GTO

Grandeza de México

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

SDAyR. Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural

Archivo de tramite

Unidad
administrativa

Nombre

Puesto

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Despacho del Secretario

Veronica Gonzalez Banda

Asistente del Secretario

Responsable de Archivo de
Tramite del Despacho del
Secretario

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8109

vgonzalezb@guanajuato gob.mx

Secretaria Particular

Jose Francisco Hernandez Aguilar

Secretario Particular

Responsable de Archivo de
Tréamite de la Secretaria
Particular

Aw. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

481-662-6500, Ext. 8107

[fhernandez@qguanajuato.gob, mx

Coordinacion de
Comunicacién Social

Yesenia Hernandez Garcia

Auxiliar de
Comunicacién Social

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coerdinacién de
Comunicacién Social

Av, Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8112

yhemandezg@guanajuato.gob.mx

Coordinacion de Promocién
y Difusién de Mercados

Ignacio Agustin Soto Gutierrez

Coordinador de
Promosién y Difusion
de Mercados

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacién de
Promocidn y Difusién de
Mercados

Av. Irrigacion No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8111

iasotog@quanajuato.gob.mx

Organo Interno de Control

Manuel Ulises Duran Altamira

Autoridad Investigadora
del Crgane Interno de
Control

Responsable de Archive de
Tramite del Grgano Interno de
Control

Av. Irrigacién Ne. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8108

mudurana@guanajuato,gob, mx

Direccién General Juridica

Cuauhtemoc Garcia Olivan

Jefe de Resalucion
Juridica

Responsable de Archivo de
Tramite de |la Direccion General
Juridica

Av. Irrigacion No. 102-A, Col. Monte
Camargoe, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8147

cqarciaol@guanajuato.gob. mx

Direccién General de
Planeacién y Sistemas

Virginia Morado Garcla

Auxiliar Administrativa

Responsable de Archiva de
Tramite de la Direccién General
de Planeacion y Sistemas

Av. Irrigacién No. 102-A, Cel. Monte
Camargoe, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8222

vmoradog@guanajuato.gab.mx

Direccitn de Planeacion

Virginia Morado Garcia

Auxiliar Administrativa

Responsable de Archivo de
Tramite de |a Direccién de
Planeacitén

Av, Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8222

vmoradeg@quanajuato.gob, mx

Direccién de Tecnologias de
la Informacion

Virginia Morado Garcia

Auxiliar Administrativa

Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccién de
Tecnologias de |a Informacién

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P, 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8222

vmeradog@guanajuato.gob.mx

Direccién General de
Finanzas y Administracién

Estefania Gamez Silva

Jefa de Aplicacion de
Gastos

Responsable de Archive de
Tramite de la Direccion General
de Finanzas y Administracion

Awv. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuata

461-662-6500, Ext. 8162

egamezs@guanajuato.gob, mx

Direccién de Contabilidad y
Control Presupuestal

Miguelina Belinda Rivera Monter

Jefa de Presupuesto

Responsable de Archive de
Tramite de la Direccién de
Contabilidad y Control
Presupuestal

Av, Irrigacién No. 102-A, Col. Mente
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8228

mbriveram@aquanajuate gob, mx

Coordinacion de Control y
Seguimiento de Fideicomisos

Claudia Samano Sanchez

Especialista Técnico de
Fideicomisos

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacion de
Control y Seguimiento de
Fideicomisos

Av. Irrigacién Na. 102-A, Col, Monte
Camarge, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

481-662-6500, Ext. 8227

csamanos@guanajuato. gob mx

Direccién de Recursos
Humanos

Dulse Lizet Montes Garcia

Auxiliar Administrativa

Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccién de
Recursos Humanos

Av. Irrigacién No, 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. BOOD

dimentesgarci: uanajuato.gob,mx
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Grandeza de México

GUIiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Unidad
{ministrativ.

Nombre

Puesto

Archivo de tramite

Cargo

Domicilio

Teléfono

Carreo electranico

Coordinacién de Recursos
Materiales

Hecter Israel Fernandez Alvarado

Auxiliar Administrative
de Servicios Internos

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacién de
Recursos Materiales

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuate

461-862-6500, Ext. 8206

hifernandeza@guanajuato.gob mx

Subsecretaria de
Administracion y Eficiencia
de los Recursos Naturales
Agropecuarios del Sector

Rural

Adriana Rojas Rojas

Jefa Administrativa

Responsable de Archivo de
Tramite de la Subsecretaria de

Administracién y Eficiencia de los

Recursos Naturales
Agropecuarios del Sector Rural

Av. irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8161

arcjasr@guanajuato.gob mx

Direccion General de
Desarrollo de Aguas
Agricolas

Lorena Camacho Pérez

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archivo de
Tramite de |a Direccién General

de Desarrollo de Aguas Agricolas

Av, Irrigacién No. 102-A, Col, Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8132

camachop@guanajuato.gob. mx

Direccién de Tecnificacién y

Aprovechamiento del Agua
Agricola

Crlando Calderon Zavala

Coordinador de Aguas
Subterraneas

Responsable de Archivo de
Tramite de |a Direccion de

Av. Irrigacién No, 102-A, Col. Monte

Tecnificacién y Aprovechamiento| Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

del Agua Agricola

461-662-6500, Ext. 8132

ocalderonz@guanajuato.gob, mx

Direccién de Infraestructura

Lorena Camacho Pérez

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archivo de
Tramite de |a Direccion de
Infraestructura

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8132

camachop@quanajuato.gob.mx

Coordinacion de Caminos
Rurales

Lorena Camacho Pérez

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacién de
Caminos Rurales

Awv. Irfigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8132

lcamacho uanajuato.gab.mx

Coordinacién de Borderia

Martha Zapatero Juarez

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacién de
Borderia

Av. Irfigacion No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8128

mzapateroj@quanajuato gob. mx

Direccion General de
Microcuencas

Martha Zapatero Judrez

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archive de
Tramite de la Direccién General
de Microcuencas

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8128

mzapateroj@guanajuato.gob. mx

Subsecretaria de Fomento y

Desarrollo de la Sociedad
Rural

Maria Guadalupe Martinez Vera

Secretaria

Respensable de Archivo de
Tramite de la Subsecretaria de
Fomento y Desarrollo de la
Sociedad Rural

Ay, Irrigacion Ne. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8621

mamarinezve@guanajuato gob. mx

Direcclon de Enlace y

Desarrollo de Programas en

Municipios

Gabriela Centenc Arredondo

Jefa de Proyectos
Rurales

Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccion de
Enlace y Desarrollo de
Programas en Municipios

Awv. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext, 8125

geentenoa@guanaiuato gob. mx

Direccién de Fomento,

Jefa de Seguimiento a

Responsable de Archivo de
Tramite de |a Direccién de

Av. Irfigacion No. 102-A, Col. Monte

Profesi_ana_\izacidn ¥ Teresa Yazmin Mendoza Hernandez F'rograma_s Fomento, Profesionalizacién y | Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato 461-862-6500, Ext. 8126 tmendozah@aguanajuate.gob. mx
Organizacién Rural Agropecuarios it
Organizacion Rural
Subsacrataria para el Responsable de Archivo de
i e~ i Tramite de la Subsecretaria para Av. Irrigacion No. 102-A, Col. Monte i
o ¥ -662-4 . Ext. fi to gob,
Desarrollo y_Ccmpe_tmwdad Monica Figueroa Vera Secretaria el Desarrallo y Competitividad | Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato 461-862-6500, Ext. 8281 mfiguercav@guanajuato gob mx
Agroalimentaria i b
Agroalimentaria
Asistente Responsable di Archivoide Av. Irrigacion No. 102-A, Col. Monte

Direccién General Agricola

Gabriela Anguiano Moran

Administrativa

Tramite de la Direccién General
Agricola

Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8150

ganguianom @guana‘uato‘gub‘mx

Direccién de Sanidad
Vegetal

Maria de los Angeles Flores Nito

Coordinadora de
Sanidad Vegetal

Respensable de Archivo de
Tramite de la Direccion de
Sanidad Vegetal

Av. Irrigacién Neo. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8170

mafloresn @guana'ualo.gob X

Direccitn General de
Ganaderia

Luis Alberto Martinez Palma

Jefe de Innovacién
Tecnologica Ganadera

Responsable de Archive de
Tramite de la Direccién General
de Ganaderia

Awv. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-662-6500, Ext. 8219

Ipaima@guanajuato.gob.mx
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Archivo de tramite

