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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, la Administracion Publica del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita hacia un nuevo modelo de gestion, 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 las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual de administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Direccién
General de Infraestructura Rural de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en materia de operaciéon y mantenimiento de
magquinaria para realizar obras de infraestructura rural. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacidon o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta dependencia del Ejecutivo estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria de la Direccién General de Infraestructura Rural en materia de préstamo, reparacion y mantenimiento de maquinaria
para la ejecucion de obras, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen la realizacion de los procedimientos y la situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como orientar a las servidoras publicas y a los servidores publicos responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS

I COMUNICACION CON, EL USUARIO I
— — o— — o— o— — — o— o— o— — — — o— — o— o— o— o—
PRODUCTORAS Y PRODUCTORES
I AGROPECUARIOS, ORGANIZACIONES
CAMPESINAS, Y AYUNTAMIENTOS
DEMANDA DE OBRAS I MAQUINARIA PRESTADA PARA I
I CON.MAQUINARIA REALIZAR OBRAS DE MAQUINARIA EN ORTIMAS
I INFRAESTRUCTURA RURAL CONDICIONES: DE SERVICIO I
I__ _l___________%_____
L> ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO
REPARACION Y,
CON MAQUINARIA PARA OBRAS DE
MICROPROCESOS INFRAESTRUCTURA RURAL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
SUSTANTIVOS
PROCESO .
SUSTANTIVO ORERACION, Y, MANTENIMIENTO, DE MAQUINARIA DE LA SEDAGRO
aa
PROCESOS ADMINISTRACION, DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y,SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Operacion y mantenimiento de maquinaria de la SEDAGRO. De la solicitud de apoyo con maquinaria para obras
de infraestructura rural al mantenimiento de las mismas para asegurar sus 6ptimas condiciones de operacion.

Procedimientos:
1. Atencién de Solicitudes de Apoyo con Maquinaria para Obras de Infraestructura Rural.
2. Reparaciéon y Mantenimiento de Maquinaria.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Septiembre 2017
DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Cadigo: 207152002/01
Pagina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de Solicitudes de Apoyo con Magquinaria para Obras de Infraestructura Rural
OBJETIVO

Agilizar la ejecuciéon de obras de infraestructura rural solicitadas por las productoras o los productores agropecuarios,
organizaciones campesinas, asi como de los ayuntamientos, mediante la atencién de solicitudes de apoyo con maquinaria,
de acuerdo a lo establecido en los convenios de colaboracién autorizados por la Direccion General de Infraestructura Rural.

ALCANCE

Aplica a productoras y productores agropecuarios, organizaciones campesinas, asi como a las servidoras publicas y los
servidores publicos de la Direccion General de Infraestructura Rural, de la Direcciéon de Obras Hidroagricolas, del
Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria, de la Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrollo
Agropecuario, de las Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, de las Subdelegaciones de Infraestructura Rural
y municipios que realizan actividades de atencion de solicitudes, de traslado de maquinaria, de programacion y realizacion
de visitas técnicas, de elaboracion de convenios de colaboracidn y supervision de acciones realizadas con la maquinaria.

REFERENCIAS

—  Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Noveno, Articulos 9.1 al 9.3, 9.6, 9.7 y 9.16 al 9.19. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de Fomento y Desarrollo Agropecuario, Acuicola y Forestal del Estado de México, Articulos 1 fraccion Il, 2
fraccion XXVI, 5y 46 al 50. Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo De la
Planeacion, Programacioén y Presupuestacion de la Obra Publica y de los Servicios, Articulos 4, fracciones |, IV, IXy X;
y 5 al 9. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Articulos 4, fraccion VII, Capitulo V, Articulo 16,
fracciones VIII, XXVII Gaceta del Gobierno, 7 de septiembre de 2016, reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Articulo Tercero, Apartado |, Control Patrimonial POBALIN-055 y 056. Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

—  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 207150000 Direccidon General de Infraestructura Rural, 207152002 Departamento de Operacion
y Mantenimiento de Maquinaria. Gaceta del Gobierno, 20 de febrero de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria es la unidad administrativa responsable de controlar los
movimientos y traslados de la maquinaria para la construccién, operacidon, mantenimiento y rehabilitaciéon de obras, de
acuerdo con los convenios de coordinacion de acciones autorizados por la Direccidn general de Infraestructura Rural de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

La Direccion General de Infraestructura Rural debera:

e  Autorizar las solicitudes de apoyo de maquinaria para la construccion, operacion, mantenimiento y rehabilitacion de
obras de infraestructura rural.

e Autorizar conjuntamente con la Secretaria o el Secretario de Desarrollo Agropecuario los “Convenios de
Coordinacién de Acciones”, asi como el destino de cada una de las maquinas solicitadas, para la realizacion de las
obras que requieran las productoras o los productores agropecuarios, organizaciones campesinas y ayuntamientos.
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La Direccién de Obras Hidroagricolas debera:

e  Autorizar los movimientos de la maquinaria para su 6ptimo aprovechamiento en coordinacién con el Departamento
de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria, de acuerdo a lo establecido en los “Convenios de Coordinacion de
Acciones” autorizados.

El Departamento de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria debera:

e Realizar los movimientos de la maquinaria de acuerdo a los “Convenios de Coordinacién de Acciones” autorizados,
mediante la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”.

. Llevar el registro de los “Convenios de Coordinaciéon de Acciones” para la ubicacion de la maquinaria en los sitios
de las obras autorizadas.

e Vigilar el adecuado traslado de la maquinaria para mantenerla en éptimas condiciones de servicio, mediante el
registro de las “Tarjetas de Traslado de Maquinaria”.

e Revisar los “Convenios de Coordinacion de Acciones” celebrados con los municipios y organizaciones campesinas
legalmente constituidas.

e Resguardar los “Convenios de Coordinacién de Acciones” como respaldo en caso de uso incorrecto de la
maquinaria.

e Requisitar las “Solicitudes de Traslado de Maquinaria” y turnarlas a la Subdelegacion de Infraestructura Rural.
La Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario debera:

e Recibir las solicitudes de apoyo de maquinaria para la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de obras y
someterlas a consideracion de la Direccion General de Infraestructura Rural para su autorizacion.

La Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario debera:

e Recibir y turnar a la Subdelegacion de Infraestructura Rural las solicitudes de apoyo de maquinaria para obras de
infraestructura rural para que determinen su viabilidad técnica.

e Turnar las solicitudes de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural a la Coordinacion de
Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario para su autorizacion.

La Subdelegacion de Infraestructura Rural debera:

. Recibir las solicitudes de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural y determinar su viabilidad técnica
y turnarlas a la Direccién General de Infraestructura Rural para su autorizacion.

e Realizar visitas técnicas para determinar la viabilidad de la obra, asi como de la maquinaria requerida en las obras
solicitadas a la Direccion General de Infraestructura Rural.

e Requisitar los “Convenios de Coordinacion de Acciones” y recabar firmas de autorizacion de las partes
participantes, asi como requisitar el formato “Control de Convenios”.

. Requisitar las “Tarjetas de Traslado de Maquinaria” y coordinar los movimientos de la maquinaria solicitada,
verificando su recepcion y entrega a las productoras y los productores agropecuarios, organizaciones campesinas y
ayuntamientos.

e Dar seguimiento al uso de la maquinaria mediante reportes de las usuarios y los usuarios.
Las productoras o los productores agropecuarios, organizaciones campesinas y ayuntamientos deberan:

e Solicitar mediante escrito el apoyo de maquinaria para la construccidon, mantenimiento y rehabilitacion de obras de
infraestructura rural a la Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario correspondiente.

. Firmar los “Convenios de Coordinacion de Acciones” de maquinaria para la construccién, operacién, mantenimiento
y rehabilitacion de obras de infraestructura rural.

. Recibir la maquinaria solicitada e informar semanalmente los avances de los trabajos realizados a la Subdelegacion
de Infraestructura Rural.

DEFINICIONES

Convenio de Coordinacion Documento en que las partes involucradas se comprometen a dar cumplimiento a lo
de Acciones: acordado.

Infraestructura Rural: Se refiere a las obras hidroagricolas destinadas a fomentar el desarrollo de las
actividades agropecuarias en la entidad.
Solicitud de Maquinaria: Escrito a través del cual la productora o el productor agropecuario, organizaciones

campesinas o ayuntamiento solicita el apoyo de maquinaria para la construccion,
mantenimiento y rehabilitacion de obras de infraestructura rural.

Visita Técnica: Visita al sitio de la obra realizada por la servidora publica o servidor publico habilitado de
la SEDAGRO, para determinar la viabilidad de la solicitud.
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INSUMOS

— Solicitud de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural.
RESULTADOS

— Maquinaria entregada para realizar obras de infraestructura rural.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Reparacion y mantenimiento de maquinaria.

POLITICAS

— La atencidn de solicitudes de apoyo de maquinaria para la realizacion de obras de infraestructura rural se realizara con
base en la programacion autorizada por la Direccion General de Infraestructura Rural y los convenios celebrados con
los ayuntamientos y organizaciones campesinas.

-~ Unicamente la Directora o Director General y la Secretaria o Secretario de Desarrollo Agropecuario, podran autorizar el
traslado de la maquinaria, una vez autorizado el “Convenio de Coordinacién de Acciones”.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO CON MAQUINARIA PARA OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA RURAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Productoras o Productores Elaboran solicitud de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural
agropecuarios, en original y copia, entregan a la Delegacién Regional de Desarrollo

Organizaciones campesinas
y/o Ayuntamientos

Agropecuario, recaban acuse de recibo en la copia de la solicitud y archivan.

2 Delegacion  Regional de Recibe solicitud de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural,
Desarrollo Agropecuario se entera, registra y turna a la Subdelegacion de Infraestructura Rural.

3 Subdelegacion de Recibe solicitud de apoyo de maquinaria para obras de infraestructura rural,
Infraestructura Rural se entera, realiza visita de campo, requisita el formato “Ficha Técnica” y

determina el tipo de maquinaria mas recomendable a utilizar en la obra
solicitada, elabora oficio de envio en original y copia, obtiene firma de la
Delegada o Delegado Regional de Desarrollo Agropecuario, anexa la
solicitud a la “Ficha Técnica” y turna los documentos a la Coordinacion de
Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, recaba acuse de
recibo en la copia de oficio y archiva para su control.

