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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Doctor en Derecho Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consansos para la solucién de
las demandas sociales.

Ef buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos, El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal transita hacia un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefio de fas instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea la Unidad de Mejoramiento
Administrativo para la generacion de los bienes y servicios que demandan los productores agropecuarios, sus usuarios internos y
externos la identificacion e interaccion de procesos clave de la organizacion, los insumos y los resultados que se obtienen, la
descripcion de los procedimientos, las politicas, las responsabilidades, el diagrama de procesos, los mecanismos de coordinacion
y comunicacion, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de estas unidades administrativas.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje ¥ evaluacion de la accidon administrativa. El reto
impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquermas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficatia de los tramites y servicios que proporciona la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante
la formalizacién de los instrumentos administrativos de trabajo. con el objeto de fortalecer la operacién y funcionamiento de los
programas que desarrollan las unidades administrativas de la misma, en beneficio de los productores de la entidad.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

é’émﬁﬁitaciﬁn conél usuario,

Instrumentos
Administrativos.

- Actualizacién de la Guia Informativa de Servicios al Publico de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

- Haboracién ylo Actumlizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Desarrolle
Agropecuario.

- Entrada y Salida de Correspondencia,

- Acencion a Usuarios de la Biblioteca.

Proceso
Sustantivos

e ¢

Usuarios:
- Internos y Externos.

Producto:
- Atencién a Usuarios.

1

Administracion de Control y

ministracién de As icacié S
F“Ad HC o Recursas Materiales R esoriay. Comunicacion Fiscalizacién de
ecursas Humanos. ¥ Servicios. epresentacian Social. Sistemas y Procesos
Juridica. de Trabajo

Comurel ¥ Fiscalizacitn
del Ejeracio ¥
Utilizacion de

Recursos

Procesos Adjetivos
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Atencién y Apoyo a Usuarios Internos y Externos.

De la solicitud hasta la elaboracién y/o actualizacién de los instrumentos administrativos de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario.

Procedimientos:

. Actualizacion de la Guia Informativa de Servicios al Piblico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
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2. Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos de ia Secretaria de Desarrolio Agropecuario.
Entrada y Salida de Correspondencia.

4. Atencion a Usuvarios de la Biblioteca.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion de la Guia Informativa de Servicios al Pablico de fa Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

OBJETIVO

Optimizar el proceso de actualizacién anual de la Guia Informativa de Servicios al Publico sobre los apoyos que praporciohan los
programas de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, para dar a conocer a los productores agropecuarios del Estado de
México.

ALCANCE

Aplica a los Productores Agropecuarios, Organizaciones de Productores y a los servidores publicos de la Unidad de
Mejoramiento Administrative, Coordinacién de Administracién y Finanzas, Direccién General de Innovacién, asi como de las
unidades administrativas responsables de proporcionar la infermacion de los programas para la actualizacién de los servicios al
phblico que brinda la Secretaria de Desarroflo Agropecuario.

REFERENCIAS

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartade Vli.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Cédigo 207010100 Unidad de Mejoramiento Administrativo. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, |1 de junio de 2009.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de Jas Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Norma IEO-018.
Gaceta def Gobierno del Estado de México, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Mejoramiento Administrativo es la unidad administrativa responsable de la elaboracién y/o actualizacién de la
informacién que contiene la Guia Informativa de Servicios al Piblico del Sector Agropecuario y Forestal, la cual deberd estar
validada por los titulares de las areas ejecutoras de los programas

La Coordinacién de Administracién y Finanzas deberi: '

—  Coordinar con las unidades administrativas la formulacion e integracion de la Guia Informativa de Servicios al Plblico
del Sector Agropecuario y Forestal, de acuerdo a los programas autorizados.

—  Someter a consideracidn de las unidades administrativas las modificaciones y/o actualizaciones de la Guia informativa de
Servicios al Pablico del Sector Agropecuario y Forestal para su validacién por fa Direccidn General de Innovacién de ia
Secretaria de Finanzas y subir la informacion en el portal del Gobierno del Estado de México.

La Unidad de Mejoramiento Administrativo debera:

—  Recibir y analizar la informacién que se esta actualizando de cada uno de los servicios que proporciona la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario.

—  Establecer coordinaciébn permanente con las unidades administrativas, para llevar a cabo las adecuaciones de la Guia
Informativa de Servicios al Publico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
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- Coordinar con los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario la elaboracién,
modificacién y/o actualizacién de la Guia Informativa de Servicios at Publico y someterla a su consideracion.

Las Unidades Administrativas deberan:

—  Revisar cada uno de los servicios que proporcionan a los productores agropecuarios y actualizar la informacion de
acuerdo a las reglas de operacion de cada programa, verificando la descripcion de los servicios, requisitos, el costo, el
horario de atencién y el tiempo de respuesta, asi como su vigencia y domicifio de las oficinas desconcentradas.

—  Validar cada uno de sus servicios al piblico, verificando que se incluyan en el portal del Gobierno del Estado de
México.

La Direccién General de Innovacién de la Secretaria de Finanzas deberi:

—  Solicitar anuaimente a la coordinacion de Administracién y Finanzas, la actualizacion de la Guia de servicios al Pablico
del Sector Agropecuaric y Forestal,

—  Recibir la guia de Servicios al publico del Sector Agropecuario y Forestal y verificar que esté debidamente actualizada y
validada para su inclusién en el portal del Gobierno del Estado de México.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.
INSUMOS
- Oficio de Solicitud de Actualizacion de la Guia Informativa de Tramites y Servicios del Sector Agropecuario y Forestal.
RESULTADOS

- Guia Informativa de Servicios al Publico del Sector Agropecuario y Forestal actualizada y publicada en el portal del
Gobierno del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
“NO APLICA”.
POLITICAS

Una vez que la Gufa informativa de Servicios al Piblico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario este debidamente
requisitada y validada por las unidades administrativas de la Secretaria de Desarroilo Agropecuario debera ser enviada por la
Unidad de Mejoramiento Administrativo 2 la Direccién General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas.

DESARROLLO

Procedimiento: Actualizacién de la Guia Informativa de Servicios al Publico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO .
| Coordinacion de Administracion Recibe oficio, Cedula de informacién de Tramites y Servicios del Poder
y Finanzas Ejecutivo, Anexo “A” de la Cédula de Infermacion de Tramites y Servicios
del Poder Ejecutivo, Anexo "B” de |a Cédula de Informacion de Tramites y
Servicios del Poder Ejecutivo, Cedula de Caracteristicas y medio magnético,
se entera, instruye y entrega.
1 Unidad de Mejoramiento Recibe oficio, instrucciones y cedulas, se entera y en base a ello, elabora
Administrativo oficio en original y copia, anexa cedulas impresas y medio magnético,
obtiene firma de autorizacion del Coordinador de Administracion y Finanzas
y entrega:

— Oficio original, cedulas impresas y medio magnético a los Titulares
de ias Unidades Administrativas.

—  En copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva junto con oficio
recibido.
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7 Unidades Administrativas
8 Unidad de Mejoramiento
Administrativo
9 Direccion General de Innovacion

de la Secretaria de Finanzas
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ACTIVIDAD

Reciben oficio, cedulas impresas y medio magnético, se enteran y en base y a
los programas que manejan requisitan las cedulas con la informacién que
corresponda a cada uno de los tramites y servicios que brindan a los
productores; obtiene una impresidon de las Cedulas de Informacién de
Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo, validan, efaboran oficio en original
y copia, anexan medio magnético y entregan.

