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I. INTRODUCCION

El Colegio Superior - Agropecuario del Estado de Guerrero, Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacién, es una Institucién dedicada a la ensefianza e investigacion de las Ciencias
Agropecuarias, con la misidn de proporcionar servicios educativos para la formacién de recursos
humanos en los niveles superior y medio superior, mediante la aplicacion de métodos cientificos
y tecnoldgicos, para contribuir al desarrollo, produccién y productividad en beneficio de los
productores agropecuarios del-Pais.

En congruencia con el Manual de Organizacién del Colegio Superior Agropecuario del Estado de
Guerrero y a su vez, con la estructura orgédnica del mismo, la elaboracién del Manual de
Procedimientos tiene como propésito establecer las directrices que permitan alcanzar los niveles
de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad, que el Colegio requiere en la noble
* misidn que se le ha conferido y en la administracién de los recursos que se le otorgan.

En este instrumento, se detallan las principales actividades que de manera sistemética realizan
las diversas areas del Colegio, indicando quienes son los responsables directos de cada una de
ellas, lo que permitird a los empleados, funcionarios y maestros el conocimiento de sus
obligaciones en el ambito de su competencia; asimismo, ayudard, entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal, auxiliaré en la induccién al puesto y en la capacitacién del personal,
asi como para dar un seguimiento puntual, prever posibles fallas e implementar acciones de
mejora de forma continua.

De esta forma, el Manual de Procedimientos serd una guia del quién y cémo se realizan las
actividades del CSAEGRO, a través de las cuales se da cumplimiento a las atribuciones que le
confiere el Reglamento Interior de la SAGARPA, ademés de que da a conocer, de manera
integral, la operatividad de cada Area Administrativa.

El presente documento es resultado del esfuerzo conjunto de las diversas areas de la Institucién
y comprende, en esencia, la descripcion de los procedimientos, sefialando el nombre, objetivo,
lineamientos, asi como la descripcién narrativa y grafica de éstos. En la descripcién narrativa, se
expresa el orden, de manera ldégica, detallada y secuencial, en que se desarrollan las actividades
de un procedimiento y se sefiala quienes son los responsables de su ejecucion; en tanto, que en
la descripcion gréfica, se presenta el mapa del procedimiento.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-1I-1917 y sus reformas y adiciones.

LEYES
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del ..
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F 28-XII-1963, y sus reformas y adiciones.

.. .Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
.D.O.F 29-X1I-1976, y sus reformas y adiciones

‘Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F 04-1-2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 04-1-2000, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 13-I1I-2002, y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F 10-IV-2003, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F 20-V-2004, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F 30-III-2006, y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de Promociones del Personal Académico.
Validado y registrado por la S.H.C.P. 27-VIII-1999. '
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Reglamento Interior de la Secretarfa de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion,
D.O.F 10-VII-2001, y sus reformas y adiciones

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 20-VIII-2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,
D.O.F 20- VIII -2001.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PGblica Federal.

D.O.F 06-IX-2007
DECRETOS
“ , ;Decreto No. 564 expedido por el H. XLIX Congreso Constitucional del Estado de Guerrero, que

:autoriza la transferencia del ISAEG a la Federacidn. Periédico Oficial del 4 de febrero de 1981.

oy

~ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio presupuestal del afio
correspondiente.

NORMAS

Normas del Programa de Estimulos al desempefio del personal docente del CSAEGRO.
Oficio NOm. SSFP/4012/691 de} 21-IX-2005.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal
D.O.F 31-V-2007.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Manual de Normas Presupuestarias.
D.O.F 12-VII-2006.

OTRAS DISPOSICIONES
Condiciones Generales de Trabajo de la SAGARPA 2007-2012.
CIRCULARES

Circular 001-2008
Oficio No. 500/0724 del 30 de junio de 2008 vigente.
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III. OBIJETIVO GENERAL

Presentar, en forma documentada, una visién integral de cdmo opera el Colegio Superior
Agropecuario del Estado de Guerrero (CSAEGRO), precisando la responsabilidad de cada una de
sus areas en la ejecucion, control y evaluacién de sus procedimientos, asi como la secuencia.:. g
légica de los mismos, con la finalidad de proporcionar servicios educativos en la rama . . e
agropecuaria a nivel superior y medio superior, para formar profesionistas y técnicos que ’
contribuyan al desarrollo, produccidn y productividad en beneficio de los productores

agropecuarios del pais mediante la aplicacién de métodos educativos, cientificos y tecnoldgicos.

Elaborado Por: Revisado Por: Procedimiento Autorizado Por:
Dr. Humberto Hernandez H. M.C. Martin Solis Martinez Dr. Angel A. Mastache Lagunas
Coordinador Académico del CEP. Director del CEP Director General del CSAEGRO

-
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OBJETIVO

Seleccionar a los alumnos de nuevo ingreso, mediante la revisién de la documentacién que
acredite haber culminado sus estudios en el nivel medio superior y la aplicacién de un examen
general de conocimientos, para garantizar su ingreso y permanencia en la Institucion.

LINEAMIENTOS

Para que un aspirante obtenga su ficha y pueda ser sujeto de seleccién, debera entregar los

siguientes documentos:
Fotocopia del certificado de preparatoria o,
Fotocopia del acta de nacimiento,

Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP
Dos fotografias tamaio infantil de frente, en blanco y negro

Fotocopia de la constancia de estudios con calificaciones hasta el sexto semestre,

)Y

M.C. Mariitf Solis Martinez
_~ Dirécfor del CEP
Z

Coordinador Académico del CEP.

/

-
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ACTIVIDAD

ESPONSABLE
DESCRIPCION

-} Centro de Estudios Profesionales 1 Instruye a la Coordinacién Académica para
iniciar con el proceso de seleccidén de alumnos
de nuevo ingreso.

| Coordinacién Académica 2 | Instruye a la Seccidn de Servicios Escolares

para que reciba y orienta a los aspirantes a
ingresar, con informacién relacionada con las
Carreras y servicios que ofrece la Institucidn,
el periodo y requisitos para la expedicién de
fichas, la fecha del examen de seleccién y los
requisitos de admision y.

Centro De Estudios Profesionales 3 Solicita a la Coordinacién Académica la
elaboracion del temario que se entregara a los
aspirantes a ingresar al CEP y del examen de
seleccidn que se aplicard a los mismos.

Coordinacion Académica 4 Elabora conjuntamente con los profesores-
investigadores, el temario de las asignaturas
correspondientes a: matemdticas, quimica,
biologia, ecologia y  zoologia, que
comprenderan el examen de seleccién y turna.

5 Entrega a la Seccidn de Servicios Escolares el
temario del examen para proporcionarlo a los
aspirantes al momento de obtener su ficha.

6 Solicita a los profesores-investigadores una
relacion de preguntas con sus respectivas
respuestas, para la elaboracion del examen de
seleccion.
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Centro de Estudios Profesionales

| Coordinacion Académica

10

11

12

13

Envia al CEP la propuesta del examen para
su revisibn y en su caso, la autorizacién
correspondiente.

Revisa y autoriza el examen de seleccion.

Envia a la Coordinacion Académica el examen
revisado y autorizado, para su reproduccion.

Instruye a la Seccion de Servicios Escolares
para que reciba y revise la documentacidn
requerida para expedir la ficha al aspirante a
ingresar.

Aplica, con el apoyo de profesores-
investigadores, el examen de seleccidén a los
aspirantes a ingresar al CEP.

Califica los examenes de seleccidn, con el
apoyo de profesores-investigadores.

Publica la relacién de los aspirantes aceptados.

Termina Procedimiento

Dr. berto Hernandez H.
Coordinador Académico del CEP.

Biredor del CEP

Procegimiento Aytdrizado Por:

Solis Martinez Dr. Angel / astache Lagunas

Director Géneral'del CSAEGRO
7

//
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OBJETIVO

Inscribir 'y reinscribir a los alumnos del CEP, mediante las disposiciones establecidas
formalmente en la Normatividad Interna del Centro de Estudios, para tener un control de la
matricula estudiantil.

s

" LINEAMIENTOS

’,

Para que un alumno pueda inscribirse o reinscribirse, deberd cumplir con lo establecido en el .+ .~

Titulo Segundo-Capitulo I “De Los Requisitos de Inscripcidn, Reinscripcidn y Permanencia”, del - .
Reglamento de Control Escolar de la Normatividad Interna del CEP.

N

Procedimiénto Autoxjizado Por:

4
"Dr. Angel A. M,'S/Tac[)e Lagunas
Director Genefal del CSAEGRO

/

/

¥
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacion Académica

Instruye a la Coordinacién Académica para
que de conformidad con lo programado en el
calendario escolar del CEP, inicie con el
proceso de inscripcién de los alumnos de
nuevo ingreso y la reinscripcién de los
alumnos de semestres avanzados.