4 Coordinacion de Recibe mediante oficio la solicitud de apoyo de maquinaria para obras de
Delegaciones Regionales de infraestructura rural y “Ficha Técnica”, se entera, elabora oficio de envio en
Desarrollo Agropecuario original y copia, firma y turna los documentos a la Direccion General de

Infraestructura Rural, recaba acuse de recibo en copia del oficio y archiva
junto con el oficio recibido.

5 Direccion General de Recibe mediante oficio la solicitud de apoyo de maquinaria para obras de
Infraestructura Rural infraestructura rural y “Ficha Técnica”, se entera y conjuntamente con la

Secretaria o Secretario de Desarrollo Agropecuario y con base a las
prioridades del campo determinan su procedencia.
¢ Procede la solicitud de apoyo de maquinaria?

6 Direccion General de No procede la solicitud de apoyo de maquinaria.

Infraestructura Rural Elabora oficio en original y copia indicando las causas de la improcedencia,
firma y entrega a la o al solicitante (productoras o productores
agropecuarios, organizaciones campesinas y/o ayuntamientos), recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con los documentos
recibidos.

7 Productoras o Productores Reciben oficio de improcedencia de la solicitud de apoyo de maquinaria para
agropecuarios, obras de infraestructura rural, se enteran y archivan.

Organizaciones Campesinas

y/o Ayuntamientos

8 Direccion General de Si procede la solicitud de apoyo de maquinaria

Infraestructura Rural

Elabora oficio en original y copia instruyendo la elaboracion del “Convenio de
Coordinacion de Acciones” para préstamo de maquinaria, entrega a la
Subdelegacion de Infraestructura Rural, recaba acuse de recibo en la copia
del oficio y archiva junto con los documentos recibidos.
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Recibe oficio, atiende instruccién y elabora “Convenio de Coordinacion de
Acciones” para préstamo de maquinaria en dos tantos, recaba firma de las
partes, efectua su registro en el “Control de Convenios”, obtiene copia de
éste, elabora oficio en original y copia, recaba firma de la Delegada o el
Delegado Regional de Desarrollo Agropecuario, anexa convenio y formato
de control, turna documentos a la Direccién General de Infraestructura Rural,
recaba acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con la copia de
"Control de Convenios”.

Recibe mediante oficio el “Convenio de Coordinacién de Acciones” para
préstamo de maquinaria en dos tantos y “Control de Convenios”, se entera y
autoriza con su firma, elabora oficio de envio en original y copia, firma, anexa
los documentos recibidos y turna a la Direccion de Obras Hidroagricolas,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con oficio
recibido.

Recibe oficio, “Convenio de Coordinacion de Acciones” para préstamo de
magquinaria autorizado en dos tantos y “Control de Convenios”, se entera y
elabora oficio en original y copia, mediante el cual instruye se realice el
traslado de la maquinaria, anexa “Convenio de Coordinacién de Acciones”
para préstamo de maquinaria autorizado y “Control de Convenios” y turna los
documentos al Departamento de Operaciéon y Mantenimiento de Maquinaria,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con oficio
recibido.

Recibe oficio, “Convenio de Coordinacion de Acciones” para préstamo de
maquinaria autorizado en dos tantos y “Control de Convenios”, programa el
medio de transporte para realizar el movimiento de la maquinaria, requisita el
formato “Solicitud de Traslado de Maquinaria” en original y tres copias,
recaba firma de la Directora o del Director General de Infraestructura Rural y
le informa la fecha y hora de partida, asi como la hora estimada de llegada
de la maquinaria al punto de destino y distribuye:

- Original de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria” y “Convenio de
Coordinacion de Acciones”.- Subdelegacion de Infraestructura Rural.

- Primera Copia de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”.-
Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario
para su conocimiento.

- Segunda copia de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”.- Delegacion
Regional de Desarrollo Agropecuario para su conocimiento.

- Tercera copia de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”.- Recaba
acuse de recibo y archiva junto con oficio recibido y un tanto del
“Convenio de Colaboracion de Acciones”, asi como del “Control de
Convenios”.

Recibe copia de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”’, se entera y

archiva.

Recibe copia de la “Solicitud de Traslado de Maquinaria”, se entera y
archiva.

Recibe “Solicitud de Traslado de Maquinaria” y “Convenio de Colaboracion
de Acciones”, se entera, elabora “Tarjeta de Traslado de Maquinaria”,
coordina la recepcion de la maquinaria y entrega a las productoras o
productores agropecuarios, organizaciones campesinas y/o ayuntamientos,
recaba firma de recibido, obtiene dos copias y distribuye:

- Original de la “Tarjeta de Traslado de Maquinaria”.- Departamento de
Operacion y Mantenimiento de Maquinaria para expediente.

- Primera copia de la “Tarjeta de Traslado de Maquinaria”.- Productoras o
productores agropecuarios, organizaciones campesinas  y/o
ayuntamientos.

- Segunda copia de la “Tarjeta de Traslado de Maquinaria” recaba acuse
de recibo y archiva junto con la “Solicitud de Traslado de Maquinaria” y
copia del “Convenio de Coordinacion de Acciones”.

Recibe original de la “Tarjeta de Traslado de Maquinaria®, integra al

expediente correspondiente y archiva.
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Reciben maquinaria y copia de la “Tarjeta de Traslado de Maquinaria”,
resguarda tarjeta e inicia los trabajos.

Elabora original y copia del informe semanal de los avances de trabajos
realizados, asi como reporte del estado que guarda la maquinaria y los envia
a la Subdelegacion de Infraestructura Rural, obtiene acuse de recibo en la
copia y archiva para su control.
de Recibe informe semanal de los avances de trabajos realizados, asi como
reporte del estado que guarda la maquinaria, se entera y archiva.
Se conecta con el Procedimiento: “Reparacion y Mantenimiento de
Maquinaria”, operacion 1.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO CON MAQUINARIA PARA OBRAS DE INFRAESTRUCTURA RURAL

PRODUCTORAS O
PRODUCTORES
AGROPECUARIOS,
ORGANIZACIONES
CAMPESINAS Y/O
AYUNTAMIENTOS

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DELEGACION REGIONAL
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SUBDELEGACION DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

COORDINACION DE
DELEGACIONES REGIONALES|
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

DIRECCION DE OBRAS
HIDROAGRICOLAS

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA

ELABORAN SOLICITUD
DE APOYO DE
MAQUINARIA,
ENTREGAN, RECABAN
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVAN.

wm(2)
-

RECIBE SOLICITUD DE
APOYO DE
MAQUINARIA, SE
ENTERA, REGISTRA Y
TURNA.

=@

RECIBE SOLICITUD DE

APOYO DE
MAQUINARIA, SE
ENTERA, REALIZA
VISITA DE  CAMPO,
REQUISITA EL
FORMATO “FICHA
TECNICA”, ELABORA
OFICIO, OBTIENE
FIRMA, ANEXA

SOLICITUD Y “FICHA
TECNICA” Y TURNA LOS
DOCUMENTOS.

RECABA  ACUSE  DE
RECIBO EN COPIA DEL
OFICIO Y ARCHIVA.

[
@

RECIBE OFICIO,
SOLICITUD DE APOYO
DE MAQUINARIA Y
“FICHA TECNICA”, SE

ENTERA, ELABORA
OFICIO, FIRMA,
TURNA Los
DOCUMENTOS,

RECABA ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

~-Q

RECIBE OFICIO,
SOLICITUD DE APOYO
DE MAQUINARIA Y
“FICHA TECNICA”, SE
ENTERA Y EN FORMA
CONJUNTA CON LA
SECRETARIA O EL
SECRETARIO DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
CON BASE A LAS
PRIORIDADES DEL
CAMPO DETERMINAN
SU PROCEDENCIA.

¢PROCEDE
SOLICITUD?

NO

ELABORA OFICIO DE

@:

RECIBEN OFICIO DE
IMPROCEDENCIA  DE
SU  SOLICITUD, SE
ENTERAN Y
ARCHIVAN.

)z

IMPROCEDENCIA,
FIRMA Y ENTREGA,
RECABA ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA
JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

(o)

ATIENDE INSTRUCCION,

ELABORA  “CONVENIO
DE COORDINACION DE
ACCIONES”, RECABA

FIRMA DE LAS PARTES,
REGISTRA DATOS EN EL
CONVENIO,  ELABORA
OFICIO, RECABA FIRMA,
ANEXA

DOCUMENTOS Y
TURNA, RECABA ACUSE
DE RECIBO Y ARCHIVA
JUNTO CON LA COPIA
DE  ”CONTROL  DE
CONVENIOS”

INSTRUYE MEDIANTE
OFICIO ELABORAR
“CONVENIO DE
COORDINACION  DE
ACCIONES”, ENTREGA,
RECABA ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

(10
_—

RECIBE , “CONVENIO DE
COORDINACION DE

ACCIONES” Y “CONTROL
DE  CONVENIOS”, SE
ENTERA Y AUTORIZA,
ELABORA OFICIO, FIRMA,
ANEXA DOCUMENTOS
RECIBIDOS Y TURNA,
RECABA ACUSE DE

e { 11

RECIBO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO,
“CONVENIO DE
COORDINACION DE
ACCIONES” Y “CONTROL
DE  CONVENIOS”, SE
ENTERA, INSTRUYE CON
OFICIO SE REALICE EL
TRASLADO  DE LA

MAQUINARIA,  ANEXA
DOCUMENTOS, TURNA,
RECABA  ACUSE  DE

RECIBO Y ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE APOYO CON MAQUINARIA PARA OBRAS DE INFRAESTRUCTURA RURAL

PRODUCTORAS O
PRODUCTORES
AGROPECUARIOS,
ORGANIZACIONES
CAMPESINAS Y/O
AYUNTAMIENTOS

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DELEGACION REGIONAL
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SUBDELEGACION DE

INFRAESTRUCTURA RURAL

COORDINACION DE

DELEGACIONES REGIONALES

DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

DIRECCION DE OBRAS
HIDROAGRICOLAS

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA

</
®

Q=

RECIBE COPIA DE LA

“SOLICITUD DE
TRASLADO DE
MAQUINARIA”, SE

ENTERA Y ARCHIVA.

v

O

RECIBE COPIA DE LA

“SOLICITUD DE
TRASLADO DE
MAQUINARIA”, SE

ENTERA Y ARCHIVA.