En copia de oficio, recaban acuse de recibo y archivan junto con oficio
recibido.

Recibe oficio, Cedula de Informacién de Tramites y Servicios del Poder
Ejecutive y medio magnético, se entera y turna.

Archiva oficio de recibido.

Recibe Cedula de Informacién de Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo,
Anexo “A" de la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios del Poder
Ejecutivo, Anexo "B" de la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios
del Poder Ejecutivo y Cedula de Caracteristicas y medio magnético, se
entera ingresa al sistema, revisa y determina:

iLa informacion esta debidamente requisitada?

La documentacion no estid completa,

Envia las cedulas y medio magnético a la unidad administrativa
correspondiente para su correccion.

Recibe cedulas y medio magnético, realiza correcciones y se conecta con la
operacion No. 3.

La documentacion si esta completa.

Elabora oficio en original y dos copias, obtiene firma del Coordinador de
Administracién y Finanzas, anexa medio magnético y entrega:

~  Oficio original, Cedula de Informacion de Tramites y Servicios del
Poder Ejecutivo y medio magnético a la Direcciébn General de
Innovacién de la Secretaria de Finanzas.

-~ Primer copia de oficio al C. Secretaric de Desarrollo Agropecuario.

— En segunda copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe original de oficio, Cedula de Informacién de Trimites y Servicios de!
Poder Ejecutivo, Anexo "A” de la Cédula de Informacién de Tramites y
Servicios del Poder Ejecutivo, Anexo “B” de la Cédula de Informacién de
Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo y Cedula de Caracteristicas y
medio magnético, debidamente requisitados y firmados para su
actualizacion en la pagina de tramites y servicios del Gobierno del Estado de
México.
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DIAGRAMACION

Finanzas

Coardinacidn de Administracion y

Unidad de Mejoramienta Administrativo

Unidades Administrativas

Direccion General de Innovacion de la
Secretaria de Finanzas

?

Recibe olico y os anexas de cedulas
& entera, Instruye y entroga

};

0

Recibe oficio, mstruccrones ¥ cedulas,
elabora oficio en arignal y copi
chuene sutorzacian, entrega, recaba
acuse de recibo y archiva

9

Reciben ofcio, requisian cedulas de
cadi ung de los trimues y servicas

o=

Recibe oficio y cedulas, se entera y.
turna Archiva oficio recibido.

——9

Recibe cedulas, se entera, ingresa al
sistema y determina;

Envia cedulas parz su carveccian } -

—¢

Elabara oficic en ongmal y dos

que brindan a los praductores, las
impromen ¥ recaban  firma  de
validacion, anexan medic magnético y
encregan a traves de oficia

En copa recaban acuse de recibo y
archivan

realiza corraccionas y se conecta on
operacidn No.3

Rectben cedulas y medio mgneum"i

copias, chriens firma del
Coerdinador de  Administracién y
Finanzas, entrega. reraba acuse ¢
archiva

Recbe oficio y ceduls para tu
acunlizacién en la pagina da tramites
¥ servicras del Gobierns del Estado
ds México,

Indicadores para medir {a capacidad de respuesta:

Numero Anual de Tramites y Servicios

Actualizados de la Guia de Servicios al PUblico

X 100 =

Nuamero Anual de Tramites y Servicios
Validados de la Guia de Servicios al Publico

Registros de evidencias:

—  Guia de Servicios al Publico.

Porcentaje Anual de

Realizados

—  Tramites y servicios en la pagina Web del Gobierno del Estado de México.

—  Cédula de informacion de Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo.

MEDICION

Tramites y Servicios

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Anexo “A” de la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo.

—  Anexo “B" de fa Cédula de Informacién de Tramites y Servicios del Poder Ejecutivo.

—  Cédula de Caracteristicas de Tramites y Servicios.
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GOBIERNO DEL
ESTADC DE MEXICO

CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO

DENOMINACION: | TRAMITE | | SERVICIO:
(1)
DESCRIPCION:
FUNDAMENTO LEGAL Q)
DOCUMENTO A ‘
OBTENER: 4 5 VIGENCIA:
SEREALIZAENLINEA: |5l | TDIRECCIONWEB [\ [NO ]
] FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
REQUISITOS: 6 UTILIDAD Y DESTING DEL REQUISITO:
PERSONAS FISICAS
ORIGINAL COPIA(S)
.
.
.
PERSONAS MORALES
ORIGINAL COFPIA{S)
»
-
-
INSTITUCIONES PUBLICAS
ORIGINAL COPIA(S)
[ ]
[ ]
[ ]
OTROS
ORIGINAL COPIA(S}
»
1 2
hd _ TN N
DURACION DEL TRAMITE: (\7/]{,\ TIEMPO DERESPUESTA: | | 8 )-
COSTO: 9 3z ’
FORMA DE PAGO: ] EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO {PORTAL DE
PAGOS)
DONDE PODRA PAGARSE: @

S
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GOBIERNO DEL
e ESTADO DE MEXICO

DEPENDENCIA U ORGANISMO: o~ UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:
T {12]) (42 )
DOMICILIO: | CALLE: | \14 yi 15 ) e \13) [ NOINT. Y EXT. |
COLONIA: | . /. f 7\ [ MuNiCPIO: |
CP. 16 | HORARIO Y DIAS DE ATENCION: NS ’
LADA: e TELEFONOS: EXTS. FAX; CORREQ ELECTRONICO:

71N QFICINAS DESCONCENTRADAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OHCINA: {19 ) N

DOMICIUG: | CALLE 20 [ NO.INT. Y EXT.: |
COLONIA: (21 I 23 A} [ MuNICIPIO: |

cr | /- N\ “~THORARIO Y DIAS DE ATENCION: "/

LADA: | \22 ) TELEFONOS: EXTS. FAX: CORREC ELECTROMICO:
MUNICIPIOS QUE

ATIENDE. J (25 )

OTROS 26 )

PREGUNTA FRECUENTE 1:

RESPUESTA: .

PREGUNTA FRECUENTE %

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE 3 T |
RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

@

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:
28 (29
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DD/MMIAAAA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR 'EL FORMATO: CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL
PODER EJECUTIVO.

Objetivo: Contar con un formato que permita descargar la informacién veridica y confiable del Sector Agropecuario,
Acuicola y Forestal en la pagina de tramites y servicios del Gobierno del Estado de México

