustaceosy
moluscos para su reproduccién

La produccién de crias

Direccion de Acuacultura
de Pesca del Litoral
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Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . Crecimiento de crias y . .,
L. . Control y manejo de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos . . ) Direccién de Acuacultura
7 | Técnico Piscicola . . L cantidad disponible para la .
para su debido cuidado y crecimiento . de Pesca del Litoral
siembra
Entregar solicitudes de crias de peces marinos, crustaceosy - - N
8 |Productores Solicitud recibida Oficialia de partes SEDER
moluscos
Direccidon General del
Secretaria de Direccién - - , . . - - Instituto de Acuacultura
9 Recibir solicitudes de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos |Solicitud recibida ¥
General Pesca del Estado de
Jalisco
. , . . Direccidon General del
) ) ., Turnar la solicitudes de crias de peces marinos, crustaceosy . , i
Secretaria de Direccién . - . Solicitud entregada al area | Instituto de Acuaculturay
10 moluscos a la Direccidn de Acuacultura de Pesca de Litoral para su .
General ., correspondiente Pesca del Estado de
atencion .
Jalisco
11 Secretaria de Direccién de Recibir las solicitudes de crias de peces marinos, crustaceos y Solicitud recibida por la Direccién de Acuacultura
area moluscos para su atencidn por el Director de area direccién de Pesca del Litoral
. ., Revisar las solicitudes que presentan los productores para crias de . -
Direccidon de Acuacultura de . ,q P P P . . - Direccién de Acuacultura
12 . peces marinos , crustaceos y moluscos vy la turna al Coordinadory Revisién de solicitudes .
Pesca de Litoral o . de Pesca del Litoral
Técnico piscicola correspondiente
Coordinador de Centro o o ) ] ) » o ] »
13 | Piscicola Recibir solicitudes de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos | Recepcidn de solicitudes Direcciéon de Acuacultura
o o para su atencion por parte del Director de area. para su atencion de Pesca del Litoral
Técnico Piscicola
Agendar visitas de campo con los Coordinadores para atender la . Direccién de Acuacultura
14 Agenda visitas de campo

Técnico Piscicola

solicitudes de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos

de Pesca del Litoral
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Secretaria de Desarrollo Rural

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador C
. Realizar la prospeccion del lugar de siembra de crias de peces . . Direccién de Acuacultura
15 | Coordinador A \ P ,p 8 . - P Visita de campo y dictamen .
o o marinos, crustaceos y moluscos y dictamen de factibilidad de Pesca del Litoral
Técnico Piscicola
Hacer llegar al productor el dictamen de factibilidad sobre la siembra
L ., de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos: si es negativo se le | Negativa y/o Siembra de Direccién de Acuacultura
16 | Técnico Piscicola ., . e . , .
hace la explicacion y si es positivo se coordina la fecha para la crias de Pesca del Litoral
entrega de las crias de peces marinos, crustaceos y moluscos
Coordinador de Centro ) , ) i Entrega de crias de peces . .,
iscicol Realizar la entrega de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos . , Direccién de Acuacultura
17 |Piscicola . marinos, crustaceos y .
o o al productor para su siembra de Pesca del Litoral
Técnico Piscicola moluscos
18 Coordinador de Centro Turnar la informacién sobre las siembra peces marinos, crustdceosy | Informacion de siembras Direccién de Acuacultura
Piscicola moluscos para su captura y registro a la Direccion para su captura de Pesca del Litoral
, . ., - . ., . , Informacién de siembra . .,
Secretaria de Direccién de Recibir y capturar la informacidn de la siembra criasde peces Direccién de Acuacultura
19 capturada en Base de

Area

marinos, crustaceos y moluscos

datos

de Pesca del Litoral
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Secretaria de Desarrollo Rural

Ficha del servicio de venta y donacidn de crias de peces marinos, crustaceos y moluscos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Venta y donacion de crias de peces marinos, crustaceos y molusco

Descripcion del servicio (registrar los periodos
de atencién)

Siembra de crias de peces marinos (botete y pargo), crustdceos (camardn) y moluscos, para el
repoblamiento de embalses, esterosy granjas acuicolas instaladas

Documentos que se obtienen con el tramite

NA

Vigencia del trdmite o servicio

De acuerdo a disponibilidad de crias (marzo - noviembre)

Usuario(s)

Productores, acuicultores, cooperativas, organizaciones

Responsable del servicio

Direccidon de Acuacultura de Pesca del Litoral

Teléfono

30-30-06-00 Ext. 56168

Domicilio y Ubicacion

Av. Hidalgo # 1435 2do piso
Col. Americana C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00hrs.

Formato de solicitud (determinada) debidamente llenada y/o solicitud en escrito libre dirigida al Secretario
de Desarrollo Rural y/o Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco (se debera

Requisitos L . . . . . . .
q describir la siguiente informacién: nombre, domicilio, teléfono, municipio, localidad, nombre del predio,
ubicacién del predio, descripcion del servicio a solicitar).
Costo Las crias tienen un costo de recuperacidén, mismo que es publicado en la pagina oficial de la Secretaria

Forma de pago

Efectivo

Lugar de pago

Centro de Desarrollo Tecnolégico de Especies Marinas en Tomatlan Jalisco (CEDETEM), Recaudadora

Tiempo de respuesta

Se programa y se atiende en un periodo no mayor a tres meses, dependiendo de la disponibilidad de crias en
el CEDETEM
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Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién General responsable

Direccién General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidon de Acuacultura de Pesca del Litoral

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

Direccidon de Acuacultura de Pesca del Litoral
(33) 30300600 ext. 56168

Anexo de formatos y liga en Internet

http://seder.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Asesoria, asistencia técnica y capacitacion en materia acuicola y pesquera

Ficha del procedimiento

Proceso Acuacultura y Pesca
Macro-proceso rector Desarrollo rural
Tramite o servicio asociado NA