Q=

VY

Q=

RECIBEN MAQUINARIA Y
COPIA DE LA “TARJETA
DE TRASLADO DE
MAQUINARIA”,
RESGUARDA TARIJETA E
INICIA LOS TRABAJOS.

)7
©

ELABORA INFORME
SEMANAL DE Los
AVANCES DE TRABAJOS
REALIZADOS, ASI COMO
REPORTE DEL ESTADO QUE
GUARDA LA MAQUINARIA
Y LOS ENVIA, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

RECIBE “SOLICITUD DE

TRASLADO DE
MAQUINARIA” Y
“CONVENIO DE
COLABORACION DE

ACCIONES”, SE ENTERA,
ELABORA “TARJETA DE

RECIBE OFICIO,
“CONVENIO” Y
“CONTROL DE
CONVENIOS”,

PROGRAMA EL MEDIO DE
TRANSPORTE, REQUISITA
“SOLICITUD DE
TRASLADO DE
MAQUINARIA”, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL Y DISTRIBUYE:

-ORIGINAL DE LA

“SOLICITUD DE
TRASLADO DE
MAQUINARIA” Y
“CONVENIO DE
COORDINACION DE
ACCIONES”.-
SUBDELEGACION DE
INFRAESTRUCTURA

RURAL, TURNA COPIAS
PARA  CONOCIMIENTO,

OBTIENE  ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA
JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS .

TRASLADO DE
MAQUINARIA”, ENTREGA
MAQUINARIA Y
DISTRIBUYE:

DOCUMENTOS, RECABA
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE INFORME
SEMANAL Y REPORTE DEL
ESTADO DE LA

MAQUINARIA, SE ENTERA
Y ARCHIVA.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:
“REPARACION Y
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA”, OPERACION
1

FIN

RECIBE ORIGINAL DE LA
“TARJETA DE TRASLADO
DE MAQUINARIA”,
INTEGRA AL EXPEDIENTE
Y ARCHIVA.

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion de las solicitudes de apoyo de maquinaria:

Numero mensual de solicitudes de apoyo de
maquinaria autorizadas

Numero mensual de solicitudes de apoyo de
maquinaria recibidas

MEDICION

Porcentaje de solicitudes de apoyo de

X100 =

maquinaria atendidas
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Registro de evidencias:

La atencién de solicitudes de apoyo con maquinaria para la realizacion de obras de infraestructura rural queda registrada en
el “Control de Convenios” y en los “Convenios de Coordinacion de Acciones”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—  Ficha Técnica.
—  Convenio de Coordinacion de Acciones.
—  Control de Convenios.
—  Solicitud de Traslado de Maquinaria.
— Tarjeta de Traslado de Maquinaria.
ngml. ‘

ESTADD DE MEXICD e o Pl o 5 Cnbil
e GRANDE

FICHA TECNICA

@ UMNIDAD ADMINISTRATIVA:

@ FECHA DE L& VISITA

@ MUMICIFIO LOCALIDAD 'G)

@ LUGAR DE LA OBRA!

DESCRIPCION GEMNERAL

Gbra a realizar:

@ Maguinaria reguerida:

[

Duracion aproximada de la Obra:
|

@DBEERW‘.GE‘NES'

@ @

SUBDELEGADA O SUBDELEGADD DE DELEGADA O DELEGADD REGIOMAL REPRESEMTANTE DE PRODUCTORAS
INFRAESTRULCTURA RLRAL DE DESARROLLD AGROPECLUARID O PRODUCTORES Y/O
AYUNTAMIENTO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FICHA TECNICA

Objetivo: Determinar el tipo de maquinaria que se requiere para realizar las obras de Infraestructura Rural solicitadas.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control del Departamento de Operacién y Mantenimiento de
Maquinaria.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la Subdelegaciéon de Infraestructura Rural, responsable
de la visita técnica.
2 Fecha de la Visita Indicar el dia, mes y afio en que se realiza la visita técnica al lugar de la
obra.
3 Municipio Registrar el municipio donde se va a utilizar la maquinaria solicitada.
4 Localidad Anotar el nombre de la delegacion y/o comunidad donde se va a utilizar la
maquinaria.
5 Lugar de la Obra Anotar la ubicacion exacta del lugar donde se va a realizar la obra.
6 Obra a realizar Describir el tipo de obra que se va a realizar.
7 Maquinaria requerida Describir el tipo de maquinaria que se requiere para realizar la obra.
8 Duraciéon aproximada de la Especificar el tiempo estimado para realizar la obra, con fecha de inicio y
obra término de la misma.
9 Observaciones Describir brevemente cualquier comentario relacionado con la obra.
10 Subdelegacion de| Anotar nombre y firma de la Subdelegada o del Subdelegado de
Infraestructura Rural Infraestructura Rural responsable del llenado de la “Ficha Técnica”.
11 Delegacion Regional de Recabar nombre y firma de la Delegada o del Delegado Regional de
Desarrollo Agropecuario Desarrollo Agropecuario.
12 Representante de Productoras Recabar nombre y firma de la o del representante (productoras o
o Productores, Organizaciones productores agropecuarios, organizaciones campesinas y/o ayuntamiento)
Campesinas y/o Ayuntamiento que asisti6 a la visita técnica.

CONVENIO DE COORDINACION DE ACCIONES

ESTA HOJA DE FIRMAS PERTENECE AL CONVENIO No. - DE COORDINACION
DE ACCIONES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y POR
LA OTRA EL H. AYUNTAMIENTO DE ESTADO DE MEXICO.

@CONVENIO DE COORDINACION DE ACCIONES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR LA O EL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFRAESTRUCTURA RURAL ; Y POR LA OTRA, EL H. AYUNTAMIENTO
DE AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU PRESIDENTA/PRESIDENTE
MUNICIPAL, ASISTIDO POR LA SINDICA/EL SINDICOMUNICIPAL,
-------------------- , LA SECRETARIA O EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, Y POR
LA TESORERA O EL TESORERO MUNICIPAL A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “LA SEDAGRO” Y “EL AYUNTAMIENTO” RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE LAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES
DE “LA SEDAGRO”

I.1.- Que es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de México, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 78 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3, 19 fraccion Xy 34 de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de México; 1 y 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario.

1.2.- Que la Directora o el Director General de Infraestructura Rural cuenta con facultades suficientes para celebrar el
presente convenio derivado de lo dispuesto por los articulos 8 fraccién Il y 13 fraccion XXVII del Reglamento Interior de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en vigor.

1.3.- Que el objeto del presente convenio es contribuir a elevar los niveles de bienestar socioeconémico del campo y la
productividad, a través de obras de infraestructura hidraulica y rural.

1.4.- Que sefiala como su domicilio, el ubicado en el Conjunto SEDAGRO, Rancho San Lorenzo, Metepec, Estado de
México, C.P. 52140.

@ DE “EL AYUNTAMIENTO”

I.1.- Que la ciudadana o el ciudadano es la Presidenta o el Presidente Municipal
Constitucional de------------------ Estado de México, lo que acredita en términos de la constancia de mayoria expedida
por el Instituto Electoral del Estado de México y del acta de Cabildo de fecha de de ,enla
que se hace constar la toma de protesta como Presidenta/e Municipal Constitucional de------------ Estado de México,
para el periodo ------------ .




ACETA

Pagina 12 oy gl e B B Il de octubre de 2017

11.2.- Que de conformidad con lo dispuesto por la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos vigente; 113, 114, 128 fraccion V de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
en vigor; 31 fraccion VII y 48 fracciones IV y VIII de la Ley Organica Municipal en vigor en el Estado de México, el
Ayuntamiento de -------------mmmmemeeem Estado de México cuenta con personalidad juridica para suscribir y obligarse en
términos del presente convenio por conducto de la Presidenta o el Presidente Municipal.

11.3.- Que sefiala como su domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en el Palacio Municipal, ubicado
en Estado de México, C. P. 56760.

lll.-DE “LAS PARTES”

.1.- Que para efectos del presente convenio se entendera por:

A). - Maquinaria: CON NUMERO SERIE, y No. ECO----------
PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO;

B). - Programa: Al conjunto de trabajos y proyectos de las obras y acciones a través de las cuales se pretende
alcanzar objetivos y metas previamente determinadas por la planeacion, para lo cual se requiere
combinar recursos humanos, tecnolégicos, materiales, naturales y financieros. Especifica tiempo y
espacio en el que se va a desarrollar y atribuye responsabilidad a una o varias unidades
debidamente coordinadas;

C). - Trabajos A los descritos en el programa de obra, para la cual fue solicitada la maquinaria;

D). - Bitacorade Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la Obra: obra o accién, vigente
durante el periodo convenido, funciona como medio de comunicacion entre “LAS PARTES”, e
inscripcion de los asuntos relevantes;

E). - Bitacorade  Maquinaria: Instrumento para el registro y control de las actividades, incidencias, fallas, servicios y
reparaciones de la maquinaria, vigente durante el periodo convenido, funciona como medio de
comunicacion y acuerdo entre “LAS PARTES”;

F). - Municipio: Al Municipio de----------- Estado de México;
G).- Delegaciéon: A la Delegacion Regional de------------------ Estado de México, dependiente de la
Coordinacion de Delegaciones Regionales de “LA SEDAGRO”;

H). - Recepcion:  Acto en el que la parte respectiva recibe la maquinaria a satisfaccion en el lugar en que se
encuentra;

1ll.2.- Que estan de acuerdo en suscribir el presente instrumento, bajo las siguientes:

CLAUSULAS

RIMERA.- El objeto del presente convenio es que “LA SEDAGRO” proporcione por tiempo determinado la
maquinaria descrita en la declaracion 11l.1 inciso A), conforme al programa descritos en la clausula Ill.1, para realizar
las obras descritas en el programa de obra, en el municipio de ------------ Estado de México, con lo que resultara en
beneficio de las productoras y los productores agropecuarios.