Distribucién y Destinatario: E! formato es generado por la Direccion General de Innovacion en original y copia. EL original
para la Direccion de General de Innovacién y la copia para la Unidad de Mejoramiento Administrativo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Denominacion Marcar con una “X” si se trata de un tramite o un servicio y escribe el
nombre del mismo.
Descripcion Anotar una breve descripcion del tramite o servicio a proporcionar.
Fundamento Legal Escribir el fundamento legal que permite realizar el tramite o servicio.
4 Documento a Obtener Anotar ef nombre del bien o documentc a obtener y la vigencia del
mismo.
5 iSe realiza en linea! Marcar con una “X” si se realiza en linea o no y escribir la direccién
Web,
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6 Requisitos Anotar los requisitos que requiere el trimite o servicio para personas
fisicas, morales, instituciones pUblicas u otros y si es original o copia (s}
el documento, asimismo el fundamento juridico-administrativo, su
utilidad y destino del requisito.
Duracién del Tramite Anotar el tiempo que requiere el tramite o servicio.
Tiempo de Respuesta Escribir el tiempo aproximado de respuesta del tramite o servicio.
Costo Registrar el costo monetaric que cuesta el servicio y la cantidad de
bienes a recibir.
10 Forma de Pago Marcar con una "X si la forma de pago es en efectivo, tarjeta de
crédito, tarjeta de débito, en linea (portal de pagos).
1 Donde podri pagarse Anotar el lugar en el que podra pagar, ejempla: BANAMEX.
12 Dependencia u organismo Escribir el nombre de la dependencia u organismo que presta el
servicio.
13 Unidad Administrativa Responsable Registrar el nombre de la unidad administrativa responsable directa de
brindar el servicio.
14 Domicilio Escribir el nombre de la calle y el numero interior y exterior donde se
ubica el domicilio.
15 Colonia Anotar el nombre de la colonia y el del municipio al que pertenece la
colonia.
16 C.P. Anotar el Cédigo postal que le corresponde al domicilio.
17 Horario y Dias de Atencion Anotar el horario y dias para atender el servicio.
18 Lada Registrar la lada que corresponde a la dependencia u organismo, asi
como los teléfonos, extensiones, fax y correo electrénico.
Oficinas Desconcentradas que prestan el servicio
9 Oficina Escribir el nombre de la oficina que presta el servicio.
20 Domicilio Registrar el nombre de la calle y el nimero interior y exterior donde se
ubica la dependencia u organismo que presta el servicio.
21 Colonia Anotar el nombre de la colonia y el del municipio al que pertenece la
colonia.
22 C.P Escribir el Cédigo Postal que corresponda al domicilio.
23 Horario y dias de atencidn Anotar el horario y dias para atender el servicio.
24 Lada Registrar la lada que le corresponde a la dependencia u organismo, asi
como los teléfonos, extensiones, fax y correo electrénico.
25 Municipios que atiende Anotar los nombres de los municipios que atiende.
26 Orros Escribir que pregunta realizaran los interesados en el tramite o servicio
con mas frecuencia y la respuesta que se proporciona.
27 Tramites o Servicios relacionados Mencionar de manera breve cual o cuales son otros tramites o servicios
que se relacionan con el que se proporciona.
28 Elaboré Anotar nombre y firma del titular de la dependencia u organismo
responsable del tramite o servicio.
29 Visto Bueno Registrar nombre y firma del Director general de Innovacion.
30 Fecha de Actualizacion Anotar el dia, mes y afo en que se actualiza la Guia Informativa de
Servicios al Piblico.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ANEXO “A"” DE LA CEDULA DE INFORMACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO

PASOS PARA

REALIZAR EL TRAMITE O SERVICIO

DENOMINACION DEL TRAMITE © SERVICIO: 3
\J

NOQ.

®

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

O,

DOCUMENTO QUE SE USA &
GEMNERA

ACTIVIDAD

(®) O,

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ANEXO “A” DE LA CEDULA DE INFORMACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO.

Objetivo: Registrar la informacién, requisitos y tramites que deben realizar los usuarios de los programas del Sector
Agropecuario y Forestal para su inclusion en |a pagina de tramites y servicios del Gobierno del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: El formato es generado por el la Direccion General de Innovacion en original y
copia. El original es para la Direccion General de Innovacién y la copia para la Unidad de mejoramiento
Administrativo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Denominacién del Tramite o Escribir el nombre del trimite o servicio a proporcionar.
Servicio
2 No. Anotar el nimero consecutivo segln corresponda.
3 Puesto/lnidad Administrativa Registrar el nombre del puesto y/o de la unidad administrativa
responsable del servicio,
4 Actividad Mencionar la actividad que se realiza al proporcionar el servicio.
5 Documento que se usa o genera Escribir el nombre de los documentos que se usan o generan al

proporcionar el servicio.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ANEXO “B” DE LA CEDULA DE INFORMACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE O SERVICIO
DENCMINACION DEL TRAMITE O SERVICIO: L/;\

ACTOR INSUMO ACTIVIDAD RESULTADO

® ® ©® @ ©

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ANEXO “B” DE LA CEDULA DE INFORMACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DEL PODER EJECUTIVO.

Objetivo: Describir el flujo del procedimiento que se sigue para obtener el trimite o servicio requerido.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por el la Direccion General de Innovacién en original y
copia. El original es para la Direccién General de Innovacién y la copia para la Unidad de mejoramiento
Administrativo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Denominacién del Tramite o Escribir el nombre del tramite o servicio.
Servicio

2 Actor Anotar el nombre de |2 unidad administrativa responsable de
llevar a cabo la actividad.

3 Insumo Escribir los requisitos documentales, materiales o de informacién
que se requieren necesariamente para dar inicio al tramite o
setvicio.

4 Actividad Anotar la o las actividades que se realizan para poder acceder al
tramite o servicio.

5 Resultado Especificar el producto o servicio que se obtiene después de Hevar
a cabo el procedimiento.
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LERMVICION

O)

ESTADO DE MEXICO TR
TR GRANDE
CEDULA DE CARACTERISTICAS DE TRAMITES Y SERVICIOS
MOMBRE DEL TRAMTE & SERVICIO: QJ LD AD OF MECID 2. @
MATURALEZS DEL TRATITE D SELGA SO BERMEFICIOSTCIAL COMNTRAFRES TAZION TR

CARMITERISTICA DEL TRAMTE O SERWTIS

sromeare [ )
\4

HAYOR DEMARND A,

CRITIEG. EITABLE. SPTIMD
CANTIDAD DF TRAMITES ¥ SERVICIOS OTORGADOS ANUALMENTE | D ) 46 Adn Az
£ CASOY DE SER L4 TRAPETE O SERMICHD QUE SEMERA RECAUDATIO . it a
ANSTER, MONTD SNUAL RECAUD-ADE & ] ) N )
L

KOMERE DEL FROGEAMA DE COBIERMO AL QUE SE WINCULA EL TRAMITE O SERVICID:

— TN

()

LSUARYDS DELMERWIOC:

Qj

CHIZERSD DE LS LARICS DEL SERVILID.

COBERTIURS TERRITORIAL Q(Q

MEDANISMOS PARA LA PRESTACION DEL TRAMITE & SERVICID

(1)