Unidad
| administrativa

Nombre

Puesto

‘Cargo’

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Direccién de Innovacién
Tecnolégica Agricola

Jose Antonio Valdovino Martinez

Coordinador de
Fomento y Desarrollo
de Nuevos Cultivos

Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccion de
Innovacion Tecnoldgica Agricola

Av, Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camarge, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. B166

javaldovinom@guanaiuato.gob.mx

Coordinacion de

Maria Isabel Llanos Prieto

Jefa de

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacion de

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte

administrativa

Nombre

Puesto

Cargo

Domicilio

Teléfono

Gamercializaciin, Segliony Comercializacién | Comercializacién, Segquras y | Cemargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato 461-662-6500, Bxt. 5256 UanasnG:ouanalizo 803 0%
Financiamiento Financiamfemo
Coordinacion de Segures y Ma. Dolares Garibay Ruiz Cooerdinadora de TRGS!:OTEFJ%E’E ':j_m"“fg di Av. Irrigacién No. 102-A, Cel. Monte 461-662-6500. Ext. 8258 daaiba iarisiiste Hb s
Financiamiento ' ¥ Maneje de Riesgos ramite ce [a Loordinacion 88 | samare ©.P, 388010, Celaya, Guanajuato ToRe i *
Seguros y Financlamiento
_Archivo de Concentracion
‘Unidad ;

Correo electrénico

Direccién de Recursos
Humanos

David Enrique Melesic Garcia

Jefe de Archivo

Responsable del Archivo de
Concentracién

Av. Irrigacién No. 102-A, Col. Monte
Camargo, C.P. 38010, Celaya, Guanajuato

461-862-6500, Ext. 8204

demelesiog@quanajuato.gob.mx

Archivo Histérico

Unidad
administrativa

No aplica

Nombre Puesto . Cargo Domicilic | Teléfono Correo electrénico
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

Descripcion general de series

Pescripcion

1 Elaboracién de informes 0 No aplica Informar al Gobernad_o_r sobre las po_lmcas y programas relativos al fomento de las
actividades agroalimentarias y desarrollo rural.
2 Elaboracién de propuestas 0 No aplica Proponer al Gobernador los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
normativas P acuerdos y demas disposiciones.
1 R —— Nombrar a los directores generales y de area adscritos a la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural.
2 . Avisos de suplencia Nombrar a los suple_n!es de.l Sgcret_ano para su represen_tacrun z_en_las reunicnes de
Comités o Fideicomisos a las que no pudiese asistir.
3 Delegacion de atribuciones
- T Estructurar desde su origen la conformacion de los Comités o Fideicomisos, a fin de
3 Acuerdos de delegacion de atribuciones = : o s :
sefalar el tipo de representacion con la que acudird cada uno de los integrantes.
4 DesiaRAtGRES Nombramiento del personal que ocuparé los cargos o puestos especificos dentro de la
9 institucion, para el desemperio de las funciones inherentes a los mismos.
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Desarrollo de la propuesta de

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Subserie

Coordinar los programas de fomento y promocién agropecuaria, agua de uso agricola,

4 politicas, planes y programas Mo aplice recursos naturales, acuacultura y pesca.
Elaboracién del anteproyecto Programacion de los gastos de operacion del siguiente ejercicio fiscal para los
5 del presupuesto anual de No aplica g = g : p ; 9 ] A pa
egresos procesos y actividades que realiza |la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
Elaboracién progr: . . - - .
cion programa am{e‘al Programa Anual de trabajo es el conjunto de camparnas derivadas de la estrategia
de trabajo de la Coordinacion ; R 2 i Gy o e
6 de Comunicacién Social No aplica anual de comunicacion social, encaminadas al cumplimiento del objetivo institucional
(Campafias) de acuerdo con los datos especificados en la normatividad.
o La contratacion de espacios para campanas de promocion, publicidad o propaganda
Solicitud de pautas y : ; 5 : s p : A
7 st No aplica gubernamental tiene por objeto difundir a la ciudadania las acciones de gobierno o
publicitarias : . ; L !
temas de interés, observando las disposiciones normativas.
gx Difusion de las acciones de gobierno o temas de interés para la ciudadania utilizando
Difusién de eventos y : ; N - P
8 B No aplica las redes sociales como (facebook, twitter e instagram), pagina web
publicaciones ;
(www.sdayr.guanajuato.gob.mx) y la APP.
Las erogaciones de gastos de difusion a cargo de las dependencias, entidades y
9 Gestion de solicitud de pago Nozniies unidades de apoyo de la Administracion Publica Estatal deben corresponder al
de servicio de difusion P desarrollo de las actividades de difusidn, informacién o promocién comprendidas en el
sector.
Las dependencias, entidades y unidades de apoyo de la Administracién Plblica
Solicitud de validacién de Estatal deben solicitar la validacion de la Coordinacién General de Comunicacion
st [ Cobrinadn Social de Gobierno del Estado, de acuerdo con el articulo 58 ter. De la Ley para el
10 g e No aplica Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato y los
General de Comunicacién i 2 : » o o
Social Municipios de Guanajuato, previo al pago de cada campafa de promocién, publicidad,
propaganda gubernamental, transmision, insercion, disefio o produccion de materiales
para difusion en cualquier medio.
Los servicios en materia de comunicacion social en atencion del bien adquirido o del
1M Elaboracion de Contratos con No aplica servicio prestado, deben ser amparados por una orden de servicio, orden de
proveedores P transmision, orden de insercion, contrato, convenio o cualquier otro acto juridico
analogo.
12 Atencion a eventos en No aplica Difundir a la ciudadania las acciones de gobierno del sector, observando las
materia agropecuaria y rural P disposiciones normativas.
Administracién y analisis de la . " » ; . —— )
; o i . El analisis de la informacion vertida por medios de comunicacion en materia
13 informacion de medios de No aplica P

comunicacién

agropecuaria y rural.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Subserie

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

" Descripeion

p— . La planeacion en los eventos donde el Secretario participa asi como en un control de
rganizacion de agend N lica J ;
e Qrg genaa 4 gep la agenda de trabajo (reuniones).
Elaboracion de informes de la : Fichas técnicas de cada municipio mediante el cual se lleva un informe pormenorizado
15 p : 0 No aplica :
Secretaria Particular al Secretario.
" - Control y seguimiento de las peticiones elaboradas tanto por particulares
licitu A i . i !
1 Registro.de salicitudes dependencia, en los distintos niveles de gobierno.
16 Atencion ciudadana
. . Control y seguimiento de las respuestas a las peticiones elaboradas tanto por
2 Reisgo e reshusta e saldiudes particulares, dependencia, en los distintos niveles de gobierno.
17 Seguimiento de audiencias 0 No aplica Organizacién, Control y Planeacion de audiencias del Secretario.
18 Atencion a invitaciones y 0 No aplica Recepcidn de invitacion dirigidos al Secretario por parte de los distintos niveles de
convocatorias P Gobierno de los eventos publicos y privados.
Elaboracién del programa . . - . .
- traba?oo‘?e i Se establecen las lineas de ejecucién de trabajo de la Secretaria de Desarrollo
19 Direccioh da Projmncién y 0 No aplica Agroalimentario y Rural conforme a las metas establecidas para la vinculacién y
T I ratégicos i i i ;
Difusidn de Mercados enlaces estrateg a mercados locales, nacionales e internacionales
Elaboracid i o .
al?a ac.'?” de mfurme_s_ dsi 3 Son los documentos que plasman los desarrolios y establecimientos de las lineas
20 Direccién de Promocion y 0 No aplica comerciales vigentes y operando
Difusién de Mercados 9 Y ’
21 Promocion de participacién en 0 o i Logistica, difusidn y articulacion operativa de los eventos de proyeccion estatal,
faoros y eventos p nacionales e internacional, anclados a las lineas de desarrollo de mercados.
22 Elaboracién de propuestas de 0 No aplica Lineas estratégicas de desarrollo de mercado con impacto regional, en acciones
programas y acciones concretas en empresas tractoras y/o municipios y/o organizaciones.
Es el instrumento en el que los diferentes sectores de la sociedad acuerdan los
1 Plan Estatal de Desarrollo objetivos, estrategias y proyectos para el desarrollo de la entidad con una visién de
25 Elaboracién de planes y largo plazo.
programas estatales Programa de Desarroilo Urbana v de Es el instrumento de planeacidn territorial que reconoce a cada uno de los sectores y
2 Orgenamiento Ecoldgico Territoiia[ actividades productivas de nuestro Estado, ubicandolas, geograficamente, en zonas
9 adecuadas para garantizar el desarrollo sostenible.
T L T —— Documentos de las respuestas de peticiones de acceso a la informacion y acuses de
Kisnsidia TR IEREE 1 info’:macic')n dblica carga de informacion a las Plataformas de Transparencia, asi como en casos
mGleha q RSe P excepcionales respuesta a recursos de informacién y denuncias.
24 Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica Cumplimiento a la publicacion de Documentacion de la publicacién, seguimiento, acuses de carga de informacion a la
2 obligaciones de transparencia y acceso a | Plataforma Nacional de Transparencia y reportes trimestrales de cumplimiento de las
la informacidn publica Obligaciones de Transparencia.
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Atencién y seguimiento a los