Se ofrecerdn de acuerdo a las disposiciones de tiempo de los técnicos piscicolas, coordinadores de las unidades piscicolas y

Politicas del proceso i .
P demas coordinadores

Recursos necesarios para iniciar

Solicitud de asesoria, asistencia técnica o capacitacion (puede ser abierta)
el proceso

Resultado(s) del proceso . , . e o ,
Brindar asesoria, asistencia técnica y cursos de capacitacion acuicola y pesquera

Indicador NA

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 436 de 484
01 |20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno &




=
(A

Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Modelado del proceso de Asesoria, asistencia técnica y capacitacion en materia acuicolay pesquera

Pesta, Director de &

Diector General d
Director de Acuarutura de Pesca del Litoral | de quas Interiores, Divector de Aruacultura de Pesca del Litoral

Recibir las Analizar y derivar
solicitudes las solicitudes

i |2
z
: lg=
£ |52
: £2
H 3
i
2 B
L
H =T
& H asistencls teonica ]
E Tures ma capatiE’
2
g-é
B [—
23 H{ el H mazrasr o H"’ a
g 5 LRI rein
5%
3
-
k|
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Ing. Héctor Padilla Gutiérrez Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina 437 de 484
01 | 20-Abril-2018 Secretario de Desarrollo Rural Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno 5




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

Narrativa del proceso de Asesoria, asistencia técnica y capacitacion en materia acuicola y pesquera

Coordinador A

relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacidn acuicola y
pesquera

servicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director General del Instituto
de Acuacultura y Pesca del | del
; e . . Direccién General de
Estado de Jalisco Planificar y elaborar Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de los .
. . . - , . o Instituto de Acuaculturay
1 | Director de Acuacultura de Programas presupuestarios de la Direccion General para la asesoria u | Matriz de indicadores Pesca del Estado de
Aguas Interiores asistencia técnica y capacitacion acuicola y pesquera Jalisco
Director de Acuacultura de
Pesca del Litoral
Director de Acuacultura de D.ar a conocer las estrategias, acciones, metas, |nd|cafjores de los Direccién General del
. diferentes programas a todo el personal ( Coordinadores de .
Aguas Interiores . . . . o Instituto de Acuaculturay
2 D de A | q programa, Coordinadores de unidad, Coordinadores regionales, Capacitacion interna Pesca del Estado de
Plrect(;r | f_ CUTCU tura de Técnicos) relativos a la asesoria u asistencia técnica y capacitacién Jalisco
esca del Litora acuicola y pesquera
Direccidon General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco
Asistir a las reuniones del Consejo Distrital de Desarrollo Rural, al (Coordinador C)
. Consejo Municipal de Desarrollo Rural para dar a conocer los | Dar aconocer los .
Coordinador C . . o, Director de Acuacultura
3 programas de apoyo y servicios que ofrece la Direccidn General | programas de apoyo y de

de Aguas Interiores
(Coordinador A)

Director de Acuacultura
de Pesca del Litoral
(Coordinador A)
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Fea ,
L Secretaria de Desarrollo Rural
N° Responsable Actividad Resultado Area
Entregar solicitudes para la asesoria, asistencia técnica, curso de . - sy
4 |Productores S . , Solicitud recibida Oficialia de partes SEDER
capacitaciéon en materia acuicola y pesquera
_ - . , Direccién General del
Recibir las solicitudes ingresadas a la Secretaria por los productores _ - .
. . ., , . e o | Solicitud recibida en la Instituto de Acuaculturay
5 |Secretaria de Direccidén General | para la asesoria, asistencia técnica, curso de capacitacion en materia | _. -,
) Direccién General Pesca del Estado de
acuicola y pesquera .
Jalisco
- , . . _— Direccién General del
Turnar la Solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de .. .
. . ., o . , . -, , Solicitud entregada al Instituto de Acuaculturay
6 |Secretaria de Direccién General | capacitacion en materia acuicola y pesquera a la Direccién de area || .
. . area correspondiente Pesca del Estado de
correspondiente para su atencion .
Jalisco
Director de Acuacultura de Recibir | licitudes d i istencia técni d Direccion General del
. ecibir las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de ., - .
Aguas Interiores L ) , ’ ! . Recepcidn de la solicitud | Instituto de Acuaculturay
7 Director de A tura d capacitacién en materia acuicola y pesquera y la turna al Coordinador or 4rea correspondiente | Pesca del Estado de
ir r r . .
ecto ? cuacuftura de correspondiente para su atencion P P .
Pesca del litoral Jalisco
Director de Acuacultura de ] ) . , . o, Direccidon General del
. Analizar y derivar las solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso .
Aguas Interiores S, . , (e .. Instituto de Acuaculturay
8 | de capacitaciéon en materia acuicola y pesquera y la turna al|Andlisis de solicitudes
Director de Acuacultura de . . . Pesca del Estado de
i coordinador correspondiente para su atencion )
Pesca del litoral Jalisco
Direccion General del
. Insti A [tur
Coordinador C stituto de Acuaculturay
] o o ) ] ] o Pesca del Estado de
Coordinador A Recibir solicitudes de asesoria, asistencia técnica, curso de . .
9 Agenda de Trabajo Jalisco

Coordinador de Centro
Piscicola

capacitacion en materia acuicola y pesquera para su atencién

(Coordinador C)

Director de Acuacultura
de Aguas Interiores
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Secretaria de Desarrollo Rural

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

(Coordinador A)

(Coordinador de Centro
Piscicola)

Director de Acuacultura
de Pesca del Litoral
(Coordinador A)

(Coordinador de Centro
Piscicola)

10

Coordinador C
Coordinador A

Coordinador de Centro
Piscicola

acuaculturay pesca

Agendar visitas de campo y capacitaciones correspondientes a

Agenda de trabajo

Direccion General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

(Coordinador C)