SEGUNDA.- Para la realizacion de los trabajos “LA SEDAGRO” asignara por tres meses, o 90 dias naturales la
maquinaria a “EL AYUNTAMIENTO?”, del dia de al dia ---- de ---------—-- del afio ------------ .

TERCERA.- “LA SEDAGRO”, podra a solicitud de “EL AYUNTAMIENTO” hacer recomendaciones, a través de la
bitdcora de maquinaria y proporcionar capacitacion al personal que opere la maquinaria para la correcta operacion y
adecuado mantenimiento, sin que esto represente relacion laboral alguna con “LA SEDAGRO” y el personal al que se
hagan las recomendaciones o que se capacite.

CUARTA.- “LA SEDAGRO”, a través de la Delegacion Regional que corresponda designara al personal técnico para
que verifique el cumplimiento de “EL AYUNTAMIENTOQO” del programa de trabajo y, al final de cada obra, se levante el
acta de entrega-recepcion correspondiente, esta verificacion no involucra control de calidad o aspectos técnicos en los
que asuma alguna responsabilidad “LA SEDAGRO”, ya que ésta sera siempre responsabilidad de “EL
AYUNTAMIENTO” como entidad ejecutora.

QUINTA.- “EL AYUNTAMIENTO” sera responsable de cubrir con recursos propios los gastos generados por el
mantenimiento preventivo relativo a las refacciones y lubricantes de los servicios de 250, 500 y 1000 horas que se
realicen a la maquinaria, asi como por el mantenimiento correctivo que requiera dicha maquinaria, durante el tiempo
que permanezca en el municipio de -------- Estado de México; servicio que sera realizado por el personal técnico
capacitado de “LA SEDAGRO” y/o por una empresa prestadora de servicios externos autorizado por “LA
SEDAGRO”. Cuando asi lo solicite “EL AYUNTAMIENTO” y se cuente con la solvencia presupuestal, previa
valoracion de “EL EQUIPO”, podra ser reparada de manera total o parcial, con personal adscrito a “LA SEDAGRO”
y/o por una empresa prestadora de servicios externos.
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SEXTA.- “LA SEDAGRO” se compromete a utilizar su capacidad técnica para verificar los servicios, reparaciones y/o
el estado fisico-mecanico de la maquinaria, a través de su personal adscrito a la Direccién General de Infraestructura
Rural o a la Delegacion Regional de -------- Estado de México o, en su caso, serd por una empresa prestadora de
servicios externos autorizado por “LA SEDAGRO”.

SEPTIMA.- Para el caso de que “LA SEDAGRO?” aporte recursos, éstos seran aplicados conforme a la normatividad
respectiva y previa autorizacién del Programa que juridicamente corresponda, sujetos a la disponibilidad del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el afio -------- :

OCTAVA.- “EL AYUNTAMIENTO?”, a través del personal que opera la maquinaria, sera el responsable de abrir y llevar
la bitacora de maquinaria, en la cual participaran “LAS PARTES”, la cual al término de cada una de las obras a
realizar se entregara a “LA SEDAGRO” para su expediente unitario de obra.

NOVENA.- “LA SEDAGRO”, a través de la Delegacion Regional correspondiente, elaborara el Convenio de
Coordinacion de Acciones con Maquinaria, de acuerdo al programa de trabajo presentado por “EL AYUNTAMIENTO”,
vigilara que “EL AYUNTAMIENTO” abra y lleve la bitacora de obra y éste ultimo estara a cargo de la ejecucion,
supervision, calidad de los trabajos y vigilara que se cumpla con las especificaciones técnicas aplicables, a través de la
o el Residente y Supervisora o Supervisor de Obra, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 fracciones XXXV y
XL del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, misma que al término
de cada una de las obras a realizar entregara a “LA SEDAGRO” para su expediente unitario de obra, la bitacora y el
Acta de Entrega Recepcién de cada obra ejecutada con la maquinaria motivo del presente convenio.

DECIMA.- “EL AYUNTAMIENTO?” se obliga a obtener todos y cada uno de los permisos y autorizaciones que indica la
normatividad en cada caso, ante las autoridades correspondientes, para la ejecuciéon de los trabajos a que se hace
referencia en el programa de obra, documentos que en copia simple se exhibiran al inicio de la obra y a la firma del
presente convenio, asentandose en la bitacora de obra, con la finalidad de garantizar el estatus legal de la maquinaria.

DECIMA PRIMERA.- “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a celebrar contrato de trabajo por tiempo determinado, con la
persona o personas que operaran la maquinaria propiedad de “LA SEDAGRO”; reconociendo desde este momento
que el mismo sera el unico responsable de la relacion laboral, asi como de las obligaciones laborales que le
corresponden en su calidad de patrén, deslindando a “LA SEDAGRO” del cumplimiento de todo tipo de prestaciones
laborales, por lo tanto, la misma no podra ser considerada como patrén sustituto, “LA SEDAGRO” recomienda y
valora al personal que opera la maquinaria motivo del presente.

DECIMA SEGUNDA. - “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a cubrir con recursos propios el costo del combustible y pago
de peajes cuando sea necesario para el traslado de la maquinaria y, en todos los casos, deben aportar el combustible,
aceites y lubricantes requeridos para la operacién de la maquinaria.

DECIMA TERCERA. - “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a programar en tiempo y forma los recursos que le
correspondan, para dar cumplimiento al programa de trabajo, de acuerdo al o(los) programa(s) de obra(s) previamente
aprobados.

DECIMA CUARTA.- “EL AYUNTAMIENTO” se obliga y se responsabiliza de:

A).- Tener bajo vigilancia y resguardo la maquinaria desde su recepcion y por todo el tiempo que permanezca en
el municipio;
B).- Obtener todos los permisos y autorizaciones a los que se hace referencia en el programa, agregandose copia

de los mismos para la liberacidon de terrenos que pudieran ser afectados, segun el tipo de obra, ante los
particulares para la correcta ejecucion de los trabajos;

C).- Responder por los dafios, perjuicios, robos y extravios ocasionado por descuido o negligencia en la
magquinaria y por dafios ocasionados a terceros durante su operacion;

D).- Colaborar con las autoridades federales y estatales para la solucién de los problemas que se presenten
durante la ejecucioén de los trabajos;

E).- Solventar la problematica social que se pueda presentar por la realizacion de los trabajos;

F).- A no transitar la maquinaria mas de lo permitido por las especificaciones técnicas, para conservarla en éptimo

funcionamiento. De requerirse el movimiento, éste sera mediante traslado en cama baja o plataforma;

G).- De registrar y especificar en la bitacora de maquinaria cada traslado de la maquinaria, mismo que sera
aprobado a través de éste medio por “LAS PARTES”;

H).- Desarrollar los estudios y proyectos necesarios, supervisar la calidad y cantidad de las obras y levantar el acta
de entrega-recepcion correspondiente.

DECIMA QUINTA. - “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a asentar en la bitdcora de obra, el inicio, la autorizacion de la
autoridad administrativa correspondiente, asi como las indicaciones que se dieron en el transcurso de la ejecucion de
la obra.
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DECIMA SEXTA. - Derivado de lo anterior “EL AYUNTAMIENTO” deslinda en este momento a “LA SEDAGRO” de
cualquier tipo de responsabilidad civil, penal, laboral o accion que se pudiera ejercitar en su contra.

DECIMA SEPTIMA. - “EL AYUNTAMIENTO?” se obliga a entregar a “LA SEDAGRO?” |la maquinaria en buen estado,
so6lo con el deterioro del uso normal.

DECIMO OCTAVA. - “EL AYUNTAMIENTO?” se obliga a entregar inmediatamente y sin objecién a “LA SEDAGRO” la
magquinaria por cualquiera de los siguientes motivos, otorgandole proteccidn y todas las facilidades para su retiro:

A).- Para la atencién de acciones emergentes a criterio de ésta Ultima;
B).- Para atender siniestros ocurridos en el territorio de la entidad;
C).- Cuando requiera mantenimiento o revision para su buen funcionamiento a criterio de ésta Ultima;

D).- Por incumplimiento a cualquiera de las clausulas del presente convenio, en especial del programa de trabajo y
entrega del acta de entrega-recepcion con periodos que no excedan de un mes;

E).- Altérmino de los trabajos o al fenecer el presente convenio;
F).- Al fenecer la vigencia del presente convenio.

DECIMA NOVENA.- Se tendra por rescindido el presente convenio sin necesidad de juicio alguno por los siguientes
motivos:

A).- Si“EL AYUNTAMIENTO?” hiciera mal uso de la maquinaria;

B).- Si“EL AYUNTAMIENTO?” realizara trabajos que no estén relacionados con el programa y/o sean obras que no
competen con el tipo de obra del sector agropecuario;

C).- Si“EL AYUNTAMIENTO” operara en malas condiciones mecanicas la maquinaria;
D).- Porincumplimiento a cualquiera de las clausulas del presente convenio.

VIGESIMA.- “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a entregar un reporte mensual sobre los avances de los trabajos
ejecutados a la Delegacion Regional que corresponda.

VIGESIMA PRIMERA.- “EL AYUNTAMIENTO” se abstendra de realizar trabajos en lugares donde haya conflictos de
cualquier indole.

VIGESIMA SEGUNDA.- “LAS PARTES” se obligan a registrar en bitacora de obra y de maquinaria la entreg-
recepcion de la maquinaria, cubriendo los requisitos indispensables para el inventario y resguardo de la misma, al
momento en que entre en vigor y termine el presente convenio.

VIGESIMA TERCERA.- El responsable de entregar y recibir la maquinaria por parte de “LA SEDAGRO” sera la
Delegada o el Delegado de Desarrollo Agropecuario de -------- C. - y por parte de “EL AYUNTAMIENTO” el/la C.
-------- Regidora Agropecuaria o Regidor Agropecuario.

VIGESIMA CUARTA.- “EL AYUNTAMIENTO” sera responsable del pago del traslado de la maquinaria
comprometiéndose asimismo a cubrir todos los gastos generados y la recibira en el Municipio de
Estado de México ya sea contratando servicio particular o con apoyo de la cama baja de “LA SEDAGRO”.