Solicita a la Seccién de Servicios Escolares,
elaborar y llenar los formatos de reinscripcién
de los alumnos de semestres avanzados y
reproducir los formatos de inscripcién de los
estudiantes de nuevo ingreso que resulten
aceptados.

Instruye a la Seccién de Servicios Escolares,
para que revise y firme los formatos de
reinscripcién formulados para cada alumno.

Instruye a la Seccién de Servicios Escolares,
para que comunique a los alumnos que en los
dos primeros dias del inicio de clases de cada
semestre, realicen el pago de su reinscripcion
en la Unidad de Apoyo Administrativo.

Solicita a la Seccién de Servicios Escolares
indicar a los alumnos que ya hicieron el pago
correspondiente, pasen a revisar y firmar su
hoja de reinscripcién, haciéndole entrega de
una copia de la misma e integrando otra a su
expediente personal, y presentar su carnet
vigente del IMSS para su cotejo.

]

“w
-5
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Coordinacién Académica

Solicita a la Seccidén de Servicios Escolares la
relacion de alumnos reinscritos en cada
semestre, para la elaboracién de las listas de
asistencia y evaluacién.

Instruye a la Seccién de Servicios Escolares,
para que informe a los alumnos de nuevo
ingreso que en las dos primeras semanas de
inicio de clases en el mes de agosto, realizarén
el pago respectivo en la Unidad de Apoyo
Administrativo para posteriormente inscribirlos.

Solicita a la Seccién de Servicios Escolares

proporcione a los alumnos de nuevo ingreso, el

formato de inscripcion para su llenado,
solicitandoles ademds, la entrega de Ia
siguiente documentacion:

- Original y dos fotocopias del Certificado de
Estudios, o constancia de estudios con
calificaciones

- Original y dos fotocopias del acta de
nacimiento

- Original y fotocopia de la constancia de
buena conducta

- Original del Certificado Médico

- Fotocopia de la CURP

- Cuatro fotografias tamafio infantil, de
frente, en blanco y negro

- Copia del recibo de pago de inscripcién

Instruye a la Seccién de Servicios Escolares,

para que integre el expediente de cada alumno

de nuevo ingreso y entregue la relacién de
alumnos inscritos para la elaboracion de las
listas de asistencia y evaluacion.

Termina Procedimiento /
I~/
Procedir@nto Jtorizado Por:

Dr. Angel A ache Lagunas
Director Gegheral del CSAEGRO
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ARADERA R AR RO A SAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
B DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales : | Pagina:19 de 176

Procedimiento: Asignacién de becas a estudiantes | Clave: CEP- 003
| Fecha: Octibre 2009 | Revisién: ' -

OBJETIVO

Seleccionar a los estudiantes regulares con mejor promedio académico en cada semestre,
mediante la revision de sus kérdex, para asignarles con transparencia una beca econémica.
LINEAMIENTOS

Para que un alumno sea seleccionado y pueda asignérsele una beca econdmica, deberd cumplir
con lo establecido en el Reglamento de Becas de la Normatividad Interna del CEP.

Elaborado

Dr. Humberto é
Coordinadorﬁgade/

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| P4gina:20 de 176

Procedimiento: Asignacién de becas a estudiantes

Fecha: Octubre 2009

| Clave: CEP- 003
| Revision: ‘ '

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacion Académica

Centro de Estudios Profesionales

Solicita a la Coordinacidn Académica la
relacion de estudiantes sujetos a ser
beneficiados con una beca académica, con el
fin de efectuar los trémites administrativos
correspondientes y.

Solicita a la Seccién de Servicios Escolares que
seleccione a los alumnos regulares con un
promedio minimo de 8.0, que no hayan
reprobado ninguna materia y no sean
beneficiarios de la beca PRONABES que otorga
el Gobierno Federal.

Recibe de la Seccién de Servicios Escolares la
relacion de los alumnos seleccionados, para su
revision y validacién correspondiente.

Envia al CEP la relacion de alumnos
seleccionados, para su andlisis y validacién.
relacion de alumnos

Revisa y valida la

seleccionados.

Envia a la Coordinacién Administrativa del
CSAEGRO, la relacién autorizada de los
alumnos que se hicieron acreedores a la beca
académica, para su pago correspondiente de
conformidad con los recursos presupuestales
autorizados,




ZECHETARIA DR ALBICLCTURA}

AR BE R B P ""’“'ISAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

PESEAY MINENTALION]

DEL ESTADO DE GUERRERO
Area: Centro de Estudios Profesionales | Pagina:21 de 176
Procedimiento: Asignacién de becas a estudiantes | Clave: CEP- 003
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: '
Coordinacion Académica 7 | Solicita a la Seccién de Servicios Escolares, dar

seguimiento al pago oportuno de la beca,
conjuntamente = con la Coordinacion 4
Administrativa del CSAEGRO.

8 Solicita a la Seccién de Servicios Escolares
publique la relacién de los alumnos que se
hicieron acreedores a la beca académica.

Termina Procedimiento

Procedimiento uerizado Por:.

Dr. Angel A. Mastgthe Lagunas
DirectonGerferal del CSAEGRO

/

"”.7‘ -
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164 H“Nrg,vj@m"ﬂf;,im[mﬂm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
‘ DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales | P4gina:23 de 175
Procedimiento: Sistema de regularizacién escolar : - | Clave: CEP- 004
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: -
OBJETIVO

Regularlzar a los estudiantes que no aprobaron algln examen ordinario mediante la aplicacién
de examenes de regularizacién para poder continuar con sus estudios en semestres superiores.

LINEAMIENTOS

Para que un alumno tenga derecho a regularizar su situacién escolar, debe cumplir con lo
establecido en la Normatividad Interna del CEP.

Procedimiel\to Auigifizado Por:

Dr. Angel A. Mg&tadhe Lagunas
Director Gengral d€l CSAEGRO

i -

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL. ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| Pagina:24 de 175

Procedimiento: Sistema de regularizacién escolar | Clave: CEP- 004

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacién Académica

Instruye a la Coordinacién Académica para que
elabore y publique el calendario de exdmenes
de regularizacion

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo del
CEP efectde el cobro al alumno para que tenga
derecho a presentar su examen de
regularizacion, segin fecha marcada en el
respectivo calendario

Instruye a los Profesores apliquen los
examenes de regularizacién, previa entrega por
parte del alumno de wuna copia del
comprobante de pago correspondiente

Instruye a los Profesores para que entreguen
en las areas de Ciencia Basica, Fitotecnia y
Zootecnia las listas de calificaciones dos dias
habiles después de la aplicacién del examen de
regularizacion, con previo conocimiento del
alumno

Instruye a las d&reas de Ciencia Bdsica,
Fitotecnia y Zootecnia elaboren y entreguen las
listas definitivas de calificaciones debidamente
requisitado a la Seccién de Servicios Escolares,
cuatro dias habiles después de haber realizado
el examen correspondiente

Termina Procedimiento

Procedimier&to AutopZado Por:

\
Dr. Angel A. Mas{Eche Lagunas
Director Gen? I del CSAEGRO

/

e
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Y sl ABMPl  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
'y ' DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales | Pagina: 26 de 175
Procedimiento: Programa de Promocién para la captacion de Clave: CEP- 005
alumnos de nuevo ingreso '
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

OBJETIVO

"~ Realizar visitas a través de brigadas de profesores-investigadores a las escuelas de nivel medio
superior de los estados de Guerrero, Morelos y Sur del Estado de México, con la finalidad de
proporcionar informacién a los alumnos sobre las carreras que se ofrecen en el Centro de
Estudios Profesionales.

LINEAMIENTOS

T ¥

o oo
La operatividad de este procedimiento, debera supeditarse a los lineamientos establecidos en la
Normatividad Interna del CEP. :

~

Procgdimiento 'to)‘rizado Por:

Dr. Angel A taéhe Lagunas
Director General del CSAEGRO
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m":ﬂ'ﬂ(;}'é’s?'éi"m‘i’f'i-,’# “‘lSAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIQO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| Pagina: 27 de 175

alumnos de nuevo ingreso’

Procedimiento: Programa de Promocién para la captacién de | Clave: CEP- 005

Fecha: octubre 2009

| Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

-

DESCRIPCION s

-3

Centro de Estudios Profesionales

.| Coordinacién Académica

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacion Académica

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacion Académica

Solicita a la Coordinacion Académica Ia
elaboracién del Proyecto del Programa de
Promocién para la Captacién de Alumnos de
nuevo ingreso al CEP

Elabora el Proyecto de - referencia,
conjuntamente con el Responsable del
Programa de Promocién para la Captacién de
Alumnos

Envia al CEP el Proyecto del Programa de
Promocién, para su revisién

Solicita a la Coordinacién Académica presentar
el Proyecto ante el H. Consejo Consultivo del
CSAEGRO para su andlisis y autorizacidn

Entrega al Responsable del Programa de
Promocién el Proyecto autorizado, por parte del
H. Consejo Consultivo.