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Programa de Gobierno

Es el inst

rumento politico y técnico que hace parte del proceso electoral donde se
establecen los compromisos y responsabilidades que comparten los gobernantes y los
ciudadanos sobre el futuro de la entidad territorial en el periocdo de gobierno al que fue
elegido el candidato ganador.

25 h
Programas de Gobierno Contiene el conjunto de objetivos, prioridades y politicas que regiran el desempefio del
Brnmameaisdaihi sector administrativo, tendientes a elevar la calidad de vida de la poblacién y que
g tienen como objetivo fundamental lograr una mayor integracion de todos los grupos
sociales al proceso de desarrollo y crecimiento econémico de la entidad.
Elaboracion de anteproyecto
26 de egresos de la Direccion i et Documentos del anteproyecto de egresos de la Secretaria de Desarrollo
General de Planeacion y P Agroalimentario y Rural
Sistemas
Elabufacmp_de I RS c 1 ) Documentacién recabada para la integracién y elaboracién del informe de Gobierno
27 Direccion General de No aplica - : : .
i N correspondiente a la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
Planeacion y Sistemas
Seguimiento al control
28 estadistico de produccion No aplica Documentacion histérica sobre las estadisticas agropecuarias del Pais y el Estado.
agropecuaria
29 Stz%u;n;lg;to :;arglt?é\at:'lczcr:;on N silics Documentacién referente a zonas geograficas identificadas en el estado, para
geogr: P P elaboracion de proyectos de inversion.
proyectos de inversion
Recoleccidn a traves del cumplimiento de los objetivos, estrategias y proyectos
Compilacion de expedientes Plan Esiatalde Dasandle traducidos en los Planes Estatales para el Desarrollo.
30 electronicos de planes y
programas estatales Programa de Desarrollo Urbano y de Recopilacién de la informacién de produccion en el Estado de manera geografica,
Ordenamiento Ecoldgico Territorial atendiendo al desarrollo sostenible.
Aieg’cign R sdolicituges C.h.e No anlica Documentacion referente a la atencion de solicitudes de informacién estadistica
& estacisticas ce produceion apd recibidas por la Direccidon de Planeacion.
agropecuaria
Desarrollo de proyectos de No aplica Documentacion referente a la configuracion de los proyectos de inversion operados
a2 inversion Rl por la Secretaria de Desarrollo Agrealimentario y Rural.
Elaboracion de informes de No anlica Contiene el informe sobre el estado de la administracion plblica y la comparecencia
&= Gobierno P de miembros del poder ejecutivo estatal ante el Congreso Local.
Seguimiento al Programa Documentacion referente al programa de mejor atencién y servicio, implementado en
34 Mejor Atencién y Servicio No aplica la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, con la finalidad de una mejor

(MAS)

atencidn y servicio disminuyendo tiempos de respuesta de los tramites y servicios.

6 de 24




GTO

Grandeza de México

Ejecucion de politicas y

GUIiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Formatos de solicitud de servicios de Tecnologias de la Informacion / Direccion

35 mecanismos de uso racional No aplica : = S
e irfaestiictirg HsTHisties General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.
36 Asesaris en matsriade No aplica Formatos de servicio técnico y tickets de Mesa de Ayuda
tecnologias P y L
Registro del padréon de los
Inventarios y resguardo de . 2 : ; .
P 7 Y N lica Form d iy
37 mobiliario, equipo y bienes o0 apl atos de movimientos de equipos de computo y resguardos de equipos
informaticos
ag Desarrollo de programas y No anlica Manuales de sistema, manuales de configuracion, manuales de usuario, guias
sistemas informaticos P rapidas.
Administracién y soporte técnico de Form?tos de servicio técnico de la Secretar_;a de Desarroll_o Agroa!lmentanq y Rural/
) : P Sistema Integral de Informacién Geografica y Estadistica de la Secretaria de
sistemas de informacion - . .
Desarrollo Agroalimentario y tickets de Mesa de Ayuda.
Desarrollo e implementacion de Manuales de sistema, manuales de configuracion, manuales de usuario, guias
soluciones tecnoldgicas rapidas.
erteimieto praventvo, comecivo ae | AT 00 S S S B Seerenn d
bienes informaticos y telecomunicaciones 9 : 009 y
. . Desarrollo Agroalimentario y tickets de Mesa de Ayuda.
Administracién de la e — = = : =
3 - Formatos de solicitud de servicios de Tecnologias de la Informacion / Direccion
39 Tecnologias de Informacién y ; > N o
Comunicacion Giastis de saricios dE techologias de General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones, formatos de servicio
Wil g técnico de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural/Sistema Integral de
Informacion Geografica y Estadistica de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y
tickets de Mesa de Ayuda.
Gestiamde campias d? tacreloglasde Validaciones técnicas, oficios y expedientes.
informacién
Administracién de cuentas de correo Formatos de solicitud de servicios de Tecnologias de la Informacién / Direccién
electronico General de Tecnologias de la Informacidn y Telecomunicaciones.
Gestion de publicaciones de Gestionar y tramitar las Reglas de Operacion que deban publicarse en el Periodico
40 las Reglas de Operacién en el No aplica Oficial del Gobierno del Estado competencia de la Secretaria de Desarrollo
Periddico Oficial Agroalimentario y Rural.
La elaboracion de los convenios de concertacion son aquellos mediante los cuales la
Convenios de Concertacién entidad concreta la realizacién de acciones previstas en los programas de la
Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, con las representaciones de los
grupos sociales o con los particulares interesados.
. . La elaboracion de los convenios de coordinacion son aquellas obligaciones de las
a1 Elaboraci6n de instrumentos autoridades federales, estatales y municipales para promover el desarrollo integral de

juridicos

Convenios de Coordinacion

las comunidades, las acciones que realizaran para fomentar la inclusién de los
habitantes en las actividades econdmicas y las facilidades e incentivos que en
contubernio otorgaran.
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Contratos

Elaboracion y/o validacion de contratos que determine el Secretario o requieran las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.

Procedimientos administrativos

Substanciacién de procedimientos seguidos en forma de juicio en materia
administrativa y del trabajo en los que la dependencia y/o sus unidades administrativas
intervengan ya sea como actor o demandado.

Procedimientos judiciales

Substanciacion de juicios en materia civil, mercantil, amparo y/o cualquier otro en el
que intervengan la dependencia o las unidades administrativas con el caracter de
actor o demandado, asi como la tencién a requerimientos judiciales.