55 TEMAS IHEORMATICON GUE 5 UTTLIZAN PARA LA
PRESTACIOM DEL SERVICHY

(12) |

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CEDULA DE CARACTERISTICAS DE TRAMITES Y SERVICIOS,
Objetivo: Contar con un formato que permita descargar informacion veridica y confiabie del Sector Agropecuario, Acuicola y
Forestal en la pagina de tramites y servicios de! Gobierno del Estado de México
Distribucion y Destinatario: El formato es generado por la Direccion General de Innovacién en original y copia. EL original
para la Direccion de General de Innovacién y la copia para la Unidad de Mejoramiento Administrativo.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
| Nombre del Tramite o Servicio: Especificar el nombre del tramite o servicio al que corresponde la
cédula, de conformidad con la denominacion de la Guia de Tramites y
Servicios.
2 Unidad de Medida: Establecer e! indicado r determinado para medir el servicio. -
3 Naturaleza del Tramite o Servicio: Anotar con una “X” en el apartado que corresponda la naturaleza de!
tramite o servicio.
4 Caracteristica del Tramite o Servicio: Anotar con una “X" en el apartado que describa las caracteristicas-mas
relevantes del tramite o servicio.
5 Cantidad de Tramites y Servicios Anotar el nimero de trimites o servicios otorgados en los afos que
QOtorgados Anualmente: corresponda.
6 En caso de ser un Tramite o Servicio Especificar la cantidad anual recaudada en los afios que corresponda.
que Genera Recaudacién Anotar
Monto Anual Recaudado:
7 Nombre del Programa de Gobierno al |  Especificar el nombre del programa de gobiernc en cuyo marco se
que se Vincula el Tramite o Servicio: proporciona el tramite o servicio.
8 Usuarios del Servicio: Anotar el segmento de la poblacion al que esta dirigido el tramite o
servicio y, en su caso, sus caracteristicas especificas.
9 Universo de Usuarios del Servicio: Anotar el nimero de usuarios potenciales o determinados del tramite o
servicio.
10 Cobertura Territorial: Especificar los municipios y localidades a los que terga aplicacion el
tramite o servicio,
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N Mecanismos para la prestacion del Detallar fos diferentes canales o raedios a través de los cuales los
Tramite o Servicio: usuarios pueden acceder al tramite o servicio.
12 Sistemas Informaticos que se Utilizan Especificar. seglin sea el caso, ¢ sistema informitico con que cuentan
para |la Prestacion del Servicio: para prestar el trimite o servicio.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD Fecha: Octubre 201 |
DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Cédigo: 207010100/02
Pagina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales de Procedimiento de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
OBJETIVO

Dotar a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de un instrumento administrative que permita
agilizar sus tareas, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo.

ALCANCE
Personas que afecta: servidores piblicos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Areas que afecta: unidades administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario.

Actividades que afecta: elaboracién y/o actualizacién del Reglamento Interior y la elaboracién y/o actualizacion del Manual
General de Organizacion.

Exclusiones: servidores plblicos no pertenecientes a la Secretaria de Desarrolio Agropecuario.
REFERENCIA®

~  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Capitulo |l de las Atribuciones del
Secretario, Articulo 6, fraccidn XVIl y XIX, Articuio |5 fraccion VIII y XXIIl. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

—  Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado Vil.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207010100 Unidad de Mejoramiento Administrativo. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 1| de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Mejoramiento Administrativo es responsable de elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos de fas
unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Las Unidades Administrativas deberan:

—  Solicitar a la Coordinacion de Administracion y Finanzas se elaboré o actualice su Manual de Procedimientos.
—  Validar sus Manuales de Procedimiento para su implementacién.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas debera:

—  Instruir a la Unidad de Mejoramiento Administrativo a efecto de iniciar Ja elaboracién o actualizacién de' Manual de
Procedimientos.

—  Enviar el Manual de Procedimientos al Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México” para su
publicacién.

La Unidad de Mejoramiento Administrative debera:

—  Elaborar o actualizar el Manual de Procedimientos y recabar la validacién del mismo por los titulares ef area técnica.

—  Enviar el Manual de Procedimientos y medio magnético a la Direccion General de innovacion de la Secretaria de
Finanzas para su dictamen técnico. ’

—  Imprimir los juegos necesarios del Manual de Procedimientos autorizado y realizar la entrega a las unidades
administrativas involucradas para su difusién.
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La Direccion General de Innovacion de la Secretaria de Finanzas debera:

—  Revisar el Manual de Procedimientos y emitir el dictamen técnico correspondiente.

DEFINICIONES

SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Procedimiento: Es la sucesion cronologica o secuencia de operaciones concatenadas, y su mérodo de ejecucién, que
realizadas por una o varias personas constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcion o un aspecte de ella.

INSUMOS
—  Oficio de solicitud de elaboracion del Manual de Procedimientos de las unidades administrativas solicitantes.
—  Informacion y documentacion proporcionada por el area técnica.
—  Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.
RESULTADOS

“NO APLICA”.

Manual de Procedimientos autorizado y/o publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

La Unidad de Mejoramiento Administrativo debera someter a consideracién del area técnica, el Manual de Procedimientos para

su adecuacion y/o validacién.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Administracién y finanzas enviar a la Direccién General de innovacién de [a Secretaria
de Finanzas, el Manual de Procedimientos para su dictamen técnico.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales de Procedimiento de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA /
PUESTO
| Unidades Administrativas

2 Coordinacion de Administracién
y Finanzas
3 Unidad de Mejoramiento

Administrativo

4 Unidades Administrativas

5 Unidad de Mejoramiento
Administrativo

6 Unidades Administrativas

7 Unidad de Mejoramiento
Administrativo

8 Unidades Administrativas

ACTIVIDAD

Elaboran oficio en original y copia solicitando se elabore o actualice su
Manual de Procedimientos, firma oficic y entrega a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas, en copia de oficio, recaba acuse de recibo y
archiva.

Recibe original de oficio, se entera, instruye al |efe de la Unidad de
Mejoramiento  Administrativo a efecto de iniciar la elaboracion o
actualizacion del Manual de Procedimientos, entrega oficio para su atencién.

Recibe instrucciones y oficio, fija fecha y hora con el titular de la unidad
administrativa interesada para recabar la informacién, asigna a un analista y
se presenta. Archiva oficio recibido.

Recibe al analista en la fecha y hora acordada, le proporciona la informacion
que este le requiera y espera.

Una vez recabada la informacion, elabora en borrador los procedimientos
requeridos de acuerdo a la guia emitida por la Direccion General de
Innovacién y se presenta.

Recibe los procedimientos, los revisa e indica las adecuaciones a realizar y
entrega los procedimientos y espera.

Recibe los procedimientos, realiza las adecuaciones correspondientes y
acude a la unidad administrativa interesada.

Recibe los procedimientos, verifica la realizacion de las adecuaciones
requeridas, firma de visto bueno y entrega.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
9 Unidad de Mejoramiento

17

20

Administrativo

Direccion General de Innovacion
de la Secretaria de Finanzas

Cireccidon General de Innovacién
de la Secretaria de Finanzas

Coordinacion de Administracién
y Finanzas

Unidad de Mejoramiento
Administrativo

Direccidén General de innovacién
de la Secretaria de Finanzas

Coordinacion de Administracion
y Finanzas

Unidad de Mejoramiento
Administrative

Unidades Administrativas

Coordinacion de Administracién
/ Finanzas

Unidad de Mejoramiento
Administrativo

Gaceta del Gobierno def Estade
de México

ACTIVIDAD

Recibe los procedimientos debidamente firmados de visto bueno, integra
Manual de Procedimientos, elabora oficio en original y dos copias anexa
medio magnético, recaba firma del Coordinador de Administracién y
Finanzas y entrega:

--  Oficio original, Manual de Procedimientos y medio magnético a la
Direccibn General de Innovacion.

— Primera copia del oficic para el C. Secretario de Desarrollo
Agropecuario.

—  En segunda copia dei oficio recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos y medio magnético, revisa:
i{Emite Dictamen Técnicol

No es favorable el dictamen.

Elabora oficio, anexa Manual de Procedimientos y medio magnético con el
dictamen indicando las improcedencias para su correccién y turna a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos, medio magnético y dictamen y
turna a la Unidad de Mejoramiento Administrativo.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos, medio magnético y dictamen, se
entera y junto con el area técnica realiza correcciones.
Se conecta a la operacion No. 9.

St es favorable el dictamen.
Elabora oficio en original y copia y entrega:

— Oficio original, Manual de Procedimientos, medic magnético y
dictamen técnico a la Coordinacion de Administracién y Finanzas.
- En copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos, medio magnético y dictamen
técnico, se entera ¥ turna a la Unidad de Mejoramiento Administrativo para
su atencion. Archiva oficio recibido.