Envia a la Coordinacién Administrativa del
CSAEGRO el calendario de las visitas de las
brigadas de promocién, para programar los
apoyos correspondientes.

Solicita al Responsable del Programa de
Promocién prepare y entregue el material
promocional, equipo, vehiculos, etc., a las
brigadas de promocién.




PRACRY ALWENTALIDN]

c»ﬁﬁﬁ'z’i-'ﬁ'é';‘;?.ﬁé‘m'i'é‘i‘.féfﬁ"iSAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

. | P4gina: 28 de 175

Procedimiento: Programa de Promoci6n para la captacion de Clave: CEP- 005

alumnos de nuevo ingreso

Fecha: Octubre 2009

| Revisién:

Centro de Estudios Profesionales

Coordinaciéon Académica

10

11

12

13

Solicita a la Coordinacidn Administrativa los
oficios de comisién, vidticos y combustible para
los integrantes de las brigadas que visitaran las
diversas instituciones de nivel medio superior,
conforme a las fechas marcadas en el
calendario.

Solicita a los integrantes de las brigadas que en
cada institucion ofrezcan a los alumnos de

sexto semestre una platica sobre las carreras|

que tiene el CEP, y les entreguen material
promocional. Ademas de recabar los datos de.
la institucion para actualizar el directorio y
tener constancia de la vista y.

Solicita a los integrantes de las brigadas la
elaboracion y entrega de los informes, tanto de
la comisién como de las visitas realizadas

Solicita al Responsable del Programa de
Promocién el informe global de todas las visitas
realizadas

Solicita al Responsable del Programa de
Promocién la elaboracién por escrito, de una
entrevista que se aplicard al aspirante a
ingresar al CEP, para determinar el impacto de
las actividades realizadas

Solicita al Responsable del Programa de
Promocién la elaboracién por escrito  del
informe final del Programa de Promocién para
la Captacién de Alumnos, donde se indique el
cumplimiento de las metas programadas, asi
como su reorientacion, si fuera el caso

Termina Procedimiento /
/ Y
Procedim(:n?:yizado Por:
. A
Dr. Dr. Angel A¥Mastache Lagunas
Coordi Director Géneral del CSAEGRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

| Pégina: 31 de 175

Procedlmlento. Venta de Semovientes

| Revisin:

| Clave: CEP- 006

Fecha: Octubre 2009 -

OBJETIVO

Ofertar la venta de semovientes, producto de las practicas y experimentos de las Unidades de
Apoyo a la Docencia, mediante la aplicacion de los lineamientos contenidos en la Normatividad
Interna del CEP, con la finalidad de controlar y dar mayor transparencia a la captacién de los

recursos.

LINEAMIENTOS

La Venta de los semovientes debe sujetarse a lo estipulado en la Normatividad Interna del CEP.

Elaborady Por ?

‘ AN gLl
Dr.'José Emilio Bueno Jaquez
Coordinador de Investigacion y

Extension

Proced:m\\nto éftpnzado Por:

Dr. Angel A. M¥88tache Lagunas
Director Ge ral del CSAEGRO

/
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Area: Centro de Estudios Profesionales | Pdgina: 32 de 175
Procedimiento: Venta de Semovientes | Clave: CEP- 006
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: '-

ACTIVIDAD

RESPONSABLE }
No. DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales 1 Solicita a la Coordinacién de Investigacion vy
Extension la relacion de semovientes
disponibles para su venta.

Coordinacion de Investigacién y 2 | Solicita al Responsable Técnico de las
Extensijon Unidades de Apoyo a la Docencia, reportar por
o : escrito al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo, la existencia de semovientes que se
encuentren disponibles para la venta.

3 | Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo a la Docencia, atender la solicitud de
compra del cliente y orientarlo sobre los dias
autorizados para la venta y el mecanismo de
pago, de conformidad con la lista de precios
autorizada por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito  Plblico para la adquisicién de
semovientes.

4 Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
del CEP realice el cobro del semoviente que el
cliente desea adquirir y entregue al mismo
original y copia del comprobante de pago.

5 Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo a la Docencia realice la entrega del
semoviente, previa recepcién de la copia del
recibo de pago, en presencia del Responsable
Técnico de las Unidades de Apoyo a la
Daocencia.
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DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| Pagina: 33 de 175

Procedimiento: Venta de Semovientes
Fecha: Octubre 2009 ‘

| Clave: CEP- 006
| Revisién: -

Centro de Estudios Profesionales

Instruye al Jefe de la Seccidn de Servicios
Generales para que el vigilante de la caseta,
que se localiza en la entrada principal del
Centro de Estudios, verifique el comprobante
oficial de pago que ampare la compra del
semoviente, para permitir su salida.

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
un informe mensual que contenga un registro

debera entregar los primeros cinco dias habiles
de cada mes.

Termina Procedimiento

diario de la venta de semovientes, el cual }

3z

Elaboraq%Por: f RevisaddlPor: ProcedxmléQt o Ayfonjzado Por:
el W2 L\*’V\/Vz v /%Z
Dr. José Emilio Bueno Jaquez Dr. Angel A. M#Stathe Lagunas

Coordinador de Investigacion y
Extensién

Director Gen al del CSAEGRO
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23 iy omerimapeaisnaX AN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
3 3 " ' DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales | Pagina: 35 de 175
Procedimiento: Venta de leche ’ | Clave: CEP- 007
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: ‘ : '

OBJETIVO-

Ofertar la venta de leche, proveniente de las précticas y experimentos realizados en la Unidad
Bovina de Apoyo a la Docencia, mediante la aplicacién de los lineamientos contenidos en la
Normatividad Interna del CEP, con la finalidad de controlar y dar mayor transparencia a la
captacion de los recursos.

LINEAMIENTOS . g,

La venta de la leche debe sujetarse a lo estipulado en la Normatividad Interna del CEP. .

/

/

5 o
Procedimiénto Aujgfizado Por:

Dr. Angel\A. M ?@Cke Lagunas
| ot

Director Gengr CSAEGRO

borado Pgr: [
. Svwad -~ i,
Dr. José Emilio Bueno Jaquez
Coordinador de Investigacion y
Extension

iy




SLENETAREG OF AGHICLLTURA]
, CARADCRA BERARENIIE R:PAL |
PEACR Y ANSUTAGION

Yy e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| Pégina: 36 de 175

Procedimiento: Venta de leche
Fecha: Octubre 2009 :

| Clave: CEP- 007
| Revisién: ’

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales

Coordinacién de Investigacidn y
Extensidn

Centro de Estudios Profesionales

Solicita a la Coordinacién de Investigacién y
Extensidn supervise el correcto cumplimiento
de la venta de leche.

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
del CEP, realice el cobro y entregue al cliente
el original del comprobante de pago por
concepto de venta de leche, quien en la
misma Unidad deberd entregar, a las 7:00
a.m., el recipiente para la dotacién del
producto.

Solicita al Jefe de la Seccién de Servicios
Generales, recoja los recipientes vy las copias
de los recibos de pago en la Unidad de Apoyo
Administrativo y los entregue al personal de la
Sala de Ordefia de la Unidad Bovina de Apoyo
a la Docencia, quienes surtirdn de manera
inmediata la dotacién correspondiente, bajo Ia
supervision del Jefe de la Seccién de Unidades
de Apoyo a la Docencia.

Solicita al Jefe de la Seccién de Servicios
Generales, recoja los recipientes con el
producto surtido y los traslade a la Unidad de
Apoyo Administrativo, para hacer la entrega
respectiva.

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
un informe mensual que contenga un registro
diario de la venta de leche, el cual deberd
entregar los primeros cinco dias habiles de
cada mes.

Termina Procedimiento

/ X

Elaborado Por:

S\ |AWES) |3 S WPV
Dr. José Emilio Bueno Jaquez
Coordinador de Investigacion y
Extension

[

Proceglmiento a’to‘?zado Por:

Dr. Andel A. Mastache Lagunas
Director Gerferal/dél CSAEGRO
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% a*i.‘(gﬁ’a’:ﬁ?’p‘s’lﬁ?ﬁﬂ'é‘ﬁffﬁ‘iSAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO
Area: Centro de Estudios Profesionales | Pagina: 38 de 175
Procedimiento: Venta de productos lacteos | Clave: CEP- 008
Fecha: Octubre 2009 . | Revision: :

OBJETIVO

Ofertar la venta de productos lacteos, provenientes de las practicas y experimentos realizados
en la Unidad Bovina de Apoyo a la Docencia, mediante la aplicacién de los lineamientos
contenidos en la Normatividad Interna del CEP, con la finalidad de controlar y dar mayor
transparencia a la captacién de los recursos. -

- "gf LINEAMIENTOS

a La venta de derivados lacteos debe sujetarse a lo estipulado en la Normatividad Interna del CEP.

qTe

Elaborado Ror:
\_ éw-'t\k:c Q,L«,L '(_z/\/\.bt
Dr. José Emilio Bueno Jaquez
Coordinador de Investigacion y
Extension

Procedimientc(Autor' ado Por:

Dr. Angel A. Ma acpé Lagunas
Director Gene/ I'del'CSAEGRO

/
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DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Profesionales

| P4gina: 39 de 175

Procedimiento: Venta de productos lacteos

| Clave: CEP- 008

Fecha: octubre 2009

| Revision:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

No.
Centro de Estudios Profesionales 1
Coordinacién de Investigacién y 2

Extension

3
4
5
Centro de Estudios Profesionales 6

Solicita a la Coordinacion de Investigacién y
Extensién supervisar el proceso de produccion
de derivados lacteos.

Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo a la Docencia que supervise la salida y
entrega diaria de la leche, de la Sala de
Ordefia al Taller de Lacteos, registrando la
produccién en la bitécora correspondiente.

Instruye al Jefe de la Seccidn de Unidades de
Apoyo a la Docencia, para que el personal del
Taller de Lacteos procese la leche para
obtener queso, requesdn y crema.

Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo a la Docencia, un informe semanal de
los rendimientos obtenidos de queso,
requeson y crema, derivados de la cantidad
de leche ingresada al Taller de lacteos.

Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Apoyo a la Docencia, que supervise y registre
la entrega de los productos lacteos que realiza
el personal del Taller de Lacteos a la Unidad
de Apoyo Administrativo del CEP.

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
un informe mensual que contenga un registro
diario de la venta de los productos lacteos, el
cual deberd entregar los primeros cinco dias
habiles de cada mes.

Termina Procedimiento ,/

laborado ,FSor { /

X", vl kg,‘,\,— 0(4,(,(,7\
Dr. Yosé Emilio Bugno Jaquez

Coordinador de Investigacion y
Extension

Procedrr{ento /d/zzzado Por:
Dr. Angel A. e Lagunas
Director Geperal del CSAEGRO
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g ettt n 2 OIARFl~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPEGUARIO
g DEL ESTADO DE GUERRERO '

TACR Y ALNSTT AT NN

5 :
Area: Centro de Estudios Profesionales | Pagina: 41 de 175
Procedimiento: Venta de especies dulceacuicolas | Clave: CEP- 009
Fecha: Octubre 2009 | Revision: L :
OBJETIVO

Ofertar la venta de especies dulceacuicolas, provenientes de las practicas y experimentos
realizados en la Unidad Acuicola de Apoyo a la Docencia, mediante la aplicacién de los
lineamientos contenidos en la Normatividad Interna del CEP, con la finalidad de controlar y dar
mayor transparencia a la captacién de los recursos.

LINEAMIENTOS

La venta de especies dulceacuicolas debe sujetarse a lo estipulado en la Normatividad Interna
del CEP.

—

Elaborado Ror:
n\ Qe '\2),\» J,LL.VL'I
Dr. José Emilio Bueno Jaquez

Coordinador de Investigacion y
Extension [

4
Procedin%nto ut?rizado Por:
Dr. Angel A. Mastache Lagunas

Director Geheral del CSAEGRO
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ALNENTACION

DEL ESTADO DE GUERRERO
Area' Centro de Estudios Profesionales | Pagina: 42 de 175
Procedimiento: Venta de especies dulceacuicolas | Clave: CEP- 009
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE i
’ No. DESCRIPCION

-Centro de Estudios Profesionales 1 |Solicita a la Coordinacién de Investigacidn y
Extension supervisar el proceso de produccién
y venta de especies dulceacuicolas.

Coordinacién de Investigacién y 2 | Solicita al Jefe de la Seccién de Unidades de
Extensidn Apoyo a la Docencia, informe y difunda en la
Institucién la fecha en la cual se realizard la
venta de las diversas especies, elaborando la
relacién de las solicitudes de compra.

3 Solicita al Jefe de la Seccidn de Unidades de
Apoyo a la Docencia, se realice la captura,
preparacion y pesado de las especies, de
acuerdo con las solicitudes de compra.

4 | Solicita al Jefe de la Seccién de Servicios
Generales, recoja el producto y lo traslade a la
Unidad de Apoyo Administrativo, quien har3 la
entrega respectiva, previo pago.

Centro de Estudios Profesionales 5 Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo
un informe mensual que contenga un registro
diario de la venta de leche, el cual debera
entregar los primeros cinco dias habiles de
cada mes.

Termina Procedimiento

)/
7
4
/
Elaborado Por: 1 Proced:m@to trizado Por:
}~ UL &,:, (tiLn,
Dr. José Emilio Bueno Jaquez Dr. Angel A. Mastache Lagunas

Coordinador de Investigacién y Director Gepleral del CSAEGRO

Extension
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1 ." c.s:;kf@?'.("}'&'.'\ié‘r‘;ﬂ""m’»‘ﬁ"mmﬂm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
‘G DEL ESTADO DE GUERRERO .

Area: Centro de Estudios Técnicos

Procedimiento: Programa de promoci6n para la captacién de alumnos
de nuevo ingreso

| Pagina: 44 de 175
Clave: CET-001

Fecha: Octubre 2009 | Revision: -

OBJETIVO

Promover la oferta educativa que tiene el CET mediante visitas e informacién ofrecida a los
estudiantes de las Instituciones de Nivel Medio Bésico, que se encuentran en su area de
influencia para que puedan contar con otra opcidn al elegir Escuela en el Nivel Medio Superior.

LINEAMIENTOS

Se tendra el directorio actualizado de los directores de las instituciones de Nivel Medio Basico.

b

Habra de contarse con el material de promocién suficiente para llevar a cabo el Programa de

- Promocion para la Captacion de Alumnos de Nuevo Ingreso.




CEEHTIANS BE ACHELCTIRA}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

| Pagina: 45 de 175

Procedimiento: Programa de promocion para la captacion de alumnos Clave: CET-001

de nuevo ingreso

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Técnicos

‘| Coordinacidon Docente

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Docente

Asigna a la coordinacién docente la tarea de
disefiar el material a utilizarse (carpetas,
convocatorias, boligrafos y posteres) en el
programa de promocién para la captacion de
alumnos de nuevo ingreso.

Elabora el disefio del material a utilizarse en el
programa de promocion y este es calculado en
base a la proyeccion de escuelas y estudiantes
por atender.

Envia oficio de solicitud a la Coordinacion
administrativa con el material requerido para
que se lleve a cabo el programa de promocién
para la captacién de alumnos.

Proporciona de conformidad al oficio recibido y
de acuerdo con lo programado en el
presupuesto autorizado, el material requerido
para el programa de promocién para la
captacion de estudiantes.

Recibe el material y lo entrega a los profesores
que realizardn la promocién para su uso
correspondiente.

Actualiza el directorio de las Instituciones de
Educacion Media Basica en el drea de
influencia del CET, para que pueda llevarse a
cabo el programa de promocidn para la
captacién de alumnos.




g & xeonziams o asmcuronel
CARNCERA, RERARRONLS AbRas,
E SFACK Y M INFWTATION]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Técnicos

| Pégina: 46 de 175

Procedimiento: Programa de promocion para la captacién de alumnos

de nuevo ingreso

Clave: CET-001

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

No.

7

L 8
Coordinacién Docente 9
Coordinacion Operativa 10
Coordinacion Docente 11
12

Coordinacién Operativa 13

Solicita mediante oficio, a cada Director de
escuela secundaria, autorizacion para llevar a
cabo la promocién del CET.

Programa el calendario de las visitas, en base a
la respuesta de cada uno de los Directores de
Educaciéon Media Basica.

Solicita apoyo a Ja Coordinacién Operativa para
programar fecha, hora de salida y regreso de
los operadores de los vehiculos y autobuses
para que se lleve a cabo el programa de
promocion.

Programa fecha y hora de salida de los
operadores de los vehiculos y autobuses para
las visitas del programa de promocion.

Ejecuta el programa de promocién en dos
vertientes: cuando los estudiantes de
secundaria se trasladan a las instalaciones del
CET y cuando profesores del CET visitan las
escuelas secundarias.

Comisiona a profesores a atender a los
alumnos que visitan el CET ofreciendo una
platica sobre la oferta educativa y un recorrido
por las instalaciones de la institucion.

Coordina el regreso de los alumnos visitantes a
las instalaciones de su escuela secundaria.
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Area: Centro de Estudios Técnicos | Pagina: 47 de 175
Procedlmx.ento: Prpgrama,de promocién para la captacion de alumnos Clave: CET-001
de nuevo ingreso
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION

Coordinacién Docente 14 |Comisiona a Profesores-Investigadores para
que segun la calendarizacidn visite .escuelas
secundarias y se realice el programa de
promocion del CET, ofrecer una plética sobre la
oferta educativa y colocando posteres en
lugares visibles.