Si contratara servicio particular debera exigir a la empresa contratada que cuente con seguro con cobertura amplia y
con los permisos correspondientes.

VIGESIMA QUINTA.- “EL AYUNTAMIENTO” podra convenir con particulares, productoras o productores
agropecuarios, organizaciones campesinas y ejidatarias o ejidatarios, los recursos para la realizacion de los trabajos,
sin que esto represente relacion alguna entre los particulares mencionados y “LA SEDAGRO”.

VIGESIMA SEXTA.- “EL AYUNTAMIENTO” se obliga a:

a) Presentar y entregar a “LA SEDAGRO” su programa de trabajo para realizar las obras descritas en el
programa de obra, asi como el tiempo de los trabajos que duraran dichas obras;

b) Presentar y entregar copia a “LA SEDAGRO” de los permisos y autorizaciones respectivas para llevar a cabo
las obras descritas en el programa de obra;
¢) Presentar y entregar copia a “LA SEDAGRO” del acreditamiento de los recursos disponibles para la
realizacion de las obras descritas en el programa de obra;
d) Presentar y entregar copia a “LA SEDAGRO” del contrato que, por tiempo determinado, celebren con la
persona o personas que operaran la maquinaria propiedad de “LA SEDAGRO”.
VIGESIMA SEPTIMA.- “LA SEDAGRO”, a través de la Delegacién Regional de Desarrollo Agropecuario que
corresponda, en coordinacion con “EL AYUNTAMIENTO” levantara el acta de entrega-recepcion de la maquinaria,
tanto al inicio de los trabajos como al término de los mismos.
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VIGESIMA OCTAVA.- “LA SEDAGRO”, a través de la Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario que
corresponda, en coordinacion con “EL AYUNTAMIENTO” levantaran el acta de entrega-recepcion de la(s) obras(s)
terminada(s).

VIGESIMA NOVENA .- El presente convenio entrara en vigor el dia de su firma y se dara por concluido al cumplir con el
periodo asignado en la clausula segunda del presente instrumento, o bien, por comun acuerdo debiendo comunicarlo a
cada una de las partes con 3 dias de anticipacion.

TRIGESIMA .- Para la interpretacion y cumplimiento del presente convenio, asi como para todo aquello que no esté
expresamente estipulado en el mismo, las partes se someteran a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales del
Distrito Judicial de Toluca, con residencia en Metepec, Estado de México, renunciando en este acto, a cualquier fuero
que pudiera corresponderles por razén de su domicilio presente o futuro, o por cualquier otra causa.

TRIGESIMA PRIMERA.- “LAS PARTES” manifiestan que en este convenio no existe error, dolo, violencia, mala fe o
cualquier otro vicio del consentimiento que pudiera invalidarlo.

TRIGESIMA SEGUNDA.- Las obligaciones no previstas en el presente convenio, relativas a la operacion,
mantenimiento, reparacion y traslado de la maquinaria y equipo, seran resueltas por “LAS PARTES”.

TRIGESIMA TERCERA.- En caso de que “EL AYUNTAMIENTO?” destinara la maquinaria objeto de este convenio a la
realizacion de trabajos diversos a los estipulados en el mismo, dicha maquinaria sera retirada del municipio por “LA
SEDAGRO?”, de forma inmediata y, en caso de oposicion, se procedera conforme a Derecho.

Leido que fue por las partes el presente convenio y enteradas de su contenido y alcance legal, lo firman de
conformidad en 3 ejemplares de 9 fojas utiles escritas por un solo lado, en la ciudad de Metepec, México, a los

dias del mes de de
POR “LA SEDAGRO” POR “EL AYUNTAMIENTO”
DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL
INFRAESTRUCTURA RURAL CONSTITUCIONAL DE
DELEGADA O DELEGADO REGIONAL DE SINDICA O SINDICO MUNICIPAL
DESARROLLO AGROPECUARIO

DE

SECRETARIA O SECRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTO

TESORERA O TESORERO MUNICIPAL

REGIDORA O REGIDOR AGROPECUARIO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONVENIO DE COORDINACION DE ACCIONES

Objetivo: Formalizar las condiciones que regiran el préstamo de maquinaria para la realizacion de obras de
infraestructura rural.
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Distribucion y Destinatario: Se elabora en dos tantos originales, uno para resguardo de la Subdelegacion de
Infraestructura Rural, otro tanto para las productoras o los productores agropecuarios, Organizaciones Campesinas y/o
ayuntamientos solicitantes.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Convenio No. Registrar el numero de convenio que le corresponda, asi como el nhombre del
municipio con el que se realiza el convenio.

2 Celebran Anotar nombre(s) y cargos de las funcionarias o los funcionarios de la

Secretaria de Desarrollo Agropecuario y el de las autoridades municipales que
celebran el “Convenio de Coordinacién de Acciones”.

3 De “El Ayuntamiento” Registrar el nombre de la Presidenta o Presidente Municipal y del municipio,
asi como el domicilio del palacio municipal.
4 De las partes Descripcion de la maquinaria, nUmero de serie y nUmero econémico, asi como

nombre del municipio de destino y Delegacién Regional de Desarrollo
Agropecuario responsable de la maquinaria propiedad de la SEDAGRO.

5 Clausulas Anotar el nombre del municipio donde se va a realizar la obra, el periodo del
préstamo de la maquinaria, asi como las condiciones pactadas.
6 Por la SEDAGRO Anotar el nombre y firma de autorizacion de la Directora o del Director General

de Infraestructura Rural y de la Delegada o Delegado Regional de Desarrollo
Agropecuario correspondiente.

7 Por el Ayuntamiento Anotar el nombre y firma de autorizacion de la Presidenta o del Presidente
Municipal, de la Sindica o Sindico Municipal, de la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento, de la Tesorera o Tesorero Municipal y de la Regidora o Regidor

Agropecuario.
E SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIC
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO ‘
GOBERMG DEL DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA RURAL i el i
ESTADO DE MEXICO GRANDE

CONTROL DE CONVENIOS

FECHA DE ELABORACIDN: O

DELEGACION REGIDMAL @

UBHCACION ACTUAL COMNWVEMNIOS |
Mo. DE LECHCALICHALE, SITUACHIMN DEL
BAACILIIT A rAA RS
- SERIE RALMICIPIO COPMUNIDAD IMICIO TERMIMOD COHNVENIEY
O PARAIE

e © | & | & D) ©| ® D)

ELABORD REVISO
SUBDELEGADA O SUBDELEGADD DE INFRAESTUCTURA DELEGADA O DELEGADO DE DESARROLLO

RURAL AGROPECUARIO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE CONVENIOS

Objetivo: Llevar el registro y seguimiento de los “Convenios de Coordinacion de Acciones” autorizados por la Direccion

General de Infraestructura Rural para su ejecucion.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, el original para el Departamento de Operacion y

Mantenimiento de Maquinaria, y la copia para la Subdelegacion de Infraestructura Rural.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Elaboracion Registrar dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Delegacion Regional Registrar el nombre de la Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario

responsable del “Convenio de Coordinacién de Acciones”.

3 Numero Consecutivo Anotar el numero consecutivo que corresponda.

4 Maquina Anotar el tipo de maquinaria que se registra en el convenio.

5 Marca Registrar la marca de la maquinaria que se reporta en el convenio.

6 No. Serie Anotar el numero de serie de la maquinaria que se reporta en el convenio.

7 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se localiza la maquinaria.

8 Localidad, Comunidad o Paraje | Registrar el nombre de la localidad, comunidad o paraje en donde se

localiza la maquinaria.

9 Inicio Registrar dia, mes y afio de inicio del convenio.

10 Término Registrar dia, mes y afio de término del convenio.

11 Situacion del Convenio Anotar las observaciones o situaciones especiales de los convenios.

12 Elaboro Registrar el nombre y firma de la Subdelegada o Subdelegado Regional de

Desarrollo Agropecuario.

13 Reviso Registrar el nombre y firma de la Delegada o Delegado Regional de

Desarrollo Agropecuario.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE TRASLADO DE MAQUINARIA

Objetivo: Llevar el registro y control de la maquinaria que se presta para la realizacion de obras de infraestructura rural.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y tres copias, el original para la Subdelegacion de Infraestructura
Rural, se entrega primera copia a la Coordinacion de Delegaciones Regionales, segunda copia a la Delegacion Regional
de Desarrollo Agropecuario y tercera copia para control del Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Delegacion Regional de| Anotar el nombre de la Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario
Desarrollo Agropecuario donde se solicita la maquinaria.

2 Fecha Registrar dia, mes y afio de la solicitud de traslado de maquinaria.

3 Para Registrar el nombre de la Coordinadora o Coordinador de Delegaciones
Regionales de Desarrollo Agropecuario.

4 De Anotar el nombre de la Delegada o Delegado Regional de Desarrollo
Agropecuario responsable de la maquinaria a trasladar.

5 Maquina Describir el tipo de maquinaria a trasladar.

6 Numero de Serie Registrar el nimero de serie de la maquinaria.

7 Comunidad Registrar el nombre de la comunidad en donde esta ubicada la maquinaria a
trasladar.

8 Municipio Registrar el nombre del municipio donde esta ubicada la magquinaria a
trasladar.

9 Comunidad Registrar el nombre de la comunidad a donde sera trasladada la maquinaria.

10 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se trasladara la maquinaria.