Representar a la dependencia en juicios en los que se pretenda ejecutar prenda o

42 Atencién de procedimientos Procedimientos de exigibilidad de ; - . ; - A
garantias garantia constituida a favor de la misma ante el incumplimiento de las obligaciones
contraidas por terceros.
Asesorar a las areas administrativas en el tramite de rescision de contratos o
= veni i la dependencia en imi
Foginieon faradsiny | YRS St et B PRI SSRGS ISR e
penalizacion de contratos y convenios 4ei) Roron) - ; S P S ==
convencionales por motivo del incumplimiento de las obligaciones contraidas por
terceros.
Elaboracion de Programa de _ I_.os Programas gi'e M_e;ora Re_gulatorla son una herramle_nta que tn_e_ne por 0—bje_t0
43 h : No aplica mejorar la Regulacién vigente e implementar acciones de simplificacion de Tramites y
Mejora Regulatoria R
Servicios.
Atencién a requerimientos oz v P i ;
= 2 ; " Atencién de las solicitudes y/o requerimientos recibidos relacionados con los procesos
administrativos de la Direccidn : : & : e =
44 General de Finanzas y No aplica que se encuentran bajo responsabilidad de |a Direccion General de Finanzas y
Administracian Administracion de conformidad con el Reglamento Interior de la Dependencia.
Elaboracion del Anteproyecto Programacidn de los gastos de operacion del siguiente ejercicio fiscal, para los
45 de Egresos de la Direccién No aplica procesos y actividades que encuentran bajo responsabilidad de la Direccion General
General de Finanzas y P de Finanzas y Administracion de conformidad
Administracion con el Reglamento Interior de la Dependencia.
Recepcicn de la orden de inicio de auditoria y solicitud de enlace, posteriormente,
nombramiento del enlace y elaboracion del acta de inicio, atencidn de requerimientos
de informacion, elaboracion del acta de cierre.
46 Seguimiento de Auditorias No aplica Una vez concluida el acta de cierre, se recibe el informe de
resultados y en su caso se responden las observaciones y/o
recomendaciones, y se concluye el procese con el informe de
cierre.
Recepcion del requerimiento de informacion, por parte del Organo Interno de Control;
47 Seguimiento a Requerimientos No aplica posteriormente se envia la misma y en su caso se recibe retroalimentacion y solicitud
de Informacion adicional de informacién y solicitud adicional de informacién.
48 Elaboracién del programa No aplica Es un documento que sefiala las metas y objetivos del area para cumplir con los fines

anual de capital humano

de la Direccidn de Recursos Humanos.
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Personal de base

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Descripcion

Documentacién del personal de base, solicitada para su ingreso, establecida en el
Articulo 14 de las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias,
Entidades, y unidades de apoyo de la Administracién Publica del Estado de
Guanajuato.

Personal eventual

Documentacidn del personal eventual, solicitada para su ingreso, establecida en el
Articulo 14 de las Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias,
Entidades, y unidades de apoyo de la Administracion Pdblica del Estado de

4 : d
2 expediente de personal Guanajuato.
Documentacion del personal de honorarios asimilados en base al articulo 87 Bis de la
Personal henorarios asimilados a salarios Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos
para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
o : Docu ciol icitada al mom cion, n i izacion
Prestadores de servicios profesionales mentacion solicita ento de su contrata , Necesaria para la realiza
de su contrato.
Proceso de administracion de recursos humanos para los niveles 5 al 11, el cual tiene
o mo objetivo que la s ion, integracién, promocio estabili
Proceso del Servicio Civil de Carrera e ! qre elecc_to : gracion prq .omon, ascepsn y stab1hgjac} ghentro
de estos puestos se den bajo un sistema de méritos que se rige por los principios de
- igualdad, oportunidad, capacidad, competencia y transparencia.
Gestion del procesos de 9 R AR ! e y P
50 ingreso y seleccion de p s de be e G T ——
. : i e e person ia cion y ve ion imiento
personal Proceso de libre designacion roceso de ingreso de p al median :eir?l ec y verificac e cump e
Proceso interno de ingreso Procesa de seleccidn de personal mediante seleccion.
Seguimiento para obtener y mantener actualizada la informacion patrimonial de los
51 Seguimiento al proceso de No aplica Servidores Publicos, de tal manera que nos permita valorar los elementos de juicio
declaraciones patrimoniales sobre la razonabilidad que guarda la evolucion de su patrimonio durante el desempefio
de su gestion en la Administracion Publica Estatal.
Gestion del proceso de Gestion para la evaluacién periodica del desempefio laboral, mediante el cual se
52 evaluacion al desempefio ¥ No aplica podra observar cémo los servidores puiblicos han logrado sus metas durante el periodo
profesionalizacion de personal evaluado.
53 Registros de asistencias e Ko Eilica Seguimiento y verificacion de la asistencia del personal, asi como el registro de sus
incidencias P incidencias.
54 Atencion a prestaciones No aplica Seguimiento de la correcta aplicacién de las diferentes prestaciones econdmicas
econdémicas P otorgadas a los empleados.
i @ . Tramite ante la Direccién General de Recursos Humanos para el pago de finiquito de
55 Gestion de finiquitos No aplica P pag q

los servidores publicos al término de la relacion laboral.
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Subserie

Gestion de vacaciones del ; e < ; .
56 personal No aplica Seguimiento de control de otorgamiento de los periodos vacacionales.
57 Contratacion de personal de No aplica Seguimiento al proceso de contratacion al personal que ingresa bajo el régimen de
honorarios honorarios.
Gestion de pago de némina de . 3
: - ¢ imiento de pago de personal de v I, honorari restad
58 personas servidoras publicas y No aplica SeguImienG pag pe ssoeriiciosbarsci‘é:ioig:as’ pe'y prastadoreside
pago a terceros p s
Elaborar manual de organizacién para que represente una guia constante de sus
actividades y objetivos, al personal de nuevo ingreso, con el afan de inducirlos a esta
Manual de Organizacion Secretaria y al puesto que en especifico que ocuparan; y por Ultimo, a todas aquellas
personas dentro o fuera de la Secretaria que requieran conocer de manera mas
” amplia sobre nuestra Dependencia y sus principales funciones y objetivos.
59 Elaboracion de manuales y P P y princip yeol
: politicas
Es un manual de control interno para obtener informacién detallada, ordenada,
2 s sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
Manual de Procesos y Procedimientos . i e ; N oy FE
Ll y informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en la Dependencia.
60 Seguimiento al procesos de Mo aplica Apoyo informar a las areas correspondientes sobre las bajas o licencias de personal
Entrega-Recepcidn P para la realizacion de proceso de entrega- recepcion.
Proceso para que el personal de nuevo ingreso conozca cudles son sus derechos y
Proceso de induccién obligacicnes coma servidor publico, para su integracién a la actividad laboral en
Gobiemo del Estado.
i6 i i6 PO ceso a travé I cual mejorar las habilidades del idor publico para
Efaboracion y ejecucion del Programa de capacitacién institucional y il ves del-c sefl':)usga T=1o bilida ShhdiGrpd dp
61 programa de capacitacion y Yarsysred] identificar y alcanzar 195 desafios institucionales asi como para entender y abordar las
desarrollo necesidades de la ciudadania en un contexto mas amplio y de manera sostenible.
Proarama de capacitacién técnica Proceso orientado a fortalecer el desempefio eficiente de las funciones que realiza el
g P servidor publico.
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| Descripcion

Apoyo econdmico que se le otorga a los servidores publicos para la educacion de sus
. ij ndientes en linea recta o ilos, siempre n los

Becas para descendientes de las hijos, descendie pupilos, siempre y cuando cumplan co

1 N s requisitos establecidos en los Lineamientos Generales para la Administracién de los
personas servidoras publicas Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.
Apoyo econémico que se le otorga a los trabajadores para que puedan continuar con
62 Gestion de apoyos 2 Apoyos para estudios a las personas sus estudios siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en los
institucionales servidoras publicas Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a
las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, para dicho apoyo.
Apoyo econdmico que se les otorga a los servidores publicos para la contratacién de
un seguro de gastos médicos mayores, siempre y cuando cumplan con los requisitos
3 Gastos médicos mayores establecidos en los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos
Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica
Estatal, para dicho apoyo.
- i 1 Registro de correspondencia de entrada Control de documentacién que ingresa, tanto interna como externa.
63 Admlmstr_ac_lon Fle .
correspondencia institucional
2 Registro de correspondencia de salida Control de documentacion que se envia, tanto interna como externa.
Instrumentos de Control y ) Instrumentos técnicos que propician la organ_izacic‘lm, control y conservacion de los
64 c A 0 No aplica documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, son el cuadro general de
onsulta Archivistica

clasificacidn archivistica y el catalogo de disposicidn documental.