15 | Proporciona a los alumnos el siguiente.
material: Carpetas, convocatorias y boligrafos.

16 | Aplica una encuesta para conocer en qué
escuela continuaran con sus estudios.

17 | Elabora un informe final donde se proyecta la
cantidad de posibles candidatos a ingresar al
CET, con la informacién obtenida de las
encuestas, e nimero de escuelas vy
estudiantes que se atendieron.

Coordinacion Docente 18 |Presenta el informe al CET.

Centro de Estudios Técnicos 19 | Envia copia-de dicho informe a la Direccién
General del CSAEGRO para su conocimiento.

Termina procedimiento.

Proce‘din&iento otizado por:

(Y ) \
@9‘9 Dr. Angel A. Méstaghe Lagunas

Ing. Rutilo S ejon Pérez
Director Gefieral.del CSAEGRO

Coordinador Do&ente del CET

- ' ~
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LeAL |
PRACRY ALNFNTACINN]

DEL ESTADO DE GUERRERO
Area: Centro de Estudios Técnicos | Pégina: 52 de 175
Procedimiento: Inscripcién y reinscripcién de alumnos al CET | Clave: CET-002:
Fecha: octubre 2009 l Revision: S
OBJETIVO

Controlar gl ingreso y reingreso al CET de los alumnos mediante la verificaciSn de los
documentos que cada aspirante entrega para tener derecho a solicitar su ingreso y estancia en
la Institucion.

LINEAMIENTOS

Debera p'résentar 'tod'a la documentacion requerida y establecida en el Reglamento de Control
Escolar para ser inscrito como alumno del CET.

Llenara la solicitud de inscripcién proporcionando datos veridicos y acordes con la
documentacién presentada.

Se presentara para su inscripcidn en las fechas que correspondan a la convocatoria emitida.

Efectuara el pago correspondiente a la Coordinacién Operativa por concepto de reinscripcién o
inscripcién.

(@ﬂ\ )/

N

rizgdo por:

SR

Rrocedimiellw\to

.\ 4.9
Ing. Rutilo Pérez
Coordinado pcente del CET

- = ; /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Técnicos

| Pagina: 53 de 175

Procedimiento: Inscripcién y remscnpcmn de alumnos al CET | Clave: CET-002

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Fstudios Técnicos

Coordinacién Docente

Coordinacion Operativa

Coordinacién Docente

Instruye a la Coordinacién Docente para que
informe y oriente a los aspirantes a ingresar- al
CET. X

P

»

Brinda atencion, informa y orienta a los| -
aspirantes a ingresar al CET.

Elabora los formatos de reinscripcion de los
alumnos de semestres avanzados y los de
inscripcion de los estudiantes de . nuevo
ingreso.

Recibe y revisa a los alumnos de nuevo ingreso
la siguiente documentacidn: Certificado de
secundaria, acta de nacimiento, CURP, carta de
buena conducta y fotografias. Si cumple con
los requisitos se expide formato de inscripcion
la cual debera llenar con sus datos personales.
Si no cumple con los requisitos se da un plazo
para entregar los documentos para se pueda
proporcionar el formato de inscripcidn para
que su llenado.

Solicita a la Coordinacién Operativa que realice
el cobro correspondiente a la cuota de
inscripcion.

Realiza el cobro correspondiente a la cuota de
inscripcion y entrega el original y una copia de
la orden de pago a los aspirantes a ingresar al
CET.

Proporciona al aspirante un contra recibo por
los documentos que entrega y archiva la
documentacion del aspirante en su expediente
personal, de acuerdo con el nimero de
generacion que le corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Centro de Estudios Técnicos

| Pagina: 54 de 175

Procedimiento: Inscripcién y reinscripcion de alumnos al CET | Clave: CET-002

Fecha: Octubre 2009

| Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Operativa

Coordinacion Docente

10

11

12

13

14

Realiza la relaciéon de alumnos de nuevo
ingresos inscritos para la elaboracion de listas
de asistencia.

Asiste el alumno de nuevo ingreso, al curso
Propedéutico impartido por Profesores del CET,
el cual tiene una duracién de dos semanas,
previas al inicio del ciclo escolar.

Realiza un comunicado a los alumnos de
semestres avanzados, el cual menciona que
durante los dos primeros dias del inicio de
clases de cada ciclo escolar deben pasar a
reinscribirse.

Proporciona el formato de reinscripcién a los
alumnos de semestres avanzados para su
llenado.

Solicita a la Coordinacién Operativa que realice
el cobro correspondiente a la cuota de
reinscripcion.

Realiza el cobro correspondiente a la cuota de
reinscripcién y entrega el original y una copia
de la orden de pago a los alumnos del CET.

Recibe el formato de reinscripcién y una copia
de la orden de pago del estudiante, esta
documentacidn se archiva en el expediente
personal del alumno y este se queda con la
orden de pago original como comprobante de
reinscripcion.
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ASEENAREES “‘::‘:'E:,’:;‘;SABAH]JA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

TROR Y AL INENTAG N

DEL ESTADO DE GUERRERO
Area: Centro de Estudios Técnicos | Pagina: 55 de 175
Procedimiento: Inscripcién y remscrlpcmn de alumnos al CET | Clave: CET-002
.Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION

15 |Elabora relacién de alumnos reinscritos para la
elaboracién de listas de asistencia.

16 |Realiza un informe con la relacion de alumnos
inscritos y reinscritos en el CET y lo presenta a
la Direccion del CET.

Centro de Estudios Técnicos 17 |Envia copia de dicho informe a la Direccidn
General del CSAEGRO para su conocimiento.

Termina Procedimiento.

Proced\imiento 52 izado por:
h

p 1 . 2 Dr. Angel astathe Lagunas
Coordinaddd ocente del CET §~ /Dxree ora del C \-/ Duectcy((eneral -flel CSAEGRO

; = -z
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¢ ZLEPETANIG DE ACHICUL3IRE
E ., CANADCRA BESAREONS RLAA,
B PIACRY ALNSHTALINY

SAHAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

' DEL ESTADO DE GUERRERO.
Area: Centro de Estudios Técnicos | P4gina: 59 de 175
Procedimiento: Sistema de regularizacion escolar para alumnos | Clave: CET-003
Fecha: Octubre 2009 | Revision: ' '

OBJETIVO

Regularizar la situacién de los alumnos con materias reprobadas, mediante la aplicacion de
procedimientos de evaluacién para que los alumnos puedan finalizar el plan de estudios en
tiempo y forma.

LINEAMIENTOS

. Para que un alumno pueda tener acceso al sistema de regularizacion escolar, deberd cumplir
con lo establecido en el Reglamento de Servicios Escolares en el Capitulo del sistema de
regularizacion escolar. .

El alumno deberd realizar el pago por concepto de exédmenes de regularizacion en la
coordinacién operativa y presentar una copia de la orden de pago al profesor, antes de la
aplicacién del examen en la fecha y hora establecidas en el calendario de examenes de
regularizacion.

/\\ //,/
Procedifiento Au lnzado por:
Dr. Angel'A. 041e Lagunas

Director Gefieral ¢él CSAEGRO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE ]
No. DESCRIPCION

Centro de Estudios Técnicos 1 |Solicita a la Coordinacién Docente que elabore
el calendario de exdmenes de regularizacion.

Coordinacion Docente 2 Elabora el calendario de exdmenes de
regularizacion.

3 Presenta a la Direccion del CET el calendario
de exdmenes de regularizacién, para su
autorizacion.

Centro de Estudios Técnicos 4 | Revisa y autoriza el calendario de examenes de
regularizacion.

Coordinacion Docente 5 |Envia el calendario de exdmenes de
regularizacién a los profesores para su
conocimiento.

6 Publica el calendario de exadmenes de
regularizacién a la comunidad de estudiantes,
tres dias habiles anteriores a la culminacién del
semestre correspondiente.

7 | Solicita a la Coordinacién Operativa que realice
el cobro correspondiente por concepto de
derecho de examen de regularizacion.

Coordinacion Operativa 8 |Realiza cobro de derechos de examen de
regularizaciéon, segin fecha marcada en el
calendario, entregando original y copia de la
orden de pago a los alumnos.
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Coordinacién Docente 9 Instruye al profesor titular o un sustituto

recoger copia de la orden de pago por
concepto de derecho a examen de
regularizacién y aplicar evaluacidn, segin
fecha marcada en el calendario de
regularizacion.

10 |Solicita al profesor titular calificar los examenes
de regularizacién y entregar los resultados de
examenes a los alumnos y a la Seccion de
Servicios Escolares, al tercer dia habil posterior
de la fecha de aplicacion del examen.

11 |Elabora el acta con el nombre de cada uno de
los alumnos que presentaron examen de
regularizacion y la calificacion correspondiente.

12 |Envia el acta de examen de regularizacion a
cada profesor para coteje y firma del acta.

13 |Recibe el acta de examen de regularizacién
debidamente revisada y firmada por los
profesores.

14 . |Registra la fecha en que presento el examen y
la calificacién, obtenida por el alumno en su
kdrdex, segin lo sefialado en las actas de
examen.

Termina Procedimiento.

. Masjache Lagunas
eneral del CSAEGRO

- : /
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Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

OBJETIVO

Fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje del estudiante mediante la visita a diferentes
regiones agricolas y pecuarias del pafs, asi como a diversas instituciones relacionadas con las
catedras que se imparten en el CET para que los alumnos conozcan las innovaciones
tecnoldgicas que se implementan en el sector agropecuario para su desarrollo.

LINEAMIENTOS

Deberan cumplir con este procedimiento, los Profesores-Investigadores, el H. Comité Académico
del CET y el H. Consejo Consultivo del CSAEGRO, apegéndose a los lineamientos establecidos en
el Reglamento de Viajes de Estudio y Practicas vigente del Reglamento interno del CSAEGRO.

Procedimignto Ayj#rizado por:

Dr. Angel A, WS /cf(e Lagunas
B Director Ggreral dél CSAEGRO

M.C. aﬁ
_~~ Directora
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practicas Clave: CET-004

ACTIVIDAD

Area: Centro de Estudios Técnicos
Procedimiento: Viajes de estudios
Fecha: octubre 2009

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Centro de Estudios Técnicos Solicita a la Coordinacién Docente que elabore

el programa de viajes de prictica.

Coordinacién Docente Elabora un formato de solicitud que se
entrega a cada Profesor—Investigador para

registrar los datos dej viaje a realizar.

Devuelve e} Profesor-Investigador la solicitud
debidamente requisitadas, a Ia Coordinacién
Docente.

Elabora la propuesta del Programa semestral
de Viajes de Estudio y Practicas, segin las
solicitudes recibidas,

Envia un oficio con la propuesta de Viajes de
Estudio y Practicas al H. Comité Académico del
CET, para su analisis vy dictamen
Correspondiente.

Dictamina el H. Comité Académico que s
alguno de los viajes no cumple con |la
normatividad y con los objetivos del Programa
de Estudios de Jas asignaturas, la solicitud se
rechaza y se comunica al Profesor-
Investigador fesponsable los motivos de sy
improcedencia, Y replantear sy solicitud,
considerando las observaciones efectuadas
por el H. Comité Académico, o cancelar
definitivamente sy solicitud.
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ACTIVIDAD

i 1

et
"y

DESCRIPCION

Fecha: octubre 2009
RESPO N SABLE

No.

7

Direccién 8
9

Centro de Estudios Técnicos 10
Coordinacién Docente 11
Coordinacion Operativa 12
Centro de Estudios Técnicos 13

Envia el Presidente del H. Comité Académico
un oficio al Director General del CSAEGRO con
la propuesta de Viajes de Estudio y Practicas,
dictaminado por el H. Comité Académico, para
su andlisis y autorizacién respectiva.

Presenta al H. Consejo Consultivo del
CSAEGRO la propuesta de Viajes de Estudio y
Précticas, dictaminado por el H. Comité
Académico para su anlisis y autorizacién.

Analiza y autoriza el H. Consejo Consultivo la
propuesta de Viajes de Estudio y Précticas y
envia la respuesta a la Direccién del CET.

Presenta a la Coordinacidn Docente el
programa de viajes de practicas autorizados.

Proporciona a la Coordinacidn Operativa v a
los Profesores-Investigadores involucrados, el
Programa definitivo de Viajes de Estudio y
Préacticas.

Coordina cada uno de los viajes de estudios y
practicas a los operadores de los autobuses,
asi como los autobuses en donde serdn
transportados y retornados los alumnos del
CET y lo informa a la coordinacién docente.

Envia a la Coordinacién Administrativa el
Programa de Viajes de Fstudio y Précticas
autorizado, para la asignacion de vidticos,
gastos a comprobar (peajes) y dotacién de
combustible.
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Area: Centro de Estudios Técnicos

Procedimiento: Viajes de estudios y de préacticas
Fecha: octubre 2009

| Pagina: 68 de 175
| Clave: CET-004

| Revisién:

ACTIVIDAD
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Coordinacion Administrativa 14

Realiza el oficio de comisidn y programa los
vidticos para el viaje de estudios y practicas.

Termina Procedimiento.

Ing. Rutil Dr. Angel A_Ma€tache Lagunas
Coordinai

Dlrector}% neral del CSAEGRO

7



ajusipuodsaliod
ualepip A Sislleue
ns eled ‘jap o2jwapedy awod Y
|2 seopoedd A oppmysa ap safeln ap
ejsandosd e ued opYo un glAug

seaoeid
A oprss ap salein ap ewelBod
Bp  esandoid e ezuojne
A ezijeue oanjnsuon cfasuo) ' 3

A

‘seoipeld A oipnysa
ap salein ap |ensawss ewelbod
[p  eissndoid ey elogeg

7

ausd0Qq

UQPeUPI0D) B B ‘ezeysinbay
ajuawepigep  pmpjjos gy

BAjeNASp JopebiisaAul Josajoid |3

i

eonoeud ap

safein aloge snb 3juanoq

L Y EY YT T -.--..--..--..--..----.--.--.---n.-------.----.--..---.------------.---.-----------..---.:- ensasnnnan

3
H
a
.
.
.
a
.
.
s
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
a
.
"
.
.
.
n
.
H
H
.
H
*
a
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
H
H
H
.
h
.
.
.
»
.
.
-
.
»
H
.
»
.
.
.
»
.
a
.
:
H
.
.
»
»
.
N
-
.
I
H
.
.
1
H
"
-
*
H
.
s
a
.
»
K
H
»
>
H
"
.
.
»
.
.
b
H
.
.
.
.
.

sEsreeen --..---.-------.--...------..--..-...---.---.-.-.-..-.---.--..-...--..-n-.--..--..--......---.-.-.-.-.-.-.-...

P UoIDRUIDIOO) B B BYPDII0S
“iezyjeal e afein jop sojep [« \
S0] Jensifal eied topeBpsoaul
Josajoid eped e eBanus as snb
pidlios ap ojewoy un elogepy E
3LN3ID0Q NOIDVYNIQYOOD SOJIND3L SOIANLST 3d OYINDD
‘UQISIADY _ 600T 31GMPO (809,

¥00-LHO :eAB[D

seonjopad op £ solpniss op safBIA :0jUSIWIPas01]

SL19p 69 ‘euiSeq

SOOIUJY ], SOIPN)SH 9p 0J3U)) rBaly

O¥=UYIND 3a 0AV.LST 130 ORVYNOAJONDY HOINEINS 0193702 130 SOLNIINIAIO0Nd 3a TYNNYIN

hUIIPLN R 4, WiReg
a1 D11y 4
YUGLSIINIY 2

VoHVENS




0¥93IVSO 1ep feisuggylopang

430 18p upi00g
seunBen ayo fse] j8by "1 23194 ugfay ojny Buj
:lod opezuoly/Siusiuipas 1d Tpd % ,ﬂ

[/ s
, =
NI
sedpoesd

sedpeld A opmsy ep  safelp
8p eweiboid 3 eapensiwpy
uolRUIPIOO)) ] e eaug

A sopmss ap asfem o esed
soonelA sof eweuBoid A ugisiuiod

0IpNIsa ap salein
S0] 8p eun eped eupicod

A

safelA
3p ewesboid o eapelsdp
USIDRUIPIO0) €] & 2uoidodosd

A
i TR LITITT AT T T,

‘sopeziiolne sedpoe.d
3p safeln ap ewelboud o ajuanoeg
UoeUIpIoo) Bl B ejuasald

hdddaiadeab 2 AT LT T

B 9P OPYO |9 IeZI[BBI RANRASIIWPY
uoeUIpI0o) e aAnuysuy
oipnisy

'seaeld A
o1pnis3 ap safeia ap eysandosd
g ‘0U9IVSD 13p oAlInsuoD
ofesuc) ‘H fe  ejuasalg

t

safelp ap esandosd e uoo
QU93VYS) [ap [elauan Jojoaug
I 0DYO UNn ejaua odwapedy
NWOD °H [op AuUapISald 3

9p safelp ap esendosd e ezuojne
A ezijeue oARINSUOD ofasuo) 'H 3

VALLYY3dO NOIDVNIGHOOD

e S L L T R T

3LN3D200 NOIDVYNIQYO0D

I S L N J

SODINDZL SOIANLSA 3a OYLNID

NOIDDAUIQ

‘UOISIAQY] |

6002 31Gn100 'B(09,]

¥00-LHD :oAe[)

seonoed op K solpnyss op safBIA ojuURIWIPSO0Ig

SL19p QL reurdeq

SOOIUOY T, SOIPNISH 9p 0JUS)) (Baly

OMIYHIND 3a 0AVLS 13Q ORIVNI3dONOY HOIMAINS 0193700 13a SOLNIINIAaO0Md 30 TYNNYI

HURIVLAZ08 Y 8, Yivza
Ieari B 1088V YD A
UG LIYHGYY W ity L3008




/ cﬁifgﬁﬁ:;#ﬁjzﬁl:‘ﬁ%’%‘immﬂm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
EE DEL ESTADO DE GUERRERO :

Area: Centro de Estudios Técnicos [ Pagina: 71 de 175
Procedimiento: Asignacién de becas institucionales | Clave: CET-005
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: » '
OBJETIVO

Seleccionar a los alumnos que obtuvieron las calificaciones con los promedios mas altos
mediante procedimientos transparentes y eficacia para que con ello puedan ser beneficiados con
una beca econdmica fomentando que se esfuercen por obtener mejores promedios.

LINEAMIENTOS

Para que el alumno sea seleccionado como becario deberd obtener uno de los 55 mejores
. promedios de toda la poblacién estudiantil del CET , asi como también no haber reprobado
ninguna materia. -
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| Area: Centro de Estudios Técnicos

| Pagina: 72 de 175

Procedimiento: Asignacién de becas institucionales | Clave: CET-005

Fecha: octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVID_AD

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Docente

'
t

Centro' de Estudios Técnicos

il

Direccién

Coordinacién Administrativa

Solicita a la Seccidn de Servicios Escolares al
final de cada semestre concentrar las
calificaciones de los alumnos regulares vy
seleccionar los 55 mejores promedios sin que
hayan reprobado ninguna materia,

Envia la lista de los alumnos regulares
seleccionados en base a los mejores promedios
a la Direcci6n del CET. ’

Envia la relacién de becarios a |Ia Direccion
General, para la autorizacidn del pago a los
beneficiarios.

Autoriza el pago de la beca a los alumnos
seleccionados en base a los mejores
promedios.

Envia la relacién de becarios 3 Ia Coordinacion
Administrativa, para que trdmite el pago a los
becarios,

Instruye al Area de Recursos Humanos realice
la nomina de los becarios para el pago
correspondiente.

Instruye al Area de Recursos Financieros para
que envie la nomina y papeletas con el pago
correspondiente al vencimiento de cada mes.
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Coordinacion Docente 8 |Publica la relacibn de los alumnos que

resultaron beneficiados con la beca econdmica.

9 [|Los alumnos firman la nomina y la papeleta,
regresando una copia firmada.

Termina Procedimiento. S

utprizado por:

ANastbche Lagunas
enerafl del CSAEGRO

ejon Pérez |

&hte del CET \\
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7
4 cmergncaies 2SIl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
3 T , DEL ESTADO DE GUERRERQ

Area: Centro de Estudios Técnicos | Pagina: 75 de 175

Procedlmlentp: Recu.rsos extraordinarios generados en las unidades Clave: CET-006
de apoyo a la docencia

Fecha: octubre 2009 | Revision:

OBJETIVO

Contar con un sistema transparente mediante documentos y procedimientos verificables para
que permita que la fruta y la miel producida en la Unidad de Ensefianza Agricola “Rancho Huerta
Pala” sea aprovechada para su venta.

' LINEAMIENTOS

Verificard las fechas adecuadas para el corte de la fruta.

Llenara los formatos de recibo y entrega de la fruta.

Enterara en tiempo y forma al 4rea de recursos financieros de los recursos extraordinarios
generados en las unidades de apoyo a la docencia.

Procedimiento ofizado por:

\%C‘./May a Isela &rlo Dr. Andel AcMastdche Lagunas
Directora d€l CE Director General del CSAEGRO




ﬁﬁ';;';f’éﬁiﬁ’i’é‘&ﬁ'ﬁfjgﬁﬁAHpA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO

T DEL ESTADO DE GUERRERO
Area: Centro de Estudios Técnicos | Pégina: 76 de 175
Procedimiento: Recursos extraordinarios generados en las unidades
| . & Clave: CET-006
de.apoyo a la docencia
Fecha: Octubre 2009 | Revision:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION

|| Coordinacién Operativa 1 |Cuida que el personal manual asignado de la
Unidad de Ensefianza Agricola “Rancho Huerta
Pala” recolecte la fruta en costales ycajasylaf
empaque en el tiempo adecuado y de forma
correcta.

v

2 |Recibe el Responsable de la Unidad de
Ensefianza Agricola “Rancho Huerta Pala” Ig
fruta empacada, la transporta al CET y Ia
entrega a la Coordinacién Operativa mediante
un recibo oficial.

3 |Vende la fruta al personal que labora en la
institucion y a clientes foraneos.

4 |Extiende recibos oficiales por concepto de
venta de los productos.

5 |Elabora el formato y lleva junto con el efectivo
obtenido de los recursos extraordinarios
generados en las unidades de apoyo a la
docencia, el cual es depositado en una cuenta
bancaria de la TESOFE.

6 |(Entera al 4rea de recursos financieros
mediante un oficio, el cual contiene una copia
del formato que se entregd al banco y un
anexo con todas las copias de las 6rdenes de
pago expedidas por la venta de los recursos
extraordinarios generados en las unidades de

/\ . apoyo a la docencia.

1y

Y
[ Termina Procedimiento.
| o 9’,’“
AT y ~J ~ 7 Zi
Elabgr O’_)f’:r'. 7 { -k- ' - Procedi{niento or/iéado por.
Ing. José Luis Dominguefz/ 4 (o /
AN Dr. Angel Ar¥i&Stache Lagunas
Encargado d = g:d'”ac'o”g Diroctor Generaldel CSACGRG

£ R
\'-\ i R by ° /
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SA[]‘AHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 78 de 175
Procedimiento: Emision de némina | Clave: CA-001
Fecha: Octubre 2009 | Revision: '
OBJETIVO

Calcula las percepciones y deducciones para el pago que corresponda a los servidores publicos
adscritos al CSAEGRO mediante revisién de tarjetas de asistencia, Créditos Hipotecarios,
prestamos ISSSTE, Seguros entre otros.

LINEAMIENTOS

Elaboracién de la nomina de acuerdo al Tabulador de Percepciones para los servidores publicos
autorizada por el ejecutivo federal.

Descuentos por cuotas al ISSSTE (articulos 42, 102, 140 y 199).

Descuentos por retenciones para el pago de ISPT (Ley del Impuesto sobre la Renta).
Descuento para el pago de primas de seguro (convenio aseguradoras SHCP).
Descuentos de pensiones alimenticias (orden del juez de lo familiar).

La integracidén de la nomina debers apegarse al calendario acordado por la Coordinadora
Administrativa.

~/

i ;
Procedimf@nto ?z(oéfdo por:
9 |

.
Elabora;!o or:

s ] :
o (S cTANGMASE N\ - ]
ngf'a%eezil,%\r- v c}ljemlgs:u?s?)nso —-L:C.-Alejandra-Aguilera Arias Dr. Angel A_flastac é Lagunas
Coordinadora Administrativa Director Ggneral del CSAEGRO

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

2 el

Area: Coordinacién Administrativa

| Pagina: 79 de 175

Procedimiento: Emisién de né6mina

| Clave: CA-001

Fecha: Octubre 2009

| Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Técnicos/
Centro de Estudios Profesionales

Coordinacién Administrativa

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados V

Coordinacion Administrativa

Envian tarjetas y lista de asistencia.

Recibe las tarjetas y listas de asistencia del
personal adscrito a cada centro y turmna a
Jefatura de Recursos Humanos.

Revisa las incidencias de las tarjetas y listas de
asistencias y determina los retardos o faltas que
ameriten descuentos.

Recibe via correo electrénico relacién del
personal a realizarle descuento por prestamos
ISSSTE.

Recibe de la Jefatura de Recursos Financieros,
los recibos por ventas de productos generados
en el CSAEGRO, de los empleados que
solicitaron el crédito

Recibe instrucciones para dar de alta en nomina
al personal de nuevo ingreso. Sefialando el
puesto y nivel a ocupar.

Realiza la relaciéon del personal sujeto a
descuento por préstamos del ISSSTE, créditos
hipotecarios y seguros personales, entre otros.

Elabora Nomina registrando las percepciones y
deducciones correspondientes y entrega a la
Coordinacién Administrativa para revision y
firma.

Recibe Nomina, revisa, firma y la regresa a la
Jefatura de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR -

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area' Coordmacxon Administrativa

| Pagina: 80 de 175

Procedimiento: Emision de némina -

| Clave: CA-001

Fecha: octubre 2009

l Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Profesional Ejecutivo de Servicios 10 |Recibe y elabora papeletas de pago en dos
Especializados tantos.

11 |Anexa a la papeleta de pago del empleado que
corresponda el recibo de descuento con Ios :
conceptos de la compra realizada.

12 |Elabora recibos de pago por pensiones
alimenticias aplicadas.

13 |Elabora Relacién de Descuentos, aplicados en
nomina y entrega a la Jefatura de Recursos
Financieros.

14 |Registra y envia sueldos netos al Sistema de
pago matico, de los empleados y pensidn
alimentarfa, después de haber revisado vy
cotejado con las cifras de control.

15 |Turna a la Jefatura de Recursos Financieros las
papeletas para el pago a los trabajadores.
Termina Procedimiento.

()

Elaborado por: Revisad Procedimlentoﬁ(uto,r,lzado por:
< (HJU A \% o/

| _LC. AJejaﬁd_r_a _Aguilera Agias Dr. Angel K. Mastache Lagunas

Jefa del /’_-‘;Leaac:‘isRecursos - “Coordinadora Admlmsfraéwa Director Beneral del CSAEGRO
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SECOZ1ARIA LE AGRICU.TUIA)
CAKADCRA RESAREOILD RiPar |
PIAOR 7 AUMINTACION]

SAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

a: Coordinacién Administrativa | Pagina: 83 de 175
Procedimiento: Contratacién de personal | Clave: CA-002
Fecha: Octubre 2009 . | Revisién: '
OBJETIVO

Contrata personal mediante la aplicacién de examen para ocupar una plaza interina o eventual
en el CSAEGRO.

LINEAMIENTOS

Debe ser elegido por el H. Consejo consultivo.
Debera cubrir el perfil de acuerdo al Catdlogo de Puestos.

Debe entregar acta de nacimiento, RFC, CURP, solicitud de empleo, para que proceda el
movimiento de alta y permita la integracion del expediente

~_/

7
Procedim(ento Ayitorizado por:

Elabor?7 por:
/’/J\f

L.C. Ceciia - Pineda Cano i . ) " v
G -L.C. Alejandya Aguilera Ahas Dr. Angel A /¥iastache Lagunas
Jefadel Jpa AGSERIR: Cosrdinadola AdmsTatv Director Géneraliie] GSAEGRO

e




kY SECBETANIA DE AGRICULTUNA]
CAHADCIZ‘AN’.‘AR!:OHG RIPAL
AR Y ALNINTACIN

SMJ'ARPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 84 de 175
Procedimiento: Contratacién de personal | Clave: CA-002
Fecha: Octubre 2009 ' | Revisién:

ACTIVIDAPD

RESPONSABLE 3
No. DESCRIPCION

Coordinacion Administrativa 1 Realiza la convocatoria para ocupar la plaza
sefialando fecha para registro.

2 Registra los aspirantes a concursar por la
plaza vacante

3 Recibe los documentos que acrediten la
| escolaridad y experiencia requerida en el
puesto

4 | Aplica el examen correspondiente y se
determina al ganador.

Coordinacién Administrativo 5 Entrega a Recursos Humanos el acta vy
‘ documentos de la persona a ocupar la plaza,
indicando el tiempo de duracién del contrato,
el area de adscripcion y el puesto o categoria
a ocupar para su tramite correspondiente.

Profesional Ejecutivo de Servicios 6 Elabora el formato de movimiento de personal
Especializados y lo envia a la Coordinacién Administrativa
para su revision y recabar las firmas
correspondientes.

Coordinacién Administrativa 7 Recibe formato de movimiento de personal,
firma vy entrega a Jefatura de Recursos
Humanos

Profesional Ejecutivo de Servicios 8 Recibe formato y elabora el expediente de
Especializados nuevo ingreso.

Termina Procedimiento

ElaboradC?DOfi . «— 1Revisadgipar: Proce imiento A Y)nzado por:
D <A Q) /
LJgfa%Zilg\a;e% \dins(ejsu?saonso %Ale;and%—a—Agw!era& Dr. Angel Ay astache Lagunas
Hu n‘?anos Coordinadofa Administrativa Director Géneral "del CSAEGRO

4
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/ _ SECHZIANIA B ASRICU.TURA
ABADCRA REAARROULS Ris2az |
PIACA Y ALNSNTACINY

SAGARPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

O

Caye

Area: Coordinacién Administrativa | P4gina: 86 de 175
Procedimiento: Afiliacién al ISSSTE | Clave: CA-003

Fecha: Octubre 2009 | Revisi6n:

OBJETIVO

Presenta ante el ISSSTE los documentos oficiales y validados, mediante el formato establecido
por la misma Institucién para que se tramiten los movimientos de alta de los trabajadores del
CSAEGRO.

A

LINEAMIENTOS
Se debera llenar el formato Aviso de Alta del Trabajador.

Procedera si se cuenta con la firma del formato Aviso de Alta del Trabajador del director general
del Colegio Superior Agropecuario del Estado de Guerrero (CSAEGRO).

El trabajador debera presentar el acta de nacimiento en original, una fotografia tamafio infantil,
CURP, RFC, y comprobante de domicilio.

/
|

Elaboradg 2 I%evisa,do_q%: Proce dimiengé Autorizado por:

@ - N L)

o4 r"\f‘-

L.C. Ceciliz?3. Pineda Cano C'_\{ : ; NS
. lafadel Aaré de Recursos .41=G.—A&e]anm‘a-Ag ras Dr. Angel A. Mgstache Lagunas
s i Coordinadora Administrativa Director G/éneral del CSAEGRO

7




& SECHE AL UE AGRICLLTURA 3
GARADCRIX REAARRNILG BIoAL,
i PESOR Y AEWENTAGHON]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa

| Pagina: 87 de 175

Procedimiento: Afiliacion al ISSSTE

| Clave: CA-003

| Revision:

ACTIVIDAPD

L
e ~

DESCRIPCION

Fecha: Octubre 2009
RESPONSABLE
No.
Coordinacién Administrativa 1
Profesional Ejecutivo de Servicios 2
Especializados
3
4
5
6
7

Solicita la alta de un trabajador al ISSSTE

Extrae del expediente personal del trabajador
la documentacién necesaria para su afiliacion
al ISSSTE (acta de nacimiento original, CURP,
RFC comprobante de domicilio y una
fotografia tamafio infantil.

Elabora el formato "AVISO DE ALTA DEL
TRABAJADOR “en original y dos copias.

Turna el aviso de alta del trabajador, para
revision y firma de la direccién General.

Elabora oficio dirigido al Director de la clinica
del ISSSTE con atencién al jefe del
departamento de registro y vigencia de
derecho para su tramite correspondiente.

Recibe 2 copias selladas del "AVISO DE ALTA
DEL TRABAJADOR” asi como la tarjeta de
afiliacion al ISSSTE, la cual hace constar que
esta dado de alta.

Entrega al trabajador la tarjeta de afiliacion y
copia del aviso de alta del trabajador y una
copia archivo en el expediente del trabajador.

Termina Procedimiento

Elabora_dg por:

L.C.C IL‘%{/P da C O

.C. Cecilia-®. Pineda Cano ——

Jefa del Arga de Recursos ~~/-——/—':CCO&A;§?:§§
Humanos

5 Administrativa

visadeipgr Proc ‘A\utorizado por:
Wiz L)

ias Dr. Angel A, as;!ache Lagunas

Director 67 eral del CSAEGRO
7
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Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 89 de 175

Procedimiento: Presupuesto de Egresos Servicios Personales | Clave: CA-004

Fecha: Octubre 2009 | Revisién: '
OBJETIVO

Contar con recursos financieros para cumplir con los compromisos del capitulo 1000 (servicios
personales)

De acuerdo al presupuesto autorizado en el ejercicio y el estricto cumplimiento de las
disposiciones emitidas por el Gobierno Federal a través del manual de percepciones de la
Administracién Publica Federal

Mediante el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal SIAFF ( cuentas por liquidar
certificadas )

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la formulacién del presupuesto Base Regularizable de Servicios Personales
2009 emitido por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP en oficio circular
Num., 307-A.-10213 con fecha 17 de junio de 2008.

EIabop?o ek Procedi
s
s '
ngfa%eeclﬁl ;.;;nsgsussaor;o L.C. Alejandta Aguilera)w‘g Dr. Angel'A /el
Humanos Coordinadora Administrat! Director G/ eral del CSAEGRO

/
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Area: Coordinacién Administrativa

| Pégina: 90 de 175 |

Procedimiento: Presupuesto de Egresos Servicios Personales | Clave: CA-004

:

Fecha: octubre 2009

| Revisién: ]

—

RESPONSABL

E

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Administrativa

Especializados

Coordinacién Administrativa

Especializados

Profesional Ejecutivo de Servicios 2

Profesional Ejecutivo de Servicios 9

|

Envia lineamientos a Recursos Humanos para
formulacién del presupuesto de servicios
personales

Recibe lineamientos, analiza Y prepara
documentos (plantilla de personal autorizada
sestructura ocupacional y tabuladores de
sueldos autorizados

Concilia inventario de plazas con el Area
técnica de presupuesto de Ia SHCP

Realiza el calculo del presupuesto base
regularizable

Determina la propuesta de