11 Construccion de Anotar el tipo de trabajo que efectuara la maquinaria.

12 Atentamente Registrar firma de la Delegada o Delegado Regional de Desarrollo
Agropecuario que autoriza el traslado de la maquinaria.
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3 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO ‘
o SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
ERTinS e Pl DIRECCION GEMNERAL DE INFRAESTRUICTLIRA RLIRAL GRANDE
TARJETA DE TRASLADO DE MAQUINARIA
TIFO DE MAGQUIMA | G}
HUMERDO DE SERIE @
HNOMEBRE DE QUIEN G)
OPFERA LA MAQLIIMNARLA
UBICACION ACTUAL MUHMICIFIO: ‘G:'
LOCALIDAD: o
UBICACION NUEWVA MUMICIFIO; @
LoCALIDAD: @
RECIBE HOMBRE: @
CARGO: @
ESTADO EN QUE SE RECIBE LA MAQUINARIA:
FECHA DE MOVIMIENTG: @ | FECHA DE LLEGADA: | @
MOMERE DE QUIEN OFERA LA CAMA BEAJA RESFONSAELE DEL TRASLADO: @
QBESERVACIONES: @
FIRMA DE DELEGADS O DELEGADD
RECIONAL DE DESARROLLD VaALIDS Vo Bo.
AGROPECUARICO OURE ALITORIZA
AL
FIRMA DE DELEGADA O DELEGADD
REGIONAL DE DESARROLLO
AGROPECUARID QUE AUTORIZA DIRECTOR O DIRECTORA GEMERAL DIRECTORA O DIRECTOR DE OBRAS
RECEFCHIN DE INFRAESTRUCTURA RURAL HIDROAGRICOLAS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TARJETA DE TRASLADO DE MAQUINARIA

Objetivo: Autorizar los traslados de la maquinaria al lugar del destino.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, el original para el Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Maquinaria, las copias para conocimiento de la persona que solicita la maquinaria (productoras o
productores agropecuarios, organizaciones campesinas y/o Ayuntamientos) y la segunda copia para control de la
Subdelegacion de Infraestructura Rural.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Tipo de Maquina Describir la maquinaria que sera trasladada.
2 Numero de Serie Anotar el numero de serie de la maquinaria y/o equipo que sera
trasladado.
3 Nombre del personal que opera la | Anotar el nombre del personal que opera la maquinaria que se trasladara.
maquinaria
4 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se localiza la maquinaria.
5 Localidad Anotar el nombre de la comunidad donde se localiza la maquinaria a
trasladar.
6 Municipio Anotar el nombre del municipio a donde sera trasladada la maquinaria.
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7 Localidad Anotar el nombre de la comunidad a donde sera trasladada la maquinaria.
8 Nombre Anotar el nombre de la persona que recibe la maquinaria.
9 Cargo Anotar el cargo de la persona que recibe la maquinaria.

10 Estado en que se recibe la|Anotar el estado fisico en que se recibe la maquinaria.

maquina
11 Fecha de movimiento Registrar dia, mes y afio en que se realiza el movimiento de la maquinaria.
12 Fecha de llegada Registrar dia, mes y afio en que se recibe la maquinaria.

13 Nombre del personal responsable | Anotar el nombre del personal que opera la cama baja responsable del
del traslado que opera la cama | traslado de la maquinaria.

baja

14 Observaciones Describir brevemente cualquier comentario referente al traslado de la

maquinaria.

15 Delegada o Delegado que autorizdé | Registrar el nombre y firma de la Delegada o Delegado Regional de
la salida Desarrollo Agropecuario que autoriza la salida de la maquinaria.

16 Delegada o Delegado que autorizé | Registrar el nombre y firma de la Delegada o Delegado Regional de
la recepcion Desarrollo Agropecuario que autoriza la recepcion de la maquinaria.

17 Validé Registrar el nombre y firma de la Directora o Director General de

Infraestructura Rural que autoriza el traslado de la maquinaria.

18 Vo. Bo. Registrar el nombre y firma de la Directora o Director de Obras
Hidroagricolas que da visto bueno del traslado de la maquinaria.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Septiembre 2017
DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Cédigo: 207152002/02
Pagina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Reparacion y Mantenimiento de Maquinaria.
OBJETIVO

Mantener la adecuada operacion de la maquinaria propiedad de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en las obras de
infraestructura rural solicitadas por las productoras o los productores agropecuarios, organizaciones campesinas y/o
ayuntamientos, mediante la reparaciéon y mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la misma.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Direccion General de Infraestructura Rural, Direccion de
Obras Hidroagricolas, del Departamento de Operaciéon y Mantenimiento de Maquinaria, Coordinacion de Delegaciones
Regionales de Desarrollo Agropecuario, Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario y Subdelegacion de
Infraestructura Rural, que realizan actividades relacionadas con la reparaciéon y mantenimiento de la maquinaria propiedad
de la SEDAGRO.

REFERENCIAS

—  Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Noveno, Articulos 9.1, al 9.3, 9.6, 9.7 y 9.16 al 9.19. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de Fomento y Desarrollo Agropecuario, Acuicola y Forestal del Estado de México, Articulos 5 y 46 al 50.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo De la
Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la Obra Publica y de los Servicios, Articulos 4, fracciones I, IV, IXy X;
y 5 al 9. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.
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Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Articulo Tercero, Apartado |, Control Patrimonial POBALIN-055 y 056. Gaceta del
Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 207150000 Direccion General de Infraestructura Rural, 207152000 Direccién de Obras
Hidroagricolas, 207152002 Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria, 20714000 Coordinacion de
Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario y
Subdelegaciones de Infraestructura Rural. Gaceta del Gobierno, 20 de febrero de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria es la unidad administrativa responsable proporcionar los
servicios de reparacion y mantenimiento a la maquinaria y equipo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

La Direccion General de Infraestructura Rural debera:

Autorizar las solicitudes de reparacion de maquinaria.

Turnar las solicitudes de reparacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo que requiera la maquinaria a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas para la contratacion del servicio.

Autorizar las facturas con la documentacion soporte y turnarlas a la Coordinacion de Administracion y Finanzas
para su tramite de pago.

La Direccion de Obras Hidroagricolas debera:

Evaluar las solicitudes de reparacién y mantenimiento de maquinaria y turnarlas al Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Maquinaria.

Coordinar los servicios de reparaciéon y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria.

Dar el visto bueno a las facturas con las bitacoras de la maquinaria y el “Informe Fotografico” de la reparacion y
mantenimiento de la maquinaria y turnar los documentos a la Direccion General de Infraestructura Rural.

El Departamento de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria debera:

Tramitar las solicitudes de reparaciéon y mantenimiento de maquinaria y verificar que se realicen los cambios de las
refacciones dafiadas.

Supervisar y registrar los servicios de reparaciéon y mantenimiento preventivo y/o correctivo que requiera la
magquinaria en las bitacoras de los trabajos realizados a cada una de las maquinas.

Supervisar los trabajos de la maquinaria para registrar horas-maquinaria-trabajo para el servicio y mantenimiento de
la misma.

Programar vy realizar visita técnica conjuntamente con el personal mecanico para realizar la revision y diagnéstico
de las fallas de la maquinaria.

Recibir la maquinaria una vez reparada y tramitar el pago de la factura.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria, con base en el diagndstico,
derivado de las visitas de supervision de personal mecanico.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas debera:

Contratar los servicios de reparacion y mantenimiento de maquinaria e informar a la Direccion General de
Infraestructura Rural.

Recibir facturas y documentacion soporte debidamente autorizadas para realizar el tramite de pago a la empresa
proveedora que realizo los servicios de reparacion y mantenimiento de maquinaria.

La Delegacion Administrativa de la Direccion General de Infraestructura Rural debera:

Recibir las solicitudes de reparacién de maquinaria y turnarlas a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para
la contratacion de los servicios de reparacion.

Recibir las facturas de reparacion y mantenimiento de maquinaria de las empresas prestadoras de servicio y
turnarlas a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para su tramite de pago.
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La Coordinacién de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario debera:

e  Verificar el cumplimiento de los “Convenios de Coordinacion de Acciones” y supervisar el avance de los trabajos de
la maquinaria.

e Dar visto bueno a las solicitudes de reparacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria.
La Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario debera:

. Recibir las solicitudes de reparacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria y turnarlas a la
Subdelegacioén de Infraestructura Rural para su atencion.

La Subdelegacion de Infraestructura Rural debera:

. Recibir el informe semanal sobre el estado que guarda la maquinaria, asi como el informe sobre descomposturas o
servicios que requiera la maquinaria que se encuentra apoyando la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de
obras de infraestructura rural en los municipios.

. Realizar visitas técnicas para determinar la falla, tipo de mantenimiento, servicio o reparacién que requieran las
maquinas y elaborar las solicitudes de reparacion y mantenimiento de maquinaria.

e Registrar en bitacoras de la maquinaria el uso y mantenimiento proporcionado a la maquinaria y presentarlas en la
Direccion General de Infraestructura Rural.

e  Elaborary turnar las solicitudes de reparacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo que requiera la maquinaria
a la Direccion General de Infraestructura Rural.

e  Supervisar el correcto uso de la maquinaria en las obras solicitadas.
DEFINICIONES

Horémetro: Dispositivo que registra el numero de horas en que un motor 0 un equipo, generalmente
eléctrico o mecanico ha funcionado desde la ultima vez que se ha inicializado el dispositivo.
Estos dispositivos son utilizados para controlar las intervenciones de mantenimiento
preventivo de los equipos.

Maquinaria: Conjunto de maquinaria pesada propiedad de la SEDAGRO, que se utiliza para apoyar la
construccion de obras de infraestructura rural solicitadas por las productoras o los
productores agropecuarios, organizaciones campesinas y ayuntamientos.

Mantenimiento: Conjunto de técnicas y acciones que tienen como objetivo mantener en buen estado de
servicio a la maquinaria para realizar los trabajos convenidos.

Mantenimiento Es el que esta basado en la determinacion del estado de la maquina en operacion. El

predictivo: concepto se basa en que las maquinas daran un tipo de aviso antes de que fallen y este

mantenimiento trata de percibir los sintomas para tomar acciones. Es decir, detectar
cambios anormales en las condiciones del equipo y subsanarlos, etc. antes de que ocurra

el fallo.
Mantenimiento Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones, mediante la revisién y
preventivo: reparacion que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad. Se realiza en equipos en

condiciones de funcionamiento, por oposicion al mantenimiento correctivo que repara o
pone en condiciones de funcionamiento aquellos que dejaron de funcionar o estan
dafados. El mantenimiento preventivo debe evitar los fallos en el equipo antes de que
estos ocurran.

Mantenimiento Es aquel que corrige los defectos observados en los equipos, maquinaria o instalaciones,

correctivo: es la forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y
corregirlos o repararlos. Este mantenimiento se realiza luego que ocurra una falla o averia
en el equipo que por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por
reparacion y repuestos no presupuestadas, pues implica el cambio de algunas piezas del
equipo.