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
65 Programa Anual de Desarrollo 0 No aplica programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracién de

Archivistico archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, use, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Los responsables de las areas de correspondencia, archivo de tramite y archivo de

e . concentracién deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
Capacitacion en materia

66 sfehivistics 0 No aplica experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

i ri . 7 o g s
67 Asesonas_ §n_mate a 0 No aplica Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.
archivistica
-~ . Coordinar y supervisar la organizacion y operacion de las unidades de
Supervision en materia : 5 ; P 3 e
68 0 No aplica correspondencia, de los archivos de trdmite, archivos de concentracién de acuerdo

archivistica

con la normativa, asi como la funcionalidad de su estructura.
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Descripcion

Subserie
i isE Transferencias documentales al archivo de concentracion, verificando los plazos de
conservacion de los expedientes.
69 Control de transferencias
documental 2 ; s e :
e Secundarias Transferencias documentales al archivo historico, verificando los plazos de
conservacion de los expedientes.
Dlctarilkatith dasaries Promocién para la gestion documental y administracion de los archivos, de manera
70 daGiriantalss No aplica conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto
obligado para la dictaminacién de las series documentales.
Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
71 Atencion a requerimientos en ioianiics funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
materia archivistica p acuerdo con los procesos de gestidn
documental.
Operatividad del Archivo de Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
72 Concentracion No aplica uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.
2 . Control y seguimiento del mantenimiento del parque vehicular con el que cuenta la
No aplica ’ . .
e Contral Vehicular 4P Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
T ———— Registro del consumo de combustible anual de todos los vehiculos que conforman el
parque vehicular de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
Mediante peticién y/o solicitud del personal que cuenta con el resguardo de las
: unidades motrices se lleva a cabo la devolucicn por el gasto de combustible realizado
- | facturas de ga © 3 i
74 Control de Combustible Resmbelsode fect gasaling por cuenta del usuario, cuando la tarjeta para carga de combustible se encuentra
dafiada o en tramite de reposicion, o en el caso de ser vehiculo de nueva signacién.
iovimiantey compansadns de:gasoling Mediante solicitud del usuario se lleva a cabo el traspaso de combustible de un
P g vehiculo a otro.
75 Control Patrimonial de los No ailica Mediante licitacion que se lleva a cabo en la Direccién de Control Patrimonial (DCP) se
seguros vehiculares p lleva a cabo el aseguramiento del parque vehicular.
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Descripcion
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Mediante la asignacion de recursos presupuestales al inicio de cada ejercicio se
Presupuestacion pregrama anual de realiza el Programa Anual de Compras, Unicamente de partidas presupuestales

compras correspondientes a adquisiciones y arrendamientos tanto de Recursos Estatales como
de los Fideicomisos adscritos a esta Dependencia.

Se derivan de solicitudes de compra realizadas por las areas usuarias con recursos
programados en los proyectos de inversion, gasto corriente y Fideicomisos, y que
conforme a la normatividad aplicable su ejecucién y contratacion se realiza a través de
la Direccién de Adquisiciones y Suministros de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Catastro de la Secretaria de Finanzas Inversién y
Administracion. Las compras se llevan a cabo mediante Partidas que se encuentran
Restingidas las cuales son sefialadas la Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracién y que su ejecucion se lleva a través de comite de adquisiciones.

2 Procedimientos de compras consolidadas

Administracion de las
adquisiciones y suministros Se derivan de solicitudes de compras realizadas por las areas usuarias con recursos
programados en los proyectos de inversion, gasto corriente y Fideicomisos, y que
conforme a la normatividad aplicable su ejecucion y contratacién se realiza
directamente por la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural. Las Partida que
por su importe a ejercer se realiza por la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y
Rural a través de los portales de compra autorizadas en normativa.

76

3 Procedimientos de compras directas

Se derivan del apoyo solicitado por otras Dependencias para la ejecucion de recursos,

Procedimiento de compras especiales ¥ : . i
4 P P la contratacion es realizada y formalizada por ellas mismas.

Se recibe peticion de liberacion de garantias por parte de la Direccion de
Adquisiciones y Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y
5 Liberacién de garantias Servicios Generales y Catastro de la Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracidn, con relacién al Cumplimiento de obligaciones derivadas de las

contrataciones de bienes consolidados.

Mediante Gestiones de Alta y Plaqueo de Bienes Inventariables con la Direccién de
1 Alta de bienes Control Patrimonial sobre procedimientos de compra liberados y ejecutados
directamente por la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.

Registro y movimientos de

; , Mediante procedimiento realizado con la Direccion de Control Patrimonial se solicita |a
bienes 2 Baja de bienes

baja de los bienes por terminacién de su vida Util.

77

Solicitud a la Direccidn de Control Patrimonial para la entrega en tenencia de bienes

3 Comedatos otorgados en Comodato.

Registro de inventarios y Se realiza el Control, Conciliacion e Inventarios mediante el seguimiento del resguardo
78 resguardo de bienes muebles 0 No aplica de bienes entre la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural y la Direccién de
y equipo Control Patrimonial mediante la Plataforma denominada sistema SAP/R3.

Comprobacién pago de
servicios contratados

Tramites de pago de los servicios ante la Direccion de Contabilidad y Control

" Presupuestal de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.

0 No aplica

13 de 24




GTO

Grandeza de México

Comprobacién de servicios

GUIiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Servicio de vigilancia

Contratacion de personal de vigilancia en las &reas que comprende la Secretaria de
Desarrollo Agroalimentario y Rural.

Servicio de limpieza

Contratacion de personal de limpieza de las instalaciones que ocupa la Secretaria de
Desarrollo Agroalimentario y Rural.

& consolidados c .. . ——— r i
Servicio de fumigacién ontratacidn de servicio de fumigacion fie las areas que ocupa la Secretaria de
Desarrollo Agroalimentario y Rural.
Servicio de fotocopiado Renta de equipe de maquinas fotocopiadoras.
Entrega de material de oficina solicitado por las distintas unidades administrativas que
Suministro de materiales de oficina conforman la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, generando un control
del material solicitado y entregado.
81 Administracion de servicios
basicos Entrega de material de limpieza al personal contratado para tal actividad, llevando un
o - B control de lo solicitado y entregado por las distintas unidades administrativas que
Suministro materiales e Impieza conforman la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, generando un control
del material solicitado y entregado.
ﬁ;aléorrit;lgg g:ﬂ?g;g;gg:tg: Programacién del gasto basico de operacion de la Direccién para el ejercicio fiscal
82 gontabilidad y Control No aplica siguiente para contar con los recursos humanos, materiales y de servicios que
Presupuestal permitan dar atencion a los tramites que se turnan.
N Otorgar suficiencia presupuestal a partidas presupuestales dentro del gasto de
Ampliaciones e . : .
operacion a proyectos de inversion que requieren recursos.
83 Gestidn de las afectaciones
presupuestales Disminuir el saldo de las partidas presupuestales del gasto de operacién y/o de
Devoluciones proyectos de inversion para reasignarlos a otras partidas de gasto que requieren

atencion.

Pagos a terceros

Se refieren a todos los pagos realizados por la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural para beneficiarios de programas y pago a proveedores de
bienes y servicios tanto para el cumplimiento de metas comao para el funcicnamiento
de la Dependencia.

Gasto de cperacion

Se refiere a las erogaciones realizadas para el buen funcionamiento y realizacién de
las actividades que competen a la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
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Descripcion