Director de Acuacultura
de Aguas Interiores
(Coordinador A)

(Coordinador de Centro
Piscicola)

Director de Acuacultura
de Pesca del Litoral
(Coordinador A)

(Coordinador de Centro
Piscicola)

11

Coordinador C

Realizar la prospeccion del predio, bordo, presa, seguimiento a granja

Visita de campoy

Direccidon General del
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Secretaria de Desarrollo Rural

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador A

Coordinador de Centro
Piscicola

acuicola y la imparticién de curso de capacitacién

capacitacién

Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco

(Coordinador C)
Director de Acuacultura
de Aguas Interiores
(Coordinador A)
(Coordinador de Centro
Piscicola)

Director de Acuacultura
de Pesca del Litoral
(Coordinador A)

(Coordinador de Centro
Piscicola)

12

Coordinador C

Captura de informaciéon y participantes de las capacitaciones,
asesoria y asistencia técnica para seguimiento

Informacién de
capacitacionesy
seguimiento

Direccidon General del
Instituto de Acuaculturay
Pesca del Estado de
Jalisco
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Ficha del servicio de Asesoria, asistencia técnica y capacitacion en materia acuicola y pesquera

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria, asistencia técnica, y capacitacién en materia acuicola y pesquera

Descripcion del servicio (registrar los periodos
de atencion)

Dar asesoria, asistencia técnica y capacitacion a productores, acuicultores y publico en general, sobre
cultivos de especies acuicolas y pesqueros, para un aprovechando de los recurso de manera sustentable

Documentos que se obtienen con el tramite

En algunos casos dictamen de factibilidad

Vigencia del trdmite o servicio

Todo el afio

Usuario(s)

Productores, acuicultores, cooperativas, organizaciones, publico en general

Responsable del servicio

Direccién de Acuacultura de Pesca del Litoral y Direccion de Acuacultura de Aguas Interiores

Teléfono

30-30-06-00 Ext. 56172y 56168

Domicilio y Ubicacién

Av. Hidalgo # 1435 2do piso, Col. Americana C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00hrs.

Formato de solicitud debidamente elaborada y/o solicitud en escrito libre dirigida al Secretario de Desarrollo
Rural y/o Director General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco (se deberd describir la

REUl oS siguiente informacidon: nombre, domicilio, teléfono, municipio, localidad, nombre del predio, ubicacién del
predio, descripcion del servicio a solicitar).

Costo Gratuito

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta

Se programa y se atiende en un periodo no mayor a 21 dias habiles

Direccién General responsable

Direccién General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccién de Acuacultura de Pesca del Litoral y Direccién de Acuacultura de Aguas Interiores

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

Direccion de Acuacultura de Pesca del Litoral y Direccidon de Acuacultura de Aguas Interiores
(33) 30300600 ext. 56168 y 56172

Anexo de formatos y liga en Internet

http://seder.jalisco.gob.mx/
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Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién 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 gestién del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdcticas administrativas y medir su

desempeiio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procesos del MOP de toda la Secretaria.

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o 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
OD902ES5: Promover el establecimiento de mecanismos
de administraciéon de riesgos
) Direccion General de Fomento
Indicador EP3-26: Cabezas de ganado aseguradas. . , Cabezas de ganado Mensual | Ascendente
Agropecuario y Hortofruticola
MIDE (Monitoreor . o TM2-6: Capacidad de al iento d Coordinacion de Equipamient
de Indicadores | 'Ndicador -6: Capacidad de almacenamiento de agua Coordinacién de Equipamiento Metros cibicos Anual Ascendente
del Desarrollo de Para fines pecuarios en metros cubicos. Rural
. . . . .. . |Direccién General de Fomento
Jalisco) Indicador EP3-25: Hectareas con actividad agropecuaria Agropecuario y Hortofruticola, OEIDRUS, Hectareas Mensual Ascendente
aseguradas Distritos de Desarrollo Rural/SAGARPA
Indicador EP2-17: Hectdreas bajo esquema de cultivo |OEIDRUS, Padrdn de Invernaderos ,
. . ., Hectareas Anual Ascendente
protegido. 2017 / 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
] ) ) . Secretaria de Desarrollo Rural Hectareas Anual Ascendente
Indicador EP2-14: Hectdreas con riego tecnificado.
MIDE (Monitoreo .. ) _ Secretaria de Desarrollo Rural )
( ) Indicador EP3-30: Hectdreas de berries Hectareas Anual Ascendente
de Indicadores SAGARPA
del Desarrollo de
Jalisco) Secretaria de Desarrollo Rural
Indicador EP3-29: Hectareas de maiz bajo el programa de ,
alta productividad. Direccidn General de Hectareas Mensual |Ascendente
Comercializacién
Plan Estatal de
Desarrollo 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
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 EP3-27: Personas en el medio rural capacitadas |Secretaria de Desarrollo Rural Personas Mensual | Ascendente
i Indicador EP3-24: Porcentaje de cabezas analizadas para , .
MIDE (Monltoreo . : P Secretaria de Desarrollo Rural Porcentaje Mensual | Ascendente
de Indicadores | detectar tuberculosis.
del Desarrollo de Secretaria de Desarrollo Rural
Jalisco) Indicador EP3-15: Crias de peces dulce acuicolas Direccién General del Instituto de ,
. ) Crias de peces Mensual | Ascendente
producidas por el gobierno del estado Acuacultura y Pesca del Estado de
Jalisco
Objetivo de desarrollo OD09: Garantizar el bienestar de
los trabajadores del campo vy la seguridad alimentaria del
Plan Estatal de J ) Poy & .
estado, impulsando la productividad del sector
Desarrollo . .
agroalimentario y rural
Objetivo sectorial OD901: Incrementar el nivel de
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
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 gestidn,
produccién y rendimiento fortaleciendo las redes vy
organizaciones de productores rurales
IDE (Monltoreo Indicador EP3-29: Rastros y plantas TIF en operacion Secretaria de Desarrollo Rural Rastros y/o plantas Anual Ascendente
de Indicadores
Indicador EP3-22: Unidades econdmicas con activos
£ Des§rrollo EE . Secretaria de Desarrollo Rural Unidades Mensual |Ascendente
Jalisco) 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
Objetivo sectorial OD902: Mejorar la rentabilidad del
Plan Estatal de sector primario
Desarrollo OD902E7: Implementar el manejo integral de sanidad
pecuaria, inocuidad y certificacién de los productos
carnicos lacteos y hortofruticolas exportables
OD902E8: Promover buenas practicas para obtener la
certificacion de productos con el sello “México Calidad
Suprema”
MIDE (Monitoreo . ., . 1 .
( . Indicador EP2-010: Valor de la produccién pecuaria Secretaria de Desarrollo Rural Miles de pesos Anual Ascendente
de Indicadores
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 447 de 484