Recibe oficio. Manual de Procedimientos, medio magnético y dictamen
técnico favorable, se entera, obtiene copia del Manual de Procedimientos,
elabora oficio en original y copia y entrega a las unidades administrativas en
la copia de! oficio recaba acuse de recibo y archiva junto con el Manual de
Procedimientos y medio magnético para su resguardo.

Recibein oficio y copias del Manual de Procedimientos, se enteran y
proceden a su difusién entre el personal que participa en su aplicacién, y en
su caso. de que requieran la publicacién del Manual de Procedimientos,
elaboran oficio de solicitud de publicacién en original y copia y entregan a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, en la copia recaban acuse de
recibo.

Recibe oficio de solicitud de publicacion del Manual de Procedimientos, se
entera y turna a la Unidad de Mejoramiento Administrativo.

Recibe oficio de solicitud de publicacién del Manual de Procedimientos, se
entera elabora oficic y copia anexa Manual de Procedimientos original y
medio magnético, recaba firma del Coordinador de Administracion y
Finanzas y entrega a la "Gaceta del Gobiernc del Estado de México™.

Recibe oficio, Manual de Procedimientos original y medio magnético, revisa
y determina:
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ACTIVIDAD

{Procede la publicacién?

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

21 Gaceta del Gobierno del Estado

de México

22 Unidad de Mejoramiento
Administrativo

23 Gaceta del Gobierno dei Estado

de México

24 Unidad de Mejoramiento
Administrativo

25 Unidades Administrativas

No procede la publicacion.

Pagina 17

Regresa el Manual de Procedimientos y medio magnético, indicando
causas de la improcedencia.

se conecta a la operacién No.19.

Si procede la publicacidn.

Recibe Manual de Procedimientos y medio magnético, realiza correcciones y

Publica el Manual de Procedimientos, el original y medio magnético, los
archiva para su control.

Verifica diariamente la Gaceta del Gobierno del Estado de México, hasta

que publiquen el Manual de Procedimientos, una vez publicado informa a las
unidades administrativas solicitantes para que adquieran su Manual de
Procedimientos.

Se enteran que ya se publico el Manual de procedimientos y acuden a la

Gaceta de Gobierno del Estado de México para comprar los ejemplares que
requieran.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién ylo Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Desarvello Agropecuaria.

DIAGRAMACION

Unidades Administrativas

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Unidad de Mejoramiento
Administrativa

Direccién General de innovacién
de la Secretaria de Finanzas

Gaceta del Gobierno del Estado i

de México I

7

Elaboran oficic en original y copia
solicitando se clabore o actualice su
Manual de Procedimientos y entrega.

—-@P

@:

Recibe al analista y propaccicna la
wnfarmacion ¥ documentacion que se

B:ubg oficio ¥ turna

Recibe insuucciones y eoficie, fija
fecha ¥ hors cton el ttvlar de |
umdad administrativa interesada para
recabar ia informacion y asgna a un
arahsa.

Una vez recabada 1 iakormacion,

requiera.
G‘) -

Recibe los Procedimiento, los revisa e
indica fas adecuaciones a realizar y

fbara  bormdor  de  los
procedimientos requeridos.

"y

[ne(.be fos procedinientos. reanza

encregn
@4

Recibe los rrosedimisntos, verifica 1
redlizacion dz  ls  adecuaciones
requendas, Arma de vista bueno y
entrega

—hadecuaczonu y entrega

-

%

Recibe Ios procedimientas
debidamente  firmados  de  visto
bueao, integra Manual de

Procedwmentos, elsbora ofiao en

ongimal ¥ dos copas anexa medw
magrético,  recaba  frma  del
Coordimador de Administracion ¥
Finanzas y entreg.

<\_F:_}

——
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PROCEDIMIENTC: Elaboracién yfo Actuadizacion de Manuales de Procedimientos de la $ecretaria de Desarrollo Agropecuario.

Coordinacion de Administracion y Unidad de Mejoramiento Direccion General de Innovacion Gaceta del Gobiernp del Estado

Unidades Admimstracivas -
Finanzas Adrunistrativo de la Secretaria de Finanras de Mexico

(2

Recibe olicio, Manual de
Procedmentos ¥ medic magnénca,

ravisa y emice.

Favorable

Cictamen
Tecnica

No
Favarable

Elabora oficic. anexa Manuzt de
Procedimisntas y medro magnetico
con el detamen  mdicando  las
Improcedendcias par su correcaan y

trna.

Reuibe oficie. Manual de
Frocedimienios. media magnétice ¥
dictamen y urna

Recibe oficio. Manuat de
Procedimentos. medic magnéuco y
dictamen, se eawera ¥ junto con el
area tecnica realiza correddiones.
Se conecta a a aperacion Ne. 9

Eisbora oficie con o dictimen
favorable.  anexa  Manual  de
Procedimientos. medio magnético ¥

turna,
Reche  ofic,  Manml  de
Procedimnentos, medio magnétice y
dictunen técnice, se entera y i
Unidades Administrativas Coordinacion de Administracion y Unidad de Mejoramiento Direccion General de Innovacion Gaceta del Gobierno del Estado
Finanzas Administrative de la Secretaria de Finanras de México
B
Recibe oficia. Manuzl de
Pracedimientos, medi magnetico y
diccamien techica favoraibie. se enters.
abticar copia del  Manual  de
Procedimentes, clabara oficic en
Reciben oficio ¥ copns del Manual de onginal y copu y entrega. en la copa
Procedinientos,  procedea  a s del oficio recaba stuse de reabo y
dfuser enut el personal que arthiva junto con o Macual de
partepa BN Su aphcacisn. p en sy @ Procedimientos y medic magneuco
caso, de requenr su pubbcacion, para su resguardo
clabgran oficia de salicitud ca ongnal
y copd ¥ wra, on la ¢opm recaban Reche  oficio de  soliewd  de o
acuse g "etibo sblicicisn del Manal  dn
Frocedimientos. se anters y tar
Recibe oficio, se enrera elhbora oficra
¥ copa  anexa Manua,  de:
Pracedimeentos  original  y  medio
magnetice,  recaa fuma del
Coordirader de Admwnstracien y Recbe  ohclo,  Manual | de
Finanzas y entraga Procedinientos  original ¢ medio
magnético, revisa y determina:

% oeae [
publcazien
>

Regresa el Manual de Procedinuentos
y medis magnetico. ndicanda 1as
causas de la improcedencia.

Recibe Manual de Procedimientos ¥
medic magnitico, realiz
conecoones y s conecra a
opergion No. |9
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R - N Coardinacién de Administracion y Unidad de Mejoramiento Directidn General de Innovacion | Gaceta del Gobierng def Estado de
Unidades Administrativas Finanzas Admvinistrativo de la Secretaria de Finanzas Mexico

Y
¥

Publica of Manual de Procedimientos,
2 el anginai y medis magaetice, ios
archiva para su cantrol

Verifca diarmmente la Gaceta def
Gobierno del Esudo de Mexico,
hasta que publiquen el Manual de
75 Yeut Procedinuentos, una woz publicado
informa a las unidades admimistrativas
solicitantas para que adquieran su

Manual de Procedinientes.