Recursos que se otorgan a la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural para la
Seguimiento del gjercicio Gastos a reserva de comprobar realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento d sus funciones,
84 presupuestal cuya comprobacién no debe de exceder los plazos preestablecidos.
Mecanismo presupuestal que la Secretaria autoriza expresamente a cada una de las
Barido revolvants dependencias y entidades para que cubran compromisos de caracter urgente o de
poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos
autorizados.
pélizae coitables Son los documentos donde queda registrados los movimientos contables que afectan
el presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.
Se refiere a todos los gastos o transacciones econémicas que se deben de registrar
Pasivos en el momento que ocurren, independientemente de su fecha de pago o cobro (Gastos
i P
y compromisos de fin de afio).
T — Proceso de control que se realiza entre los registros contables contra la informacion
del estado de cuenta bancario.
85 Registro de cuentas bancarias
T m———— Solicitud de apertura de cuentas bancarias requeridas, asi como llevar el control de los
movimientos y el saldo disponible.
Sesiones de Comité de ; Reuniones de Comité técnico de los fideicomisos para tomar acuerdos en
86 Sl : No aplica i
Fideicomisos cumplimiento a sus fines.
racion de in o . . .
87 Elake i forme'.s. 4 No aplica Reporte mensual de los avances Fisicos y Financieros.
avances fisicos y financieros
Atencidn a requerimientos . Atencién a requerimientos de informacién solicitados por las diferentes areas
88 i . No aplica f :
administrativos instancias.
89 Gestidn del tramite de No aplica Oficios de instruccidn para la aplicacién de pagos de conformidad a las autorizaciones
instrucciones para fiduciario P del comité técnico.
Atencién y seguimiento a
itori i uren | ” v - - . . .
90 audg?;aa:ogu dee r::zt:trol y a8 No aplica Atencién a auditorias solicitadas por la instancias correspondientes.
fiscalizacion
istro y resguar elos ; .
91 Reg podeyres r?ot:r?aulei No aplica Resguardo de poderes notariales.
Gestion de contratos de
92 adquisicion y prestacidn de No aplica Resguardo de contratos de adquisicién y prestacién de servicios.
servicios
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Estados financieros del fideicomiso Estados contables y financieros que informan la situacion del fideicomiso mensual.
93 Elaboracién de la Informacion
financiera de los fideicomisos . § 3 s
fiifrrvics beseomnia. pibiisa Estados contables, financieros y presupuestales que informan la situacion del
P fideicomiso trimestral.
Atencion a requerimientos
administrativos de la
Subsecretaria de ", - L . ; i i
e T - A Atencién a requerimientos administrativos de la Subsecretaria de Administracion y
e adminisiracion y Eficiorcia oe No aplica Eficiencia de los Recursos Naturales Agropecuarios del Sector Rural
los Recursos Naturales grop .
Agropecuarios del Sector
Rural
Apoyos para s tecnfficacién y compuatias, linon regantsy consiniceion yfo rshablitacian de estandues, asi como
95 aprovechamiento del agua No aplica P X ! egEMey o o ¥ ; ques;
agricola proporcionar capacitacion y asistencia técnica en riego a productores agricolas para
contribuir al ahorro del agua y de sus parcelas.
96 Apoyos para la Infraestructura N aglica Obras hidraulicas, equipos e instalaciones para proporcionar los servicios d riego y
Hidroagricola P drenaje, en los distritos de riego, unidades de riego.
Apoyos para los caminos Fomentar la construccién, rehabilitacion, conservacién y mejoramiento de caminos
97 Rurales y Caminos Saca No aplica rurales y caminos saca cosechas a través de convenios con municipios para propiciar
Cosechas el desarrollo de las localidades del medio rural.
Brindar apoyos de recursos a Fomentar la construccion, rehabilitacion, conservacion y mejoramiento de caminos
98 municipios en caminos rurales No aplica rurales y caminos saca cosechas a raves de convenios con municipios para propiciar
y caminos saca cosechas el desarrollo de las localidades del medio rural.
indar apoyos para tecnificar . ; " . .
Brindsrep ¥ pars o s Coordinar y supervisar las obras de los sistemas de riego por goteo, aspersion,
93 la superficie de riego con No aplica : (5 TEE
. - p compuertas, linea regante y construccion y/o rehabilitacion de estanques.
sistemas de riego subterranea
Brin itacic . T -
: da_r gapac fekaoh ¥ . Proporcionar asesoria técnica a productores para contribuir al ahorro de agua y luz en
100 asistencia técnica usos del No aplica
sus parcelas.
agua en el campo.
Expediente técnico Rehabilitacion y Tecnificacion de Infraestructura como sistemas de riego, estructuras
de obra de rehabilitacion, tecnificacion y de operacién, medicién, automatizacion y control y manejo de agua en Distritos de
equipamiento de distritos de riego Riego.
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Subg’éﬁé: Bescripcion _ T o

e T Ty S .l S T e T e e NG e St

2 %:ﬂic:iﬁtn:iiéim::;l%i:;;‘:an-tc:/e Rehabilitacion y Tecnificacion de Infraestructura como sistemas de riego, estructuras
101 Gestidn de oliras equipamiento de las unidades de riego de operaci6n, medicién, automatizacién y control y manejo de las Unidades de Riego.
Hidroagricolas
Expediente técnico o de obra de - " . : :
3 Tecnificacion Integral del Riego del Suministro e Instalacién de sistemas dfe .Rlego automatizado en el Modulo de la
i i Purisima.
Méodulo la Purisima
Expled‘lente tecnico d? ob‘r'a oe Otorgamiento de apoyos que permitan la mejora de Infraestructura de riego en las
Fortalecimiento y Modernizacion de las . dm . . ; : : .
4 N i ; Unidades de Produccién Agricola de Riego y mejoramiento de sus instalaciones y
Unidades de Produccion Agricola de ; i R
Riego permita el fortalecimiento de su organizacién.
Ejecucién y seguimiento de
102 proyectos integrales para el 0 fig ilisa Expedientes que amparen la documentacién de las Unidades de Produccion
uso y manejo sustentable del P beneficiadas, el dictamen de solicitudes y la entrega de apoyos.
suelo, agua y vegetacion
103 Gestion y Administracion del 0 No splica Expedientes que amparen la documentacién de las Unidades de Produccion
expediente de Borderia P beneficiadas, el dictamen de solicitudes y la entrega de apoyos.
Atencién a requerimientos
administrativos de la El seguimiento a las peticiones generadas por parte del despacho del Gobernador asi
104 Subsecretaria de Fomento y 0 No aplica como los apoyos que son solicitados por municipios integrantes del Estado, dando el
Desarrollo de la Sociedad debido seguimiento a las mismas.
Rural
eggﬁgfsn:s?art‘:?:?o:ra Contribuir al bienestar de las familias y personas de localidades preferentemente de
P o alta y muy alta marginacién, a través del apoyo subsidiario en la modernizacién de la
105 fomentar el desarrollo de 0 No aplica - : : A
- . produccion de traspatio y parcela enfocada hacia el logro de la autosuficiencia
actividades agropecuarias o : . ;
i alimentaria y el ingreso.
economicas.
R —— Promover el bienestar de la poblacion rural, mediante el desarrollo de las capacidades
106 HStHIBRES Hel sgectosr il 0 No aplica de los productores y el fortalecimiento de las organizaciones agroalimentarias y/o del
9o sector rural del Estado de Guanajuato.
Documento oficial firmado por parte de los integrantes del Comité de
1 Actas de Autorizacion Profesionalizacion Agropecuaria en el que se plasman los acuerdos de autorizacion de
los apoyos dictaminados por el area operativa.
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Expedientes de apoyo

Bescripcion
Conjunto de documentos que avalan los procesos individuales de solicitud,
notificacién, carta de aceptacion o desistimiento, convenio, documentacion

comprobatoria del apoyo, y acta finiquito de los apoyos solicitados para el Programa
de Profesionalizacion Agropecuaria.

107 Profesionalizacién
Agropecuaria
Piacumantas de Trisiie de wass Memorandums y listados donde se solicita la liberacion del recurso para el proceso de
kag pago de los apoyos autorizados del Programa de Profesionalizacion Agropecuaria.
Documento oficial firmado por parte de los integrantes del Comité de
Actas de Cierre Profesionalizacién Agropecuaria en el que se plasman los resultados fisicos y
financieros obtenidos en el Programa para el ejercicio en curso.
Atencid imi s s 3
andcﬁaizt::ﬁ\f;[?fgt‘js Recepcion de Documentos, Oficios de solicitud de apoyos de los cuales son
Nospics B A A Ak ey
Desarrollo y Competitividad ¥ P g u'm'enfo eprt‘ qt quie !
Agroalimentaria seguimi pertinente.
Apoyo de componente de infraestructura :Apoyo alas ur_lldades_ de Produccién con in_fraestructura para la practica de la
- . agricultura protegida en invernaderos, macro tineles, casa sombra (malla sombra) y
. ” para agricultura protegida ¢ §
109 Ejecucion del programa malla antigranizo.
Tecno Campo - i
Apoyo de Componente Equipamiento y Apoyar a las unidades de produccion agricola yfo agropecuarios con implementos
Maquinaria Agricola agricolas y tractores que permitan manejar sus cultivos.
Apoyos para Asistencia Técnica, Brindar asesoria, capacitacion y asistencia técnica asi como contribuir a la adquisicion
Capacitacion, Infraestructura a Unidades de infraestructura y contratacién de servicios requeridos por las unidades de
de Produccidn produccién agroalimentarias, para lograr la implementacién de sistemas de inocuidad.
- I . Brindar capacitacién asi como contribuir al otorgamiento y contratacion de servicios
Servicios y/o Capacitacién en Materia de : : .. ) -
Seguimiento a proyecto de Responsyabilidapd Social y/o Ambiental requeridos por las unidades de produccion agroalimentaria, para lograr la
110 Guanajuato Zona Premium implementacion de sistemas de responsabilidad social y/o ambiental.