Secretaria de
Desarrollo Rural

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Rural

F .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida recue.nua! fje Sentido
actualizacion
del Desarrollo de SAGARPA
Jalisco)
. . i D llo Rural .
Indicador EP2-011: Valor de la produccién agricola zigztial:f de Desarrollo Rura Miles de pesos Anual Ascendente

Fichas de los indicadores
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo vy lagacretaria de
seguridad alimentaria del estado, hasarrollo Rural
impulsando la productividad del| . . Cabezas de ganado Mensual Ascendente
. . Direccién General
sector agroalimentario y rural. de
Indicador EP3-26: Cabezas de
ganado aseguradas.
Direccién General
. Numero de cabezas de ganadode Fomento Numero de cabezas de |Mensual
Procedimientos . Ascendente
aseguradas Agropecuario y ganado aseguradas
Hortofruticola
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Cabezas de ganado aseguradas

Objetivo transversal:

0OD0902.- Mejorar la rentabilidad del sector primario.
Objetivo sectorial 1: Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectorial 1.3. Inducir la reconversion productiva con base a la vocacién regional y las demandas del mercado

Descripcion general

Este indicador mide el nimero de cabezas de ganado aseguradas con la aportacidon de recursos otorgados por el Gobierno del
Estado, el cual se potencia con aportaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y los productores beneficiarios.
La suma asegurada promedio por cabeza es de $1,411 pesos

Férmula

C=3_(j=1)*125C;j

Observaciones:

El programa de aseguramiento de hectareas se encuentra activo todo el afio para cualquier contingencia climatoldgica en zonas de
alto riesgo.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Fuente: Direccion General de Fomento Agropecuario y Hortofruticola, Secretaria de Desarrollo Rural

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,gacretaria de
impulsando !a prodl'Jctlwdad delpasarrollo Rural '
sector agroalimentario y rural. . ., Metros cubicos Anual Ascendente
Direccién General
_ _ de
Indicador TM2-6: Capacidad de
almacenamiento de agua para
fines pecuarios en metros
cubicos.
. . Coordinacién de
. Capacidad de almacenamiento . . . Anual
Procedimientos Equipamiento Metros cubicos Ascendente
de agua
Rural
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Capacidad de almacenamiento de agua para fines pecuarios en metros cubicos.

Objetivo transversal:

0OD0902.- Mejorar la rentabilidad del sector primario.

Objetivo Sectorial 2. Mejorar los niveles de productividad del sector agropecuario.

Estrategia Sectorial 2.1. Incrementar los niveles de tecnificacién de la produccidn agropecuaria

Descripcidn general

El indicador se refiere a la capacidad de almacenamiento de agua en metros cubicos por medio de la construccion de bordos
abrevaderos, los cuales proporcionan el liquido vital para el sector agropecuario.

Férmula

CA=3_(j=1)A125CAj

Observaciones:

Jalisco cuenta con un total acumulado de 6millones 650 mil 625 m3. Para este indicador se tomd 2007 como afio base vy, a partir de
ese valor, la capacidad de almacenamientos se refleja mediante acumulados en los afios subsecuentes. Este no es un inventario

estatal de bordos; se refiere a los construidos en el periodo referido y a su capacidad de almacenamiento.

Frecuencia de
. Anual
medicion:
Fuente: Coordinacién de Equipamiento Rural
Referencias
.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,Secretaria de
impulsando la productividad delDesarrollo Rural ,
. ] . ., Hectareas Mensual Ascendente
sector agroalimentario y rural. Direccién General
de
Indicador EP3-25:Hectareas con
actividad agropecuaria
aseguradas
X OEIDRUS, Distritos |
. Asegurar las hectdreas con , Mensua
Procedimientos actividad agropecuaria de Desarrollo Hectareas Ascendente
grop Rural, SAGARPA
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Hectdreas con actividad agropecuaria aseguradas

Objetivo transversal:

0OD0902.- Mejorar la rentabilidad del sector primario.
Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectorial 1.3. Inducir la reconversién productiva con base a la vocacidn regional y las demandas del mercado

Descripcion general

El indicador refleja el nimero total de hectareas aseguradas en el estado (maiz, sorgo, frijol, avena, cebada, trigo y platano), de
acuerdo a los tres tipos de seguros que se pueden adquirir (resiembra, inversidn y catastrofico).