Se antean que ya se publico el
Manual de procedumentos ¢ acuden a
la Gaceta de Gobierna del Extada de
Méxro para comprar los cjemplares
que requiran

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Manuales de Procedimiento Solicitados
Mensualmente % 100 = Porcentaje de Manuales de Procedimiento
Manuales de Procedimiento Elaborados Autorizados Mensualmente
Mensuaimente
Registros de evidencias.
—  Manuales de Procedimientos Elaborados.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“NO APLICA”
| Egicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD Fecha: Octubre 20! Im‘
DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Cédigo: 207010100/03
Pégina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Entrada y Salida de Correspondencia.
OBJETIVO

Optimizar el servicio de correspondencia interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, con el propésits de facilitar y
eficientar /a entrega de correspondencia a efecto de agilizar la comunicacion formal.

ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos responsables de fa recepcion y entrega de correspondencia, asi como a la Unidad de
Mejoramiento Administrativo y Coordinacion de Administracién y Finanzas y todas las unidades administrativas de la Secretaria
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de Desarrollo Agropecuario que generan y reciben correspondencia de entrada y salida y participan en el procedo de atencion a
la misma.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Capitulo IV de las Atribuciones de las
Direcciones Generales, Coordinaciones, Direccion y Unidad Juridica, Articule 15, fraccion XXV. Gacera del Gobiernc
del Estado de México, 21 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuaric. Apartado Vil.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207010100 Unidad de Mejoramiento Administrativo. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, || de junio de 2009, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicio de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal. Norma IEO-030, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 24 de febrero de 2005,

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Mejoramiento Administrativo es la unidad administrativa responsable de que el irea de correspondencia
proporcione en forma eficiente el servicio de correspondencia. '

E! Area de Correspondencia deberi:

Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacion y/o la paqueteria de correspondencia a las unidades
administrativas de destino.

Devolver la documentacidn y/o paqueteria de correspondencia que no cumpla con los lineamientos para el tramite de
la correspondencia de las unidades administrativas del Gobierno del Estado de México.

Sellar el acuse en el reloj fechador o en forma manual la documentacion y/o paqueteria de correspendencia que llegan
de las Dependencias del Gobierno del Estade de México y del Servicio Postal Mexicano.

Registrar en el sistema formato de correspondencia de entrada para recabar el acuse de recibo de la documentacién
y/o paqueteria entregada.

Entregar la documentacién y/o paqueteria en las unidades administrativas de destino tanto interna como externa.

Las Unidades Administrativas deberan:

Entregar la documentacién y/o paqueteria al drea de correspondencia para su entrega a las unidades administrativas
de destino y recabando su acuse de recibo.

Recibir la documentacién yfo paqueteria de correspondencia que les correspondan sellando y firmando el formato
“Corraspondencia de Entrada™.

Las Dependencias, Fideicomisos y Servicio Postal Mexicano deberan:

Recibir la documentacion y/o paqueteria de correspondencia y sellar el acuse de recibo.

DEFINICIONES

Documentacién: oficios, circulares, invitaciones para eventos oficiales y todo escrito formal que tenga como propésito dar
a conocer un resultado, tramite y/o seguimiento de un asunto o servicio solicitado.

Paqueteria: Paquete de documentos que deben ser entregados a la brevedad.

Correspondencia: Medio de comunicacion escrito, a través del cual se trasmite informacion entre dos o mas personas
fisicas o morales e instituciones publicas o privadas.

Correspondencia de Entrada: Es aquella que ingresa a las Unidades Administrativas de los Poderes Ejecutivos, Legislativos
y Judicial, que se produce en el medio externo.

Correspondencia de Salida: Es la documentacion y/o pagueteria que se entrega en las unidades administrativas internas
ylo externas de destino.

INSUMOS
Documentacion y/o paqueteria.
RESULTADOS
Correspondencia Entregada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

“NO APLICA"
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POLITICAS

El Area de Correspondencia es la responsable de revisar la documentacion y/o paqueterfa de correspondencia de acuerdo a los
“Lineamientos para el Tramite de Correspondencia de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Poder
Ejecutivo del Estado de México™.

Que la documentacién y/o paqueteria de correspondencia esté dirigida a Servidores Publicos o unidades administrativas
domiciliadas en Ja ciudad de Toluca o bien sean para la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Organismos Auxiliares.

Que los documentos presentados en sobre cerrado o paquete, contengan los datos completos del remitente y del destinatario.

Que las comunicaciones formales o escritos presentados sin sobre estén firmados y contengan los anexos (en su caso), asi como
sefialado de manera especifica el nombre del destinatario tratindose de copias.

DESARROLLO
Procedimiento: Entrada y Salida de Correspondencia.
UNIDAD
ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 Unidades Administrativas Entrega documentacién y/o paqueterfa de correspondencia en el drea de
correspondencia.

2 Area de Correspondencia Recibe documentacion y/o paqueteria de correspondencia, verifica que este
completa y determina.
|Est4 completa?

3 Area de Correspondencia No esti completa.
Regresa documentacién ylo paqueteriz  con las  observaciones
correspondientes.

4 Unidad Administrativa Recibe documentacién y/o paqueteria de correspondencia, realiza
correcciones.
Se conecta a la operacion No.2.

5 Area de Correspondencia Si procede la correspondencia.
Sella acuse de recibo y entrega a las unidades Administrativas, registra en el
Sistema Formato de Correspondencia de Entrada y determina de acuerdo al
tipo de correspondencia:

6 Unidades Administrativas Reciben acuse de recibo y archivan para su control.

7 Area de Correspondencia Correspondencia Interna: Entrega en las unidades administrativas del
Conjunto SEDAGRO.

8 Unidades Administrativas Reciben correspondencia, revisan y sellan acuse de recibo en el Formato de
Correspondencia de Entrada.

? Area de Correspondencia Correspendencia externa: entrega fa documentacion y/o paqueterfa en las
Dapendencias, Fideicomisos y Servicio Postal Mexicano.

io Dependencias, Fidecomisos y Reciben correspondencia sellan acuse de recibo en el Formato de

Servicio Postal Mexicane Correspondencia de Entrada y entregan.
B Area de Correspondencia Recibe acuse de recibo en el Formato de Correspondencia de Entrada y

archiva para su control.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: Entrada y Salida de Correspondencia

Dependencias, Fideicomisos del
Unidades Administrativas Area de Correspondencia Poder Ejecutivo Estatal y
Servicio Postal Mexicano

b

Entrega ) documentacién ylo - (?
paqueteria.

Recibe documentacién yio paqueteria
de correspondencia. verifica que este
completa.

Regresa decumentacion ylo :

paqueteria ‘
Realiza correcciones y se conecta a la ‘
operacion Ne. 2.

Sella acuse de recibo, registra en el

sistema formate de correspondencia
de entrada y determina:

Recibe acuse de recibo y archiva. ’

)

Externa

Correspondencia
9

Interna

o Enwrega  la  documentacion  yio :
paqueteria. ‘
Recibe correspondencia y sella acuse (?‘ . ‘

de recibo
Entre;a  la  documentacien  yio o
paqueteria. ’*

Reclbe correspondencia, sella acuse
de racibo y entrega.

Recibe acuse de recibo en el formato
correspondencia de entrada y archiva.

Com D

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Registro Mensual de Correspondencia Recibida

Registro Mensual de Correspendencia X 100 =
Entregada

Porcentaje de Correspondencia Tramitada
Mensualmente.
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Registros de evidencias:

—  Correspondencia de entrada.