Agricola de México

Difusién del Programa Guanajuato Zona
Premium Agricola de México

Evidencias de materiales impresos de difusion de la infermacién plblica que derive del
programa.

Refrendos 2020 de Zona Premium

Diversos tramites de pago de refrendos 2020 de este programa.

Campaiias Fitosanitarias

Programa de sanidad e inocuidad agroalimentaria 2021 y acciones de reforzamiento a
las campanas fitosanitarias y/o necesidades en el Estado.
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Subserie
Capacitacion y/o Asisten

Manejo Integral de Plagas y
Enfermedades Fitosanitarias

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

Convenios con instituciones de educacién superior para llevar a cabo capacitacion en
manejo integral de plagas fitosanitarias de importancia econdmica para el Estado.

11 sanidad e inocuidad vegetal Proyecto de Investigacion para el Control |  Diversos proyectos de investigacién en materia de sanidad vegetal para el control
de Plagas biolégico de diversas plagas de importancia econémica para el Estado.
Difusién del Programa de Sanidad e | Evidencias de materiales impresos de difusion de la informacion publica que derive del
Inocuidad Vegetal en el Estado programa.
Refrencos 2020 Szgse?:;dad E-iHpeued Diversos tramites de pago de refrendos 2020 de este programa.
A partir de una peticién realizada por los Municipios, Asociaciones y/o Organizaciones,
se genera el expediente del componente Actividades de fomento ganadero, para
Actividades de fomento ganadero impulsar la actividad ganadera en el Estado mediante el apoyo a la inversién en
organizacion de exposiciones ganaderas y otros eventos de fomento a la actividad
pecuaria y comercializacion de productos agropecuarios.
A partir de una peticién realizada por los Municipios, Asociaciones y/o Organizaciones,
se genera el expediente del componente Ejecucion de proyectos ganaderos de
. . impacto municipal, regional o estatal, para otorgar apoyos a la inversion para la puesta
IiErJT? C:gt[gnmd;i;oi?c:gsig:;a:eeﬁ:tzf en marcha de proyectos cuyo alcance tenga un impacto en las unidades de produccién
P Ral.med a nivel Municipal, Regional o Estatal a través de la inversion para la adquisicion de
transferencia de tecnologia, asesoria, equipamiento, infraestructura, material genético,
entre otras.
A partir de una peticién realizada por los Municipios, Asociaciones y/o Organizaciones,
se genera el expediente del componente Apoyo el fortalecimiento de las
Apoyo al fortalecimlerto da 186 organizaciones ganaderas, para otorgar apoyos a las organizaciones ganaderas para
poryanizaciones SFEHERES Que mejoren sus procesos y servicios, de manera que las personas que las integran,
g 9 sean mas eficientes y reduzcan sus costos de produccién, elevando asi la
productividad ganadera de la regién, a través de la inversi6n para adquisicion de
transferencia de tecnologia, asesoria, equipamiento e infraestructura.
Se genera el expediente de las unidades de produccion solicitantes del componente
112 Fortaleaimisnte Garadens Apoyo a la inversién en mejoramiento genético, para incrementar la productividad de

Apoyo a la inversion en mejoramiento
genético

las distintas especies pecuarias que se explotan en el Estado, mediante la
reproduccion de individuos superiores que transmitan estas caracteristicas a su
descendencia, logrando con ello un mejor accesos a los mercados y rentabilidad de
las unidades de produccidn.

Apoyo a la inversion en equipo e
infraestructura

Se genera el expediente de las unidades de produccién solicitantes del componente
de Apoyo a la Inversién en equipo, infraestructura, para incrementar la productividad
de las unidades de produccion primaria, comercializacion y/o transformacion, para que
estas hagan mas eficientes los sistemas de produccién, adoptando tecnologia de
vanguardia, reduciendo costos y elevando su rentabilidad.
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Conserva y mejora de agostaderos

Se genera el expediente de las unidades de produccién solicitantes del componente
Conserva y mejora de agostaderos, para impulsar la sustentabilidad de las unidades
de produccion que realizan sus actividades de forma extensiva mediante el apoyo a la

inversién en acciones de conservacion y mejora de agostaderos.

Capacitacion, asistencia técnica y
administrativa

Se genera el expediente de los grupos de personas dedicadas a la actividad pecuaria
del componente Capacitacidn, asistencia técnica y administrativa, para apoyar la
capacitacién, asistencia técnica y administrativa a las unidades de produccién
pecuaria ya sean personas fisicas o morales, organizaciones ganaderas o grupos de
personas dedicadas a la actividad pecuaria del Estado para fortalecer su
productividad, rentabilidad y sustentabilidad.

113

Atencién a Sanidad Animal

Sanidad Animal

Se generan los expedientes en conjunto con el organismo auxiliar el Comité de
Fomento y Proteccion Pecuaria de las campanas que zoosanitarias que se aplican en
el Estado de Guanajuato, para contribuir a mantener y mejorar el patrimonio
zoosanitario y de inocuidad agroalimentaria, acuicola y pesquera en las zonas o
regiones del Estado.

Sanidad e inocuidad agroalimentaria

Se generaran los expedientes en conjunto con el organismo auxiliar el Comité de
Fomento y Proteccion Pecuaria de las campanas que zoosanitarias que se aplican en
el Estado de Guanajuato, para contribuir a mantener y mejorar el patrimonio
fitozoosanitario y de inocuidad agroalimentaria, acuicola y pesquera en las zonas o
regiones del pais.

114

Seguimiento a la
modernizacion de agricultura
tradicional

Organizacion

Personas Morales apoyadas para la confratacidn de Despachos técnicos y Agentes
técnicos con la finalidad de que adopten tecnologias que los lleven a mejorar su
productividad y rentabilidad.

Instancia Operadora

El componente apoya a Instituciones de educacion superior y Centros de Investigacion
y de Desarrollo que tengan como objetivo generar conocimientos e innovaciones
tecnoldgicas que contribuyan al desarrollo sustentable de las Unidades de Produccién
Agroalimentarias.

Agente Técnico

Prestador de servicios profesionales contratado para que proporcione asistencia
Técnica, transferencia de tecnologias e innovaciones productivas en granos mediante
agricultura sustentable y agricultura de alto rendimiento a las Unidades de Produccion

Agroalimentarias.

115

Seguimiento a la Innovacién
Agropecuaria

No Aplica

Con el proposito de que las Unidades de Produccion agroalimentarias, adquieran
conocimientos y tecnologias para la mejora de sus procesos productivos, se apoyan a
las Agrupacién de personas fisicas que forman entes colectivos con la finalidad licita,

como personas morales o bien personas fisicas.

Personas fisicas

Desarrollar y apoyar la produccion comercial de especies agricolas alternativas de las
personas fisicas en el Estado.