Férmula

A= (i=1)7125A]

Observaciones:

Previendo las posibles afectaciones derivadas del cambio climatico y desastres catastréficos, cada afio se gestiona recursos con la
federacidn para poder potenciar los apoyos, beneficiando un mayor nimero de productores agricolas.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Fuente: OEIDRUS, Distritos de Desarrollo Rural, SAGARPA
Referencias
.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo 0ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo vy lagacretaria de
seguridad alimentaria del estado, Desarrollo Rural
impulsando la productividad del . . Hectareas Anual Ascendente
. . Direccién General
sector agroalimentario y rural. de
Indicador EP2-17:Hectareas bajo
esquema de cultivo protegido
OEIDRUS, Padrén
de Invernaderos
2017 y Direccién
General de
I o Fomento
- Asegurar las ectareas con : ,
Procedimientos 8 . Agropecuario Hectdreas Anual Ascendente
actividad agropecuaria ,
Hortofruticola;
Secretaria de
Desarrollo Rural y
Fideicomiso de
Riesgo Compartido
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Hectdreas bajo esquema de cultivo protegido

Objetivo transversal:

0OD0902.- Mejorar la rentabilidad del sector primario.
Objetivo sectorial 1: Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectorial 1.3. Inducir la reconversién productiva con base a la vocacién regional y las demandas del mercado

Descripcidn general

Este indicador refleja el nUmero de hectareas establecidas bajo el esquema de cultivo protegido en el Estado de Jalisco en el afio,
de acuerdo al ultimo padrén de invernaderos publicado y a la estrategia estatal de construccién de Agroparques, asi como datos de
programas de apoyo para el equipamiento e infraestructura para la agricultura protegida

Férmula

M=S5_(i=1)*125Mj

Observaciones:

El valor actual corresponde al ultimo valor reportado por SIAP (publicacién 2017 con datos 2016) y se suma a las hectareas
apoyadas por el Gobierno del Estado en beneficio de productores a través de la estrategia de Agroparques y programas en
concurrencia con la Sagarpa. El cultivo protegido comprende distintas tecnologias correspondientes a casa sombra, macro tunel,
cubiertas plasticas e invernaderos. Actualmente, Jalisco cuenta con nueve Agroparques, administrados por nueve organizaciones
con 55 socios integrantes. Este afio se alcanzaron las 5,971.61 hectareas sembradas bajo cultivo protegido.

Frecuencia de
. Anual
medicion:
Fuente: OEIDRUS, Padrén de Invernaderos 2017 y Direccién General de Fomento Agropecuario Hortofruticola; Secretaria de Desarrollo

Rural y Fideicomiso de Riesgo Compartido.

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,Secretaria de
impulsando la productividad delDesarrollo Rural Hectareas Anual Ascendente
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP2-14:Hectareas con
riego tecnificado
Secretaria de
Procedimientos  Tecnificar las hectareas de riego Pesarrollo Rural Hectareas Anual Ascendente
FICHA DE INDICADOR
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Indicador:

Hectareas con riego tecnificado

Objetivo transversal:

0OD0901.- Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo sectorial 2. Mejorar los niveles de productividad del sector agropecuario
Estrategia sectorial 2.1.Incrementar los niveles de tecnificacidn de la produccién agropecuaria

Descripcidn general

Este indicador refleja el total acumulado de superficie con riego tecnificado en el estado, en hectareas. La tecnificacidn se realiza
mediante el establecimiento de equipos para riego (alta y baja presién, presurizado, semipresurizado, por goteo, aspersion,
microaspersion, tuberia y vdlvula, entre otros) e incluye equipamiento de la fuente de abastecimiento en proyectos integrales. Las
acciones se realizan con recursos estatales y programas en conjunto con la federacion.

Férmula

T=3 (i=1)*125Tj

Observaciones:

Actualmente Jalisco cuenta con un total acumulado de 124 mil 047 hectdreas de riego tecnificadas; permitiendo el uso eficiente del
agua para riego.

Frecuencia de
. Anual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo 0ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabaj_adores' del Fampo Y lasecretaria de
_segundad alimentaria d.el_ estado, Desarrollo Rural
impulsando la productividad delgpgaRrpaA Hectdreas Anual Ascendente
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP3-30:Hectdreas de
berries
Secretaria de
Procedimientos Hectareas de berries sembradas Desarrollo Rural Hectdreas Anual Ascendente
en Jalisco SAGARPA
FICHA DE INDICADOR
Indicador: Hectareas de berries
0ODO0901.- Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo transversal: Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectoriall.3. Inducir la reconversidon productiva con base a la vocacion regional y las demandas del mercado
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Descripcidn general

Pesquera (SIAP).

El indicador refleja la superficie sembrada para los cuatro cultivos dentro de la categoria "berries" (fresa, arandano o mora azul,
zarzamora y frambuesa). Se reporta la Ultima informacion estadistica publicada por el Sistema de Informacién Agroalimentaria y

Férmula

B=5 (i=1)7125Bj

Observaciones:

De acuerdo a la estadistica reportada, Jalisco cuenta con un total de 6,418.39 hectareas sembradas de berries.

Frecuencia de
.. Anual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente: SAGARPA
Referencias
. NA
adicionales:
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacidn Sentido
Obieti de d llo ODO9 secretaria de Hectareas Mensual Ascendente
Jetivo  de  desarrollo ‘'Desarrollo Rural
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Garantizar el bienestar de losDireccion General
trabajadores del campo y lade
seguridad alimentaria del estado,Comercializacidon
impulsando la productividad del
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP3-29:Hectareas de
maiz bajo el programa de alta
productividad
Direccion  General
de
Procedimientos |Hectareas de maiz apoyadas Comercializacion Hectareas Mensual Ascendente
FICHA DE INDICADOR
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de Desarrollo Rural

Indicador:

Hectareas de maiz bajo el programa de alta productividad

Objetivo transversal:

0OD0901. Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo 2. Mejorar los niveles de productividad del sector agropecuario
Estrategia sectorial. 2.2. Incrementar el uso de semillas mejoradas de origen nacional

Descripcion general

Este indicador refleja el nimero de hectdreas reconvertidas bajo el Programa de Apoyo a la Agricultura a través de Insumos
Estratégicos, esquema que busca contribuir a bajar los costos de produccidn, incrementar la rentabilidad, ademas de promover la
reconversion productiva de Maiz blanco a Maiz amarillo y otros cultivos con demanda en el mercado mediante un proceso
inductivo integral por medio de apoyo econédmico para la adquisicién de semilla nacional de maiz amarillo, otros granos y

fertilizante organico (COMPOSTA).