—  Correspondencia de Entrada,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

COBERNG DEL

ESTADO BE MEXICQ

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

SECRETARIA DE DESARROLLC AGROPE CUARIC

CCORDINALCION DE ADMIIETRAS 15

= NS

F AT

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

GRANDE

Fecha @

Folio

Remitente

No. de Ofido
y Fecha

Asunto Destinatario

Fecha de
Entrega

Fechade
Recibido

O

@

@

©

©

@

orrespand encla

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
Objetivo: contar con un formato que permita llevar un control de la correspondencia entregada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Qrganismos Auxiliares.
Distribucién y Destinatario: El formatc es generado por el Area de Correspondencia para control interno en original.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Fecha Anotar dia, mes y afic en que se requisita el formato.
2 Folio Escribir el numero consecutivo de folios a utilizar.
3 Remitente Registrar el nombre y apellidos del remitente.
4 No. de Oficio y Fecha ) Anotar el nimero de oficio y la fecha del mismo.
5 Asunto Realizar uvria breve descripcion del asunto.
& Destinartario Escribir el nombre y apellidos del destinatario.
7 Fecha de Entrega Registrar la fecha de entrega de la correspondencia.
8 Fecha de Recibo Obtener el sello, firma y fecha de recibida la correspondencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a Usuarios de la Biblioteca.
OBJETIVO

Mejorar la atencién a los usuarios de la Biblioteca proporcionando asesoria especializada en la consulta de la documentacién y
bibliografia de que dispone el Centro de Documentacion Salvador Sanchez Colin, para coadyuvar a la correcta toma de
decisiones.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Piblicos responsables de proporcionar el servicio de biblioteca, a la Unidad de Mejoramiento
Administrativo, a la Coordinacidn de Administracién y Finanzas, al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, a las
unidades administrativas de [a Secretaria de Desarrollo Agropecuario, al Instituto de Investigacion y Capacitacién Agropecuaria,
Acuicola y Forestal del Estado de México y a fa Protectora de Bosques del Estado de México que brindan informacién a los
productores agropecuarios y forestales para su consulta.

REFERENCIAS

~ Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo [°, Disposiciones
Generales, Articulo 2, Inciso b. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de marzo de 1986.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarroilo Agropecuario. Capitulo IV de las Atribuciones de las
Direcciones Generales, Coordinaciones, Direcciones y Unidad Juridica, Articulo 15, fraccion XXV, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 21 de agosto de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VIl.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Codigo 207010100 Unidad de Mejoramiento Administrativo. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, | | de junio de 2009, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Mejoramiento Administrativo es el drea responsable de proporcionar el servicio de biblioteca a los usuarios de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuaric, que requieran informacién estadistica de los programas que opera el sector
agropecuario y forestal.

La Biblioteca del Centro de Documentacién Salvador Sinchez Colin debera:

—  Proporcionar el servicio de consulta interna y externa a los usuarios que lo saliciten y que cumplan con los requisitos
para su atencion.

—  Mantener actualizado los inventarios de documentacién biblio-hemerogrificos y debidamente clasificados y ordenados
en los estantes y anaqueles correspondientes.

—  Resguardar en éptimas condiciones la documentacion para uso y consulta de los usuarios.

—~  Recibir diarios, revistas, libros vy documentacién inherente al sector agropecuario y forestal y registrar, clasificar y
ordenar por temas en los estantes y anaqueles correspondientes. ‘

~  Registrar diariamente las Gacetas de! Gobierno del Estado de México y el Diario Oficial de la Federacion para su
debido control.

I.a Unidad de Mejoramiento Administrativo debera:

- Recoger diariamente las suscripciones que tiene con otras dependencias.

—  Pagar semestralmente las suscripciones de la Gacetas del Gobierno del Estado de México y el Diario Oficial de la
Federacion. )

- Mantener en 6ptimas condiciones de servicio las instalaciones de la Biblioteca del Centro de Documentacion Salvador
Sanchez Colin.

—  Reporrar mensualmente al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, las consultas realizadas a la
informacién de la biblioteca,
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DEFINICIONES
SEDAGRO: Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informitica.
INSUMOS
—  Solicitud de Decumentos.
RESULTADOS

—  Vale Bibliografico.
—  Reporte Mensual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
“NO APLICA”
POLITICAS

Es responsabilidad del encargado de la biblioteca, el revisar y verificar que el vale bibliogrifico este debidamente requisitado y
firmado por el usuario.

El encargado de la biblioteca debers solicitar al usuario su credencial de elector a efecto de poder realizarle el préstamo del
documento requerido para su consulta.

Es responsabilidad del bibliotecario enviar mensualmente al Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética el reporte
de usuarios atendidos y productos entregados en la Biblioteca del Centro de Documentacion Salvador Sanchez Colin.

DESARROLLO
Procedimiento: Atencién a Usuarios de la Biblioteca.
UNIDAD
ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1 Usuarios Solicita en la biblioteca el préstamo de algin documento biblio-
hemerogrifico.

2 Bibliotecario Recibe al usuario, se entera del documanto y/o tema solicitado, ingresa al
sistema y verifica en su inventario, si cuenta con la informacién solicitada.
iCuenta con la informacién?

3 Bibliotecario No cuenta con la informacién.

Le informa al usuario que no tiene esa informacion.
4 Usuarios Se entera y da por terminada su consulta.
Bibliotecario Si cuenta con la informacién.
Le muestra al usuario la documentacion que tiene sobre el terma solicitado y
le entrega el vale bibliogrifico, preguntindole como va ha realizar la consulta
en forma interna o externa.

6 Usuarios Analiza la documentacion y requisita el vale bibliogrifico y lo entrega al
bibliotecario indicAndoles el tipo de consulta.

7 Bibliotecario ) : Recibe vale bibliografico, verifica que este debidamente requisitado y en base
al tipo de consulta, determina:

Tipo de consuita.

8 Bibliotecario Consuita Interna.

Autoriza el vale bibliografico y le entrega la documentacién para su consulta.

9 Usuarios Recibe la documentacién, realiza la consulta y entrega al Bibliotecario.

10 Bibliotecario - Recibe documentacion y cancela el vale bibliogrifico.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
I Bibliotecaric Consulta Externa.

Le solicita su credencial de elector al usuario y le entrega la documentacién,
registrando la fecha de devolucion de la documentacion en el vale
Bibliografico, anexa credencial de elector y espera.

12 Usuarios Entrega credencial de elector y recibe documentacion solicitada, realiza la
consulta y en la fecha programada entrega la documentacion al Bibliotecario.

13 Bibliotecario Recibe la documentacién, verifica que este en buen estado cancela el vale
bibliografico y le entrega su credencial de elector al usuario, la
documentacion la coloca en los anaqueles correspondientes para futuras
consultas y el vale bibliografico lo archiva.

14 Usuarios Recibe credencial de elector.

5 Bibliotecaric Elabora reporte de wusuarios atendidos y productos entregados
mensualmente y entrega a la Unidad de Mejoramiento Administrativo.

16 Unidad de Mejoramiento Recibe reporte de wusuarios atendidos y productos entregados
Administrative mensualmente, revisa, autoriza, elabora oficio en original y copia. anexa
reporce y entrega al Instituto MNacional de Estadistica, Geografia e

Informatica.

17 Instituto Nacional de Estadistica, Recibe oficio y reporte de usuarios atendidos y productos entregados del
Geografia e Informatica Centro de Documentacién “Salvador Sanchez Colin” de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, verifica que este autorizado y registra en los

anexos estadisticos.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Atencién a Usuarios de la Bilioteca.

Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e
Informatica

Unidad de Mejoramiento

Usuario Bibliotecario M .
Adnmiinistrativo

NIcCIo
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dealgin decumente bibho ™
hemerografico,
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Unidad de Mejoramiento

Bibliotecario Administrativo

Usuario

Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e
Informatica

Externa

Interna

Aoz el Vake Bibliogrifics y Ie
entrega s decumentacion para su
consulta

Reoibe | Aocumentacidn, realiza fa @
cansulta y enwega al Bibliatecario.

Recbe documentacian y canccla o
Vale Bibliogrifico

Solicita credencial de elecror y le

entrega 1a documentacion,

registrando la fecha de devolucion oo
12 el Vale Bibliogrifico y espera.

Entroga credancial de lector y recibe
dacumentacion, realiza la consulea y
en 15 fecha programada enucga la
doc uimentacien al Biblistecarie.

Recibe ln documeneacion, verifica que

este en buen estade, cancela of Vale
@ Bibliogrifita ¥ encrega credoncial de
elector. La documentacion la guarda y
&l Vale Bibliogrifico lo archiva

Reqibe credencial de elector |

L)

PROCEDIMIENTO: Atencion a Wsuarios de la Bilioteca.

Unidad de Mejoramiento

Instituto Nacional de

mEnsuaimente y antrega @ ba Unidad
= Mejoramsenta Admenistratve. |

Reoibe reparte 4 Usuaiios atendidos
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. MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta;

Niimero de Usuarios Solicitantes Mensualmente
Numero de Usuarios Registrados
Mensualmente

_ Porcentaje de Nimero de Usuarios Atendidos
X100 =
Mensualmente

Registros de evidencias:

Reporte de Usuarios Atendidos y Productos Entregados.
Vale Bibliografico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de Usuarios Atendidos y Productos Entregados.
Vale Bibliogrifico.

REPORTE DE USUARIOS ATENDIDOS Y PRODUCTOS ENTREGADOS

N

e RED NACIONAL BE CONSULTA

@d RED DE CONSELTA EXTERBA
o T 1 s

REPORTE DE USUARDS ATENDIDOS ¥ PRODULT OS5 ENTREGADOS
ARG,
CLAVE DEIDENTIFICATION:

MORBRE DF LA INSTITUC ION

WIHGRE CEL AREA DE ADSCRIPCION:

HOKBRE DE LA UND AD DE MNFORIMACION u
NCMBRE DEL RESPONSABLE 6

Sia RUKERD DE USUARIGE ATENDIDOE NURERD DE YOLUMENES CONSULTADRDE W MERS DE PRCGDUCTDS RECIBIDOS
CE BNC [ FUBLICA-| CART o ~ FPUBLICA | CARTG- - FUBUCA- | CARTS- -
CIONES | GRAFA DISCTS | TOTAL ciones | GraFis DISCos TITAL ziones | GRaFla BISCOS FOTAL

s
ENE

e (7) —s) O= ~(10)~
s —& -3 oY
Haead

S

A

232
SEF
oo
ity
TIC
oA
FIRBA DEL T ULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION @ FIRMA DEL TITULAR DE LA UNDAD DE HFORMACION
FRIMER SEMESTRE SEGU MDD SEME STRE
¢ [i ia 4 envio del repofie porpane de& la unidad de inform acion al INEGH Anexane 12

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE USUARIOS ATENDIDOS Y PRODUCTOS
ENTREGADOS : . ]
Objetivo: Contar con un formato que permita llevar un control mensual de los usuarios atendidos y productos entregados
| por parte del Centro de Documentacién “Salvador Sinchez Colin™ de |a Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Distribucién y Destinatario: El formato es generado por la biblioteca en original y copia. El original es para el Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica y en a copia se recaba acuse de recibido para su archivo por (a Unidad de

Mejoramiento Administrativo.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Afio Anotar el afio en que se requisita el formato,
2 Clave de Identificacion Escribir el némero de la clave de identificacién, que para el case de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario es el 15005,
3 Nombre de la Institucion Anotar el nombre de la Secretarfa.
4 Nombre de! Area de Adscripcién Anotar el nombre de la unidad administrativa que estd a cargo del
Centro de Documentacion.
5 Nombre de la Unidad de Informacién Angtar el nombre del Centro de Documentacién que requisita el
formato.
6 Nombre del Responsable Escribir el nombre y apellidos del Bibliotecario del Centro de
Documentacion.
7 Dia de Envio Se coloca ia fecha en que se envia el reporte al Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e informatica.
8 Nuamero de Usuarios Atendidos Anotar el nimero de usuarios que consultaron publicaciones,
cartografia o discos compactos del Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informitica.
9 Nomero de Volumenes Consultados Anotar el nimero de publicaciones, cartografia o discos compactos por
los usuarios en el mes que se reporta.
10 Namero de Productos Recibidos Anotar el nimero de publicaciones, cartografia o discos compactos que
el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica entrego al
Centro de Documentacidn durante el mes que se reporta, sin
considerar folletos o carteles.
il Firma del Titular de la Informacion Se divide en dos semestres que deberin estamparse la primera firma en
el reporte acumulado del mes de junio y la segunda en el reporte de
diciembre.

VALE BIBLIOGRAFICO

SECRETARiA_DE DESARROLLO AGROPECUARIO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNG DEL

ESTADO DE MEXICO
N VALE BIBLIOGRAFICO

Nombre del Lector:\ 1 J—

Domidilio: =

Institucién Educativa; 3

Institucion donde Labora: 4 l

Titulo : Autor
—) (o
_ ff.,\\ /8\
Fecha de Préstamo: \' / [ Fecha de Devolucin:  \.°/
MNombre y Firma del Lector Autoriza

Valebibiiografico doc
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE BIBLIOGRAFICO

Qbjetivo: Contar con un formato que permita llevar un control de los usuarios atendidos en e Centro de Documentaciéon |
“Salvador Sanchez Colin™ de la Secretaria de Desarrolio Agropecuario.

Distribucion y Destinatario: El formato es generado por ia biblioteca en original para su control interno.

No. r CONCEPTO

DESCRIPCION

Domicilio

Institucion Educativa

Nombre del Lector Anotar el nombre y apeliidos del lector.

Institucion donde Labora

Escribir la direccion inscrita en la Credencial de Elector que
proporciona el lector.
]

Anotar el nombre de la institucién educativa al que pertenece el lector.

Anctar el nombre la dependencia en donde trabaja el lector.

Titule

Anotar el nombre del titulo del libro a consultar,

Autor

Escribir el nombre y apellidos del autor del fibro de consulta.

ot - ¥ B B - R ¥

Fecha de Préstamo

Registrar dia, mes y afio en el que se le hace el préstamc del libro a
consultar.

8 Fecha de Devolucidn

9 Nombre y Firma del Lector

Registrar dia, mes y afio en el que el lector devuelve el libro consultado.

Anotar el nombre, apellidos y firma del lector.

10 Autoriza

Anotar el nombre, apellidos y firma del Bibliotecario.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD Fecha: Octubre 2011
DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Cédigo: 207010100
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI {American National Standards Institute), los cuales

tienen la representacion y significado siguiente:

DIAGRAMAS DE BLOQUE

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribira fa palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese paso.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describiri brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea contintia. Marca el flujo de la informacién y los documentos © materiales
que se estan realizando en ef area. Su direccién se maneja a través de terminar la

I linea con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se

requiera y para unir cualquier actividad.
—Z— Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de las lineas de guiones y continla.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuande el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

|

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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