Personas morales o instancias
operadoras

Desarrollar y apoyar la produccion comercial de especies agricolas alternativas de las
personas morales o instancias operadoras en el Estado.
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116 Gestion y control de la Desarrollar y apoyar la produccién comercial de especies agricolas alternativas de las
reconversion productiva Agrupaciones del sector agroalimentario | agrupaciones del sector agroalimentario dedicados a la produccién primarias en el
p
Estado.
Desarrollar y apoyar la produccion comercial de especies agricolas alternativas, a
Municipios través de los Municipios que comprende el Estado, interesados en participar con
acciones y recursos econémicos en beneficio de las unidades de produccién de la
Entidad.
Atencion a requerimientos
administrativos de la i Soporte documental que se genera para llevar el control de entrega-recepcion de los
117 o No Aplica ! . T
Coordinacién de asuntos que se atienden en la Coordinacion de Comercializacién.
Comercializacién
Sesiones de Comité del i ;
118 Programa de Comercializacion No Aplica Se generan las Actas de COIT]]tlB con la finalidad de Ilevaf un cqr}trol de los apoyos
autorizados a los beneficiarios del Programa Comercializacién Innovadora.
Innovadora
Soporte documental generado durante el ejercicio, que sirve de consulta para ofrecer
119 Concentrado de Reportes de No Aplica un servicio en materia de informacion de mercados y aspectos de comercializacion
Productos Agroalimentarios P agroalimentaria a las Unidades de Produccién Agroalimentaria del Estado de
Guanajuato (UPAEG).
Soporte documental que evidencia los eventos realizados en materia de
120 Concentrado de Eventos en Mo Adilics comercializacion agroalimentaria en el que participan las Unidades de Produccion
Comercializacién Agropecuaria P Agroalimentaria del Estado de Guanajuato (UPAEG), para el desarrollo de sus
capacidades.
Soporte documental generado que evidencia la recepcion de las solicitudes de apoyo
Seguimiento a la : presentadas al Programa Comercializacion Innovadora y respectivo control,
121 S ——"—— No Aplica ;= Z T ; . ) P
comercializacion innovadora seguimiento, asi como su finiquito, traducido en el bien o servicio recibido por las
Unidades de Produccion Agroalimentaria del Estado de Guanajuato (UPAEG).
122 Gestion de coberturas de No aplica Documentacién que se genera por los Tramites realizados para la contratacion de los
seguro catastréfico P seguros catastroficos ante compafiias aseguradoras.
Comprende la documentacion que se genera a partir de la recepcién de los recursos
123 Gestion de indemnizaciones No aplica para las indemnizaciones de las aseguradoras, y el proceso de entrega de esos
recursos las unidades de produccion afectadas.
124 Brindar apoye de prima de Ko sl Documentacién de las solicitudes de apoyo, dictdmenes, y pago de los apoyos de la
seguro agricola y pecuaria P prima de las unidades de produccién.
Pinehbrrde Tackrses RArEnns Corresponde a la administracién del capital humano y material de la Coordinacion que
125 PHESSEIEISE No aplica comprende el tramite de pago de prestadores de servicios profesionales, asi como lo
¥ relacionado con los recursos materiales asignados al area.
126 Sesiones d.e Cofnité‘ de No aplica Actas de Comité del Programa de Fomento al Aseguramiento Agropecuario.
seguros y Financiamiento
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Corresponde a la admin asignados al presupuesto del
127 Gestion de presupuesto No aplica Programa de Fomento al Aseguramiento Agropecuario, movimientos presupuestales
que se realizan a lo largo del ejercicio.
o 5 Atencion de los procedimientos recibidos relacionados con los procesos que se
128 Alencion a proce_cllmlenios 0 No aplica encuentran bajo responsabilidad del Organo Interno de Control de conformidad con el
administrativos : :
reglamento interno de la Dependencia.
Con fundamento en el articulo 31 del reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo
Coordinacion de organismos Agroalimentario y Rural sefiala que la Secretaria ejercera las funciones de
129 descentralizados y 0 No aplica coordinadora de los organismos descentralizados y desconcentrados que le estén
desconcentrados sectorizados atendiendo a su objeto y facultades en los términos de la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.
130 Programa Anual de Trabajo 0 No aplica Documento que contiene las actividades a realizar por el Organo Interno de Control en
el transcurso del afio.
131 Elaborar fichas informativas 0 No aplica Documento que contlene’los_ aspectgs mas lmportar?tes de la sesion del Comité
Técnico previo y posterior a ésta.
132 Analisis de la evolucién 0 N spiics Analizar los conceptos y cifras reportadas en las declaraciones patrimoniales de uno o
patrimonial P varios ejercicios que presentan los servidores publicos.
Supervisién de la Entrega-Recepcion ordinaria de los niveles 1 al 11 del tabulador
s s General de Sueldos del Poder Ejecutivo y sus equivalentes, asi como aquellos que a
1 Atto'de entrega-recapcion ordinana su juicio consideren necesarios de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y la
L importancia del acto.
133 Supervision de act-c‘)s de
eniregarecepeion Supervision de la Entrega-Recepcion simplificada de los niveles 1 al 11 del tabulador
s o General de Sueldos del Poder Ejecutive y sus equivalentes, derivados de la
2 Acto de-entregasrecepcion simplificada separacién temporal del sujeto obligado del empleo, cargo o comisidn por mas de 30
dias naturales, asi como el cargo de adscripcion.
Fiscalizacion y control de
134 recursos humanos, financieros 0 No aplica Fiscalizacion y control de recursos humanos, financieros y materiales.
y materiales
Supervision de los procesos
de adquisicion, enajenacion, Supervision de los procesos de adquisicion, enajenacién, contratacion, adjudicacion,
135 contratacion, adjudicacion 0 No aplica arrendamiento y prestacion de servicios en los términos establecidos en las
arrendamiento y prestacion de disposicicnes legales y reglamentos aplicables en materia.
servicios.
1 En riiataria financlara Verificar el cumplimiento al marco legal, asi como el cumplimiento de sus programas,
ate objetivos y metas, en materia Financiera.
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. Seguimiento a auditorias en 2 De cumplimiento Verificar el cumplimielntt? al marco legal, asi como el cumpl_im_iento de sus programas,
materia de Control Interno objetivos y metas, en materia de Cumplimiento.
3 De desempeiio Verificar el cumplimiento al marco legal, asi como el cumplimiento de sus programas,
P objetivos y metas, en materia de Desemperio.
Revision de las declaraciones
patrimoniales, de intereses y Verificar autoritariamente las declaraciones patrimoniales, de interés y constancia de
137 constancias de presentacion 0 No Aplica presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos y realizar las acciones
de declaracion fiscal de los que resulten para dar vista.
servidores publicos
V i i6 i i " s e - .
in _est_lgacwn _de wain e dgrwa_do e Conforme a las disposicicnes de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
1 N T i i e Estado de Guanajuato y Leyes aplicables, se les dara el seguimiento correspondiente
calificacién de la falta) | yLey P : BRles g P .
2 Investigacion y seguimiento a quejas y | Mediante los diferentes medios de interponer quejas y denuncias, se les dara entrada
denuncias (incluye calificacion de la falta)| conforme a las Leyes y se investigara para dar una resolucion a dichas situaciones.
Emisién de informes de presunta Habiendo _c(_)nc!ulldn la |nvest'lga£:|on se emitira el Infome de Presunta Res_punsab[lldad
Instaurar proceso de 3 rsRsnsE Rl AR et Administrativa y se dara tratamiento conforme la Ley de Responsabilidades
138 investigacion P Administrativas para el Estado de Guanajuato y demas Leyes aplicables.
Impugnacion de la abstencion por parte
dels autorl_da_d Sustaneigdord de. LTS & Segun se dé el caso la Autoridad Investigadora pedra impugnar el inicio del
4 procedimiento de responsabilidad S T = . ; i
o ; 2 S el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas y demas Leyes aplicables.
administrativa o imposicion de sancion a
un servidor publico.
5 Emisién de recomendaciones de acato a | Se emitira en su caso, las recomendaciones pertinentes para mejorar el actuar de la
los principios rectores del servicio publico Secretaria y los Servidores Publicos que la integran.
1 Investigacion, substanciacion y resolucién Expediente de Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de actos u
de faltas administrativas no graves omisiones calificadas como faltas administrativas no graves.
Prevencion, deteccion y - - - P —————— X
139 sancion de responsabilidades Investigacién e inicio de procedimiento Expediente donde se remite al Tribunal de Justicia Administrativa las actuaciones en
administrativas 2 faltas administrativas graves original para la constitucién del procedimiento y su resolucion por dicho tribunal
cuando se trate de faltas administrativas graves.
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Registro de sancicnes impuestas a los
servidores pulblicos

Descripecion

Plataforma Digital Estatal en donde se registran los servidores plblicos sancionados.

Administracion de la
140 correspondencia del Organo
Interno de Control

Registro de correspondencia de entrada

Se registran los Oficios recibidos por el Area de Organo Interno de Control.

Registro de correspondencia de salida

Se registran los Oficios emitidos por el Area de Organo Interno de Control.

Fecha de Elaboracidn:

16 de Julio de 2021

Fecha de Validacion:

19 de Julio de 2021 pd
\ (

Nombre y firma del Secretarioc de Desarrollo
Agroalimentario y Rural

X M.V.Z. José Francisco Gutiérrez Michel 5

/]

Nembre y firma del Coordinador en Materia
Archivistica de la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural

M.A. y L.R.l. David Rodriguez Gonzalez

-
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