Férmula

C=3 (i=1)125Cj

Observaciones:

Hectdreas de maiz apoyadas (sacos de semilla)

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente: Direccion General de Comercializacion

Referencias

.. NA
adicionales:
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo la ,
J. . . POy Secretaria de
seguridad alimentaria del estado,
. .. Desarrollo Rural Personas Mensual Ascendente
impulsando la productividad del
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP3-27:Personas en el
medio rural capacitadas
Secretaria de
Procedimientos |Personas capacitadas Desarrollo Rural Personas Mensual Ascendente
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Personas en el medio rural capacitadas

Objetivo transversal:

0ODO0901.Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales

Estrategia sectorial 1.1. Incrementar los niveles de capacitacién de los productores rurales en las diferentes dreas de la
productividad.

Descripcidn general

El indicador mide el nimero de productores y habitantes de zonas rurales que han sido capacitados en distintos temas de utilidad
para actividades productivas. La capacitacion es fundamental para detonar el aprovechamiento de la infraestructura, equipamiento
y la autogestion del desarrollo.

Férmula

M=S5_(i=1)*125Mj

Observaciones:

En 2017 se capacitaron 20 mil 313 personas en diferentes temas rurales.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Referencias
adicionales:

NA

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacidn Sentido
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado, ,
impulsando la productividad deISecretarla de
P . P . Desarrollo Rural Porcentaje Ascendente
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP3-24:Porcentaje de
cabezas analizadas para detectar
tuberculosis
) g g lizad Secretaria de
L Cabezas de ganado analizadas .
Procedimientos & . Desarrollo Rural Porcentaje Ascendente
para detectar tuberculosis
Revision Autorizaciones legales Pagina
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Porcentaje de cabezas analizadas para detectar tuberculosis

Objetivo transversal:

0ODO0901. Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales

Estrategia sectorial 1.2. Mejorar la calidad, sanidad e inocuidad de los productos agropecuarios para acceder a diferentes mercados
mejor pagados.

Descripcion general

El indicador refleja el porcentaje de la poblacidon de bovinos que ha sido probada para verificar la presencia de la enfermedad en los
animales (reactores a la tuberculosis bovina). Aquellos que resultan positivos son los que se eliminaran en rastros y se procede a la
indemnizacion para el productor. Es importante sefialar que en el caso de tuberculosis no existe vacuna para bovinos.

Férmula

PCT=(PBA/PB)*100

Observaciones:

Jalisco es lider en la produccién de carne de cerdo, lugar que se ha ganado en gran parte por las acciones de sanidad
implementadas por el Gobierno del Estado. En 2017, se han analizado un total de 407 mil 309 cabezas de ganado bovino,
representando el 11.22% del total del inventario de ganado bovino.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09: ,
. . Secretaria de
Garantizar el bienestar de los
. Desarrollo Rural
trabajadores del campo y la|_. .
. . . Direccion General
seguridad alimentaria del estado, .
. . del Instituto de i
impulsando la productividad del Crias de peces Mensual Ascendente
sector agroalimentario y rural Acuacultura y
& y ' Pesca del Estado de
Jalisco
Indicador EP2-26:Volumen de la
produccién pesquera
Secretaria de
Desarrollo Rural
Direcciéon General
Volumen de la producciondel Instituto de
Procedimientos Crias de peces Mensual Ascendente
pesquera en el Estado Acuacultura Y P
Pesca del Estado de
Jalisco
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Volumen de la produccién pesquera

Objetivo transversal:

0ODO0901.Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo sectorial 3.Incrementar la comercializacidn de los bienes y servicios del sector agropecuario

Estrategia sectorial 3.4. Incrementar las exportaciones del sector agropecuario mediante la aplicacion de los programas de sanidad

e inocuidad agroalimentaria.

Descripcidn general

Este dato estadistico mide el volumen de la produccién pesquera anual en peso vivo en toneladas, en el estado de Jalisco.
El valor de produccidén refleja la suma de los productos pesqueros: el peso de todos los productos reflejado en toneladas.

Férmula

VPP=PT

Observaciones:

El volumen de la produccion pesquera en 2017 fue de 55 mil 680 toneladas.

Frecuencia de
.y Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente: Direcciéon General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Referencias

.. NA
adicionales:
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacidn Sentido
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido

Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,/Secretaria de
impulsando la productividad delDesarrollo Rural Rastros y/o plantas Anual Ascendente
sector agroalimentario y rural.

Indicador EP3-28:Rastros y
plantas TIF en operacién

Secretaria de
Procedimientos |Rastros TIF y TSS en operacion Desarrollo Rural Rastros y/o plantas Anual Ascendente
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Rastros y plantas TIF en operacién

Objetivo transversal:

0ODO0901. Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia Sectorial 1.4. Modernizar y ampliar la infraestructura rural productiva

Descripcion general

El indicador muestra el nimero de rastros y plantas procesadoras de productos carnicos con certificacion Tipo Inspeccién Federal
(TIF), disefiados, construidos y equipados bajo normas federales para dar valor agregado a los productos. El numero refiere el
inventario de rastros y plantas existentes en Jalisco, de propiedad publica o privada y no necesariamente con infraestructura
realizada por el gobierno.

Férmula

RP=5_(i=1)A125 RP]

Observaciones:

En esta Administracion y con la suma de aportaciones del Gobierno del Estado, del Fideicomiso de Riesgo Compartido (FIRCO) y de
los municipios beneficiados, se ha apoyado un total de cinco rastros, tres Tipo Inspeccién Federal (TIF) en los municipios de
Arandas, San Cristobal de la Barranca, y Zapotlan el Grande, este Ultimo es modelo de innovacién, tecnologia e impacto favorable
en el medio ambiente, tomado en cuenta como un "rastro verde"; en 2017 se terminaron las obras de mejoramiento de dos rastros
municipales Tipo Secretaria de Salud (TSS), en San Diego de Alejandria y Concepcion de Buenos Aires.

Frecuencia de
. Anual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado, ,
impulsando la productividad deISecretarla de .
. . Desarrollo Rural Unidades Mensual Ascendente
sector agroalimentario y rural.
Indicador EP3-22:Unidades
rurales econémicas apoyadas con
activos productivos
Numero de unidades ruralesSecretaria de
Procedimientos |apoyadas con proyectosDesarrollo Rural Unidades Mensual Ascendente
productivos
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Secretaria de Desarrollo Rural

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Unidades rurales econémicas apoyadas con activos productivos

Objetivo transversal:

0ODO0901. Incrementar el nivel de productividad del sector primario.
Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectorial 1.4. Modernizar y ampliar la infraestructura rural productiva

Descripcidn general

El presente indicador cuantifica las unidades productivas apoyadas con el Programa de Adquisicidon de Activos Productivos en
Jalisco. El objetivo del programa es capitalizar a los productores con maquinaria, equipo, material genético e infraestructura.

Férmula

U=5_(i=1)ANUj

Observaciones:

Con el apoyo a proyectos productivos: agricolas, pecuarios, acuacultura y pesca, como bodegas, invernaderos, corrales de manejo
geomembranas; asi como implementos agricolas, tractores y sementales en 2017, se apoyaron un total de 2 mil 498 proyectos
productivos.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Referencias

.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,/Secretaria de
impulsando la productividad delDesarrollo Rural Miles de pesos Anual Ascendente
sector agroalimentario y rural.  |SAGARPA
Indicador EP2-6:Valor de Ia
produccién pecuaria
Secretaria de
. ., . |Desarrollo Rural .
Procedimientos |Valor de la produccién pecuaria Miles de pesos Anual Ascendente
SAGARPA
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Valor de la produccién pecuaria
0OD0902.Mejorar la rentabilidad del sector primario
Objetivo transversal: Objetivo sectorial 1: Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales

Estrategia sectorial 1.4. Modernizar y ampliar la infraestructura rural productiva

Este dato estadistico mide el valor de la produccidn pecuaria anual en pesos, en el estado de Jalisco, a precios corrientes. El valor
Descripcidn general de produccion refleja la suma de los productos pecuarios: el precio promedio multiplicado por el volumen de produccién de los
distintos productos de origen animal.

Férmula VPP=PP*PrpP

El valor reportado corresponde al Ultimo dato publicado por el Servicio de Informacion Agroalimentaria y Pesquera (SIAP);
considerando el valor de la produccion carne en canal, leche y otros productos. El valor de la produccién es una estadistica y no un

Observaciones: indicador de la gestiéon gubernamental. La actividad pecuaria en la entidad es la mds importante a nivel nacional, ocupando el
primer lugar en la produccion de leche, huevo para plato, carne en canal de ave, porcinos y segundo lugar de carne en canal de
bovino.

Frecuencia de

. Anual
medicion:
Fuente: Secretaria de Desarrollo Rural
) SAGARPA
Referencias
. NA

adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo y la
seguridad alimentaria del estado,/Secretaria de
impulsando la productividad delDesarrollo Rural Miles de pesos Anual Ascendente
sector agroalimentario y rural.  |SAGARPA
Indicador EP2-7:Valor de |Ia
produccién agricola
Secretaria de
__ ., , Desarrollo Rural )
Procedimientos |Valor de la produccion agricola Miles de pesos Anual Ascendente
SAGARPA
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Valor de la produccién agricola
0OD0902.Mejorar la rentabilidad del sector primario
Objetivo transversal: Objetivo sectorial 1. Incrementar el nivel de ingresos de los productores rurales
Estrategia sectorial 1.4. Modernizar y ampliar la infraestructura rural productiva
Este dato estadistico mide el valor de la produccién anual agricola en el estado de Jalisco en pesos, a precios corrientes. El valor de
Descripcidn general produccién refleja, para la suma de los productos agricolas ciclicos y perennes, el precio promedio multiplicado por el volumen
producido.
Formula VPA=PA*PpR

El valor actual corresponde al ultimo dato estadistico reportado por el Servicio de Informacidon Agroalimentaria y Pesquera (SIAP),
Observaciones: con informacién de la Delegacion Estatal de la SAGARPA (Publicacién 2017, con valores para el Anuario Estadistico Agricola 2016).
El valor de la produccidn agricola, es una estadistica y no un indicador de la gestiéon gubernamental.

Frecuencia de
. Anual
medicion:
Fuente: Secretaria de Desarrollo Rural
) SAGARPA
Referencias
.. NA
adicionales:
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo de desarrollo ODO09:
Garantizar el bienestar de los
trabajadores del campo vy laSecretaria de
seguridad alimentaria del estado,|Desarrollo Rural
impulsando la productividad delDireccién General
sector agroalimentario y rural. |del Instituto de Numeros de crias Ascendente
Acuacultura y
Indicador EP3-15:Crias de peces |Pesca del Estado de
dulceacuicolas producidas en Jalisco
centros que administra el
gobierno del estado
Secretaria de
Desarrollo Rural
, , Direccién General
. Crias de peces dulceacuicolas . . ,
Procedimientos ) del Instituto de Numeros de crias Ascendente
producidas
Acuacultura y
Pesca del Estado de
Jalisco
FICHA DE INDICADOR
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G commmon rstavo be atisco Secretaria de Desarrollo Rural
Indicador: Crias de peces dulceacuicolas producidas en centros que administra el gobierno del estado

Objetivo transversal:

0OD0902.Mejorar la rentabilidad del sector primario
Objetivo sectorial 3. Incrementar la comercializacién de los bienes y servicios del sector agropecuario
Estrategia sectorial 3.6. Incrementar el consumo local a través de campafias de promocion.

Descripcidn general

El indicador refleja la produccion de crias de peces dulceacuicolas a través de las unidades piscicolas que administra el Gobierno del
Estado en Huejucar, Mazamitla, Tapalpa, Teocaltiche, Tuxpan, Yahualica de Gonzdlez Gallo y Tizapan el Alto. Dicha produccidn tiene
la finalidad de satisfacer las necesidades de los pescadores en el repoblamiento de los embalses, asi como de los acuicultores en el
abastecimiento de insumos bioldgicos a proyectos productivos.

Férmula

CP=5 _(i=1)A7CPj

Observaciones:

Jalisco cuenta con siete Unidades de Produccion Piscicola (UPP) en todo el Estado, dedicadas a la produccién de crias de peces
dulceacuicolas destinadas al repoblamiento de bordos y presas, facilitando el insumo biolégico a granjas acuicolas, teniendo una
cobertura en 79 municipios de Jalisco y en los Estados colindantes de Nayarit y Zacatecas, beneficiando aproximadamente un total
de 30 mil productores y pescadores por afio. En 2017 se produjeron un total de 5 millones de 292 mil 460 crias de peces
dulceacuicolas.

Frecuencia de
. Mensual
medicion:
Secretaria de Desarrollo Rural
Fuente:

Direccién General del Instituto de Acuacultura y Pesca del Estado de Jalisco

Referencias

.. NA
adicionales:
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Solicitud

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS
DE ACUACULTURA Y PESCA

Ing. Héctor Padilla Gutiérrez

Secratario de Desarroll Rural

Presente. Arn: Biol. Adriana Duenas Lopez
Directars General del IAPES

Por mesio de este condueta, me panmile solicitarle ef anaye a la Dirsssion General del Instituts de Acuacultura y
Fesca, de la sepondencia que Ustsd atinadaments dirge, para Gus sea aterdids ef serdco que o continuasisn
s deseribe

Ragisn Nunicipia

Presdio:

ianio
de fomento al consuma
= predusios pesquems

T wentad= crias mna
wenta ds crias penss marinos
Wenta da past-lan de camamn

Observacionss:

Ls
Mombre Tal:
Carren slectranico Cal

Mombre de i G

Me da ta granja

Do

Atentamente

INSTITUTO DE ACUACULTURA Y PESCA

BIENESTAR

MERECES ESTAR BIEN

Anexos
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L re T .
\,é,'v’ Secretaria de Desarrollo Rural
Glosario
ASERCA Agencia de Servicios a la Comercializacion y Desarrollo de Mercados Agropecuarios
CDDRS Consejo Distrital de Desarrollo Rural Sustentable
CEDETEM Centro de Desarrollo Tecnoldgico de Especies Marinas
CEIP Componente de Extension e Innovacion Productiva
CMDRS Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
DGPDR Direccién General de Planeacién de Desarrollo Rural
Diagrama de | Herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacién previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total
Gantt determinado

Extensionismo
Rural

Asistencia Técnica Empresarial

Glosa Explicacién o comentario de un texto.
LOPEEJ Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
MIDE Monitoreo de Indicadores de Desarrollo
MIR Matriz de Indicadores de Resultados
MOP Manuales de Organizacidn y Procedimientos
PED Plan Estatal de Desarrollo
Pl Plan institucional
PSP Prestador de Servicios Profesionales
PSyE Programas Sectoriales y Especiales
SAGARPA Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién
SEDER Secretaria de Desarrollo Rural
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\\,{:L:'L} GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Rural
SUBSEPLAN Subsecretaria de Planeacion
SURI Sistema Unico de Registro de Informacién
UPP Unidad de Produccién Piscicola
TIF Tipo Inspeccion Federal
TSS Tipo Secretaria de Salud
CASE Centro de Atencién y Seguimiento
MIRs Matrices de Indicadores de Resultados
PE Plan Estatal de Desarrollo
RI Reglamento Interno
SEA Sistema Estatal de Abastecimientos
SEDER Secretaria de Desarrollo Rural
SEPAF Secretaria de Planeacidn Administracién y Finanzas
SIAN Sistema Integral de Administracion de Nomina
SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera
SIPRO Sistema de Informacién de Proyectos
SPP Sistema de Programacién y Presupuesto
SUBSEPLAN Sub Secretaria de Planeacién
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Politica de calidad

En la Secretaria de Desarrollo Rural trabajamos para Garantizar el bienestar de los trabajadores del campo y la seguridad alimentaria, impulsando la
productividad del Sector Agroalimentario y Rural, el desarrollo de capacidades empresariales y la comercializacién y exportacion de productos, para mejorar
la rentabilidad del sector primario del Estado de Jalisco.
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Bitacora de cambios
Fecha del Referencia del punto ., .
No. ) . Descripcién del cambio
cambio modificado
1 20 Abril 2018 Todo el manual Primera edicién del manual
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_ Secretaria de Desarrollo Rural

GORIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Supervision de contenidos

Elaboracion de manuales

Lic. Luis G¢rardo Mercado Luna Ing. José Alfonso Fonseca Garcia

Director de Desarrollo Organizacional Director General de Innovacion y Gobierno Digital
Responsable de Elaboracion

Facilitadgr'del Proyecto
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Secretaria de Desarrollo Rural

Autorizaciones Legales

La Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas, con fundamento
en los articulos 10 y 11 en sus fracciones Il y VIII de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin
de regular y organizar el funcionamiento de esta dependencia.

Con funda
del Poder Ejecutivg
proposito de regulary organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor/Rafaél Pérez Partida
Secretario de Planeacion Administracion y Finanzas

Con fundamento en el articulo 4, fraccién VIl y el articulo 13 fracciéon IV de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual
con el propésito de regular y organizar el funcionamiento de las
dependencias.

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