Reparacion: Acciones que se realizan a la maquinaria o equipo con el propésito de mantener en
condiciones normales de operacion.

Visita Técnica: Visita del personal mecanico al sitio de la obra para realizar la revisién de la maquinaria y
elaborar el diagnéstico de reparacion de la misma.

INSUMOS
- Reporte sobre el estado que guarda la maquinaria.

- Solicitud de reparacion y mantenimiento de maquinaria.
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RESULTADOS
Maquinaria en 6ptimas condiciones de servicio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de Solicitudes de Apoyo con Maquinaria para Obras de Infraestructura Rural. .
POLITICAS

El Departamento de Operacién y Mantenimiento de Maquinaria sometera a autorizacién de la Direccion General de
Infraestructura Rural, el Programa Anual de Mantenimiento Predictivo, Preventivo y Correctivo de Maquinaria y Equipo
de la dependencia.

El Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria debera verificar el cumplimiento del programa de
mantenimiento de la maquinaria y equipo de la dependencia para garantizar su adecuada operacion.

El Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria debera solicitar, en tiempo y forma, a la Delegacion
Administrativa de la Direccion General de Infraestructura Rural, las refacciones que se requieran para la reparacion de
la maquinaria y/o equipo.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

No.

6

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: “Atencion de Solicitudes de Apoyo con
Maquinaria para Obras de Infraestructura Rural”, operacién nimero 19.

Subdelegaciéon de Infraestructura Recibe informe semanal de los avances de trabajos realizados, asi

Rural como reporte del estado que guarda la maquinaria, supervisa la
magquinaria, en su caso, elabora oficio de solicitud de reparaciéon o
mantenimiento de maquinaria en original y copia, recaba firma de
autorizacion de la Delegada o Delegado Regional de Desarrollo
Agropecuario, anexa reporte y entrega a la Coordinadora o
Coordinador de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con el
informe semanal.

Coordinacion de Delegaciones Recibe oficio de solicitud de reparacion o mantenimiento de maquinaria

Regionales de Desarrollo y reporte, se entera, elabora oficio en original y copia anexa

Agropecuario documentacién, firma, entrega originales a la Direccion General de
Infraestructura Rural, recaba acuse de recibo en copia del oficio y
archiva.

Direccion General de Recibe oficio de solicitud de reparacion o mantenimiento de maquinaria

Infraestructura Rural y reporte, se entera, elabora oficio en original y copia, firma, anexa
documentacién y turna a la Direccién de Obras Hidroagricolas, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

Direccion de Obras Hidroagricolas Recibe mediante oficio, la solicitud de reparacién o mantenimiento de
maquinaria y reporte, se entera y turna solicitud y reporte al
Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria. Archiva el
oficio recibido para su control.

Departamento de Operaciéon y Recibe oficio de solicitud de reparacion o mantenimiento de maquinaria

Mantenimiento de Maquinaria y reporte del estado que guarda la maquinaria, se entera, realiza visita
técnica con el personal mecanico, revisa y diagnostica el estado de la
maquinaria, requisita original del formato “Reporte de Reparacion y
Diagndstico de Maquinaria”, firma, obtiene firmas del personal
mecanico, de la Delegada o Delegado Regional y de la persona
responsable de la comunidad o ayuntamiento y, con base al
diagnoéstico y a la disponibilidad de los recursos econdémicos,
determina:

¢ Procede la reparacion o mantenimiento de maquinaria?

Departamento de Operaciéon y No procede la reparacion o mantenimiento de la maquinaria.

Mantenimiento de Maquinaria - . . ., .
Elabora oficio de improcedencia de la reparacion o mantenimiento

indicando las causas, en original y copia, recaba firma de la Directora o
del Director General y turna a la Coordinacion de Delegaciones
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Coordinacion de Delegaciones

Regionales de Desarrollo
Agropecuario
Delegacion Regional de

Desarrollo Agropecuario
Subdelegaciéon de Infraestructura

Rural

Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Maquinaria

Delegacion Administrativa de la
Direccién General de
Infraestructura Rural

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Direccion General de
Infraestructura Rural

Direccion de Obras Hidroagricolas

Departamento de Operaciéon y
Mantenimiento de Maquinaria

Direccion de Obras Hidroagricolas

Departamento de Operaciéon y
Mantenimiento de Maquinaria

Direccion de Obras Hidroagricolas
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Regionales de Desarrollo Agropecuario, recaba acuse de recibo en la
copia de oficio y archiva junto con el oficio de solicitud, reporte y
diagnostico.

Recibe oficio de la improcedencia de la reparacién o mantenimiento,
obtiene copia y turna original a la Delegacion Regional de Desarrollo
Agropecuario, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de improcedencia de la reparacién o mantenimiento de la
maquinaria, se entera e informa a la Subdelegacion de Infraestructura
Rural y archiva oficio.

Se entera de la improcedencia de su solicitud de reparacion o
mantenimiento de maquinaria.

Si procede la reparacién de la maquinaria.

Obtiene firma de la Directora o del Director de Obras Hidroagricolas en
el oficio de solicitud de reparacién o mantenimiento de maquinaria,
obtiene fotocopia y turna original a la Delegacion Administrativa, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva junto con el reporte y
el diagndstico.

Recibe oficio de solicitud de reparacion o mantenimiento de
magquinaria, se entera, recaba firma de autorizacién de la Directora o
Director General de Infraestructura Rural, obtiene una copia y turna
original a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, recaba acuse
de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio de solicitud de reparacion o mantenimiento de
magquinaria, se entera, elabora oficio de contratacién de los servicios en
original y copia, y lo turna a la Direccion General de Infraestructura
Rural, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con
oficio de solicitud recibido.

Recibe oficio de contratacion de los servicios, se entera y turna a la
Direccion de Obras Hidroagricolas para la coordinacion y supervision
de la ejecucion de los servicios de reparacion.

Recibe oficio de contratacion de los servicios, se entera y turna al
Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria.

Recibe oficio de contratacién de los servicios, se entera, supervisa los
servicios de reparacion, requisita el formato “Informe Fotografico” y
elabora informe semanal, ambos en original y copia, envia originales a
la Direccion de Obras Hidroagricolas.

Recaba acuse de recibo en las copias de los documentos y archiva
junto con el oficio de contratacién. Espera maquinaria y factura.

Se conecta con la operacién nimero 17.

Recibe originales del informe semanal e “Informe Fotografico”, se
entera y resguarda.

Se conecta con la operacién numero 18.

Recibe la maquinaria concluida la reparacién o mantenimiento, asi
como la factura y documentos soporte, verifica el funcionamiento
correcto de la maquinaria, elabora oficio en original y copia, anexa la
factura rubricada por la Directora o el Director General de
Infraestructura Rural y turna a la Direccion de Obras Hidroagricolas
recaba acuse de recibo en copia de oficio y archiva junto con la
documentacion soporte.

Recibe oficio y factura, se entera que la maquinaria ya estd en
condiciones de servicio, autoriza la factura con su firma, elabora oficio
en original y copia, anexa factura y turna a la Delegacion Administrativa
para su tramite de pago, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y
archiva junto con oficio recibido, entrega los informes semanales y
fotograficos al Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Maquinaria.

Il de octubre de 2017
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Recibe mediante oficio la factura por los servicios de reparaciéon de

de magquinaria solicitados y realiza trdmites inherentes al pago.

Mantenimiento de Maquinaria

Recibe originales de los informes semanales y fotograficos y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

SUBDELEGACION DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

COORDINACION DE
DELEGACIONES REGIONALES
DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

DIRECCION DE OBRAS
HIDROAGRICOLAS

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA

DELEGACION REGIONAL DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
“ATENCION DE
SOLICITUDES DE
APOYO CON
MAQUINARIA ~ PARA
OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA
RURAL”, OPERACION
NUMERO 19.

RECIBE INFORME
SEMANAL DE

TRABAJO Y REPORTE
DEL ESTADO DE LA
MAQUINARIA,
SUPERVISA LA
MAQUINARIA,
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
REPARACION o
MANTENIMIENTO  DE
MAQUINARIA,
RECABA FIRMA,
ANEXA REPORTE,
ENTREGA,  ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO E
INFORME SEMANAL.

~Q

RECIBE SOLICITUD DE
REPARACION o
MANTENIMIENTO  DE
MAQUINARIA Y
REPORTE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO,
FIRMA, ENTREGA,
RECABA ACUSE DE
RECIBO EN COPIA DEL
OFICIO Y ARCHIVA.

-0

RECIBE SOLICITUD DE

REPARACION o
MANTENIMIENTO  DE
MAQUINARIA Y

REPORTE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA,
FIRMA, ANEXA
DOCUMENTACION Y
TURNA, RECABA ACUSE
DE RECIBO EN COPIA
DEL OFICIO Y ARCHIVA.

~Q

RECIBE OFICIO,
SOLICITUD DE
REPARACION [¢]
MANTENIMIENTO  DE
MAQUINARIA Y

REPORTE, SE ENTERA, Y
TURNA SOLICITUD Y
REPORTE. ACHIVA
PARA SU CONTROL EL
OFICIO RECIBIDO.

-O

RECIBE SOLICITUD DE

REPARACION [¢]
MANTENIMIENTO  DE
MAQUINARIA Y

REPORTE DEL ESTADO
QUE GUARDA LA

MAQUINARIA, SE
ENTERA,  REQUISITA
“REPORTE DE
REPARACION Y
DIAGNOSTICO DE
MAQUINARIA” \
DETERMINA:

¢PROCEDE LA
REPARACION O
MANTENIMIENTO DE
LA MAQUINARIA?,

si

ELABORA OFICIO DE
IMPROCEDEN-CIA,

OBTIENE FIRMA DEL
DIRECTOR ~ GENERAL,

(1}¢

RECIBE OFICIO DE

IMPROCEDENCIA,
OBTIENE COPIA Y
TURNA ORIGINAL,

RECABA  ACUSE DE
RECIBO EN COPIA Y

TURNA, RECABA
ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y  ARCHIVA
JUNTO CON EL OFICIO
DE SOLICITUD,
REPORTE Y
DIAGNOSTICO.

ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE

O~

SE  ENTERA DE LA
IMPROCEDENCIA DE LA
SOLICITUD DE
REPARACION o
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA.

IMPROCEDENCIA, SE
ENTERA, INFORMA Y
ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

SUBDELEGACION DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

DIRECCION DE OBRAS
HIDROAGRICOLAS

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
MAQUINARIA

DELEGACION REGIONAL DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

DELEGACION ADMINISTRATIVA

DE LA DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA RURAL

&

OBTIENE  FIRMA  DEL
DIRECTOR DE  OBRAS
HIDROAGRICOLAS EN LA
SOLICITUD DE
REPARACION o}
MANTENIMIENTO ~ DE
MAQUINARIA,  OBTIENE
FOTOCOPIA Y TURNA
ORIGINAL, RECABA
ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y ARCHIVA CON
EL REPORTE Y EL
DIAGNOSTICO.

~Q

RECIBE  SOLICITUD DE

REPARACION (o]
MANTENIMIENTO ~ DE
MAQUINARIA, SE

ENTERA, RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL,
OBTIENE UNA  COPIA,
TURNA ORIGINAL,
RECABA  ACUSE  DE
RECIBO EN  COPIA Y

(12)

RECIBE  SOLICITUD DE

REPARACION o}
MANTENIMIENTO ~ DE
MAQUINARIA, SE
ENTERA, ELABORA
OFICIO DE
CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS, TURNA,

RECABA  ACUSE  DE
RECIBO EN LA COPIA DEL
OFICIO Y ARCHIVA JUNTO
CON OFICIO DE
SOLICITUD RECIBIDO.

»
p(13)

RECIBE ~ OFICIO  DE
CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS, SE ENTERA Y
TURNA  PARA LA
SUPERVISION  DE LA
REPARACION.

;‘ 14)
>

RECIBE ~ OFICIO  DE
CONTRATACION DE
SERVICIOS, SE ENTERA Y
TURNA.

:{15)

(16>:

RECIBE INFORME
SEMANAL E “INFORME
FOTOGRAFICO”, SE
ENTERA Y RESGUARDA.

4
7]

RECIBE  OFICIO  DE
CONTRATACION DE
SERVICIOS, SE ENTERA,
SUPERVISA REPARACION
O MANTENIMIENTO,
ELABORA  “INFORME
FOTOGRAFICO” E
INFORME  SEMANAL Y
ENVIA.

RECABA  ACUSE  DE
RECIBO EN COPIA DE LOS

DOCUMENTOS Y
ARCHIVA JUNTO CON EL
OFICIO DE
CONTRATACION. ESPERA
MAQUINARIA Y
FACTURA.

RECIBE OFICIO Y FACTURA,
AUTORIZA FACTURA,
ELABORA OFICIO, ANEXA
FACTURA Y TURNA PARA
PAGO, RECABA ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA CON

RECIBE ~ MAQUINARIA,

FACTURA Y
DOCUMENTOS SOPORTE,
VERIFICA EL

FUNCIONAMIENTO
CORRECTO DE LA
MAQUINARIA, ELABORA
OFICIO, ANEXA FACTURA
RUBRICADA, TURNA,
OBTIENE ~ ACUSE  DE
RECIBO Y ARCHIVA CON
LA DOCUMENTACION
SOPORTE.

ARCHIVA.

OFICIO RECIBIDO,
ENTREGA LOS INFORMES
SEMANALES Y (20
FOTOGRAFICOS.
RECIBE INFORMES
SEMANALES y
FOTOGRAFICOS \
ARCHIVA.

/

FIN

p{ 19

RECIBE OFICIO Y FACTURA,
Y REALZA  TRAMITES
INHERENTES ~ PARA  SU
PAGO.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la reparacién y mantenimiento de maquinaria:

Numero mensual de solicitudes de reparacién y

mantenimiento de maquinaria autorizadas Porcentaje mensual de solicitudes de

_ _ _ X100 = reparacion y  mantenimiento  de
Numero mensual de solicitudes de reparacién y magquinaria atendidas
mantenimiento de maquinaria recibidas

Registro de evidencias:

La reparacién y mantenimiento de maquinaria queda registrada en el Reporte sobre el estado que guarda la maquinaria, en
el “Informe Fotografico” y el “Reporte de Reparacion y Diagnostico de Maquinaria” que se archivan para control del
Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Informe fotografico.

— Reporte de Reparacion y Diagnostico de Maquinaria.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLD AGROPECUARID ‘
DIRECCION GEMERAL DE INFRAESTRUCTURA RUEAL
GOHRERMD DE vt i
ESTADO DE MEMICO GRANDE
INFORME FOTOGRAFICO
|' PROGRAMA @ | CONTRATO: o

G}Mﬁ;muwg: | SERIE: G} [ASIGNADD A @ | FECHA DE CDNTRA "

IMPOTE TOTAL DEL IMPORTE ASIGNADD PARA LA | FECHA DE INICID: | FECHA DE TERMING
CONTRATO: % @ MADUINA: :—". |
WVERIFICADD POR @ TFACTURA: @ | COMENTARIOS: @ y

DESCRIPCION FOTOGRAFICA

VALIDACIOM

©,

Nombre y Firma Nombre y Firma
de Quien Supenisa Jefa o lefe del Departamento de Operacion
De Mantenimiento de Maguinaria
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORME FOTOGRAFICO

Objetivo: Llevar el control de los avances en la reparacién y mantenimiento de la maquinaria, proporcionando informacion
y evidencias fotograficas de los trabajos realizados a la misma.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control del Departamento de Operacién y Mantenimiento de

Maquinaria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Contrato Anotar el numero de contrato de servicios para la reparacion de la
maquinaria.
2 Programa Registrar el nombre del Programa que se va a afectar y que aporta los
recursos financieros.
3 Maquina Registrar el nombre de la maquinaria a reparar.
4 Serie Indicar el nUmero de serie de la maquinaria a reparar.
5 Asignado a Anotar el nombre de la empresa responsable de la reparacion de la
magquinaria.
6 Fecha del contrato Registrar el dia mes y afo del contrato de reparacién de la maquinaria.
7 Importe total del contrato Registrar el importe total del contrato.
8 Importe asignado para la Registrar el importe asignado para la reparacion de la maquinaria.
magquinaria
9 Fecha de inicio Registrar el dia, mes y afio en que se inicia la reparacion de la
maquinaria.
10 Fecha de término Registrar el dia mes y afio en que se estima terminar los trabajos de
reparacion de la maquinaria.
11 Verificado por Anotar el nombre del personal responsable que supervisa y verifica los
trabajos de reparacion de la maquinaria.
12 Factura Registrar el numero factura que corresponda.
13 Comentarios Escribir las observaciones que se considere pertinentes.
14 Descripcion fotografica Anexar memoria fotografica de la maquinaria, refracciones
usadas/nuevas y personal que repara la maquinaria.
15 Supervisién Anotar el nombre y firma del personal responsable de supervisar y
vigilar la reparacién de la maquinaria.
16 Jefa o Jefe del ... Anotar el nombre y firma de la Jefa o Jefe del Departamento de

Operacion y Mantenimiento de Maquinaria.
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a GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ;rf
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - h-‘
GOBIERNG DEL DIRECCION GEMERAL DE INFRAESTRUCTURA RURAL GEMTE TRABALS ¥ LOGEA
ESTADO DE MEXICO E£NGRANDE
REPORTE DE REPARACION Y DIAGNOSTICO DE MAQUINARIA
MAQUINA MARCA MODELO SERIE HOROMETRO | UBICACION

ol e o o0 o o_
-0

il [ ] [ ] il
DIAGNOSTICO

REPARACION SERVICO SUPERVISION

©

OBSERVACIONES

D, ®

PERSONAL MECANICO DELEGADA O DELEGADO REGIONAL

POR LA COMUNIDAD
¥/O HAYUNTAMIENTO

JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION
¥ MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE REPARACION Y DIAGNOSTICO DE MAQUINARIA

Objetivo: Contar con el registro del diagnédstico del estado que guarda la maquinaria a reparar.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control del Departamento de Operacién y Mantenimiento de

10

11

12

13

14

Espacio

Observaciones

Personal Mecénico

Delegada o Delegado
Regional

Por la Comunidad

Vo. Bo.

Maquinaria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Maquina Anotar el nombre de la maquinaria que requiere ser reparada.

2 Marca Anotar la marca de la maquina que se va a reparar.

3 Modelo Registrar el modelo de la maquina que se va a diagnosticar.

4 Serie Registrar el numero de serie de la maquinaria que se va a diagnosticar.

5 Horémetro Registrar el numero de las horas trabajadas por la maquinaria que se va a
reparar.

L Anotar el nombre del lugar donde se encuentra la maquinaria que se va a

6 Ubicacion
reparar.

7 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se realiza el diagndstico a la maquinaria que
se va a reparar.

8 Tipo de actividad Marcar el cuadro que corresponda de acuerdo a las actividades a realizar a

la maquinaria.

Describir la situacion actual de la maquinaria objeto del diagnostico.

Describir las observaciones pertinentes sobre la situaciéon de la maquinaria.

Anotar el nombre y firma del personal mecanico que realizo el diagnostico.

Anotar nombre y firma de la Delegada o Delegado Regional de Desarrollo
Agropecuario.

Recabar nombre y firma del quién representa a las productoras o
productores, organizaciones campesinas y/o del ayuntamiento.

Recabar el nombre y firma de la Jefa o Jefe del Departamento de Operacién
y Mantenimiento de Maquinaria.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Septiembre 2017
DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Codigo: 207152002
Pagina:
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:

Simbolo

Representa

D

Inicio o fihal del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando e termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia, enlazando operaciones o actividades. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo
que sucede en este paso al margen del mismo.

Operacion. Representa 'a realizacion de una operaciéon o actividad relativas a un
procedimiento, anotando dentro del simbolo una descripcién breve de la accion que se
realiza en ese paso 0 proceso.

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 el flujo y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, télex, fax, modem, correo electrénico, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

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 intervencién en el procedimiento.
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interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo

l Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
T se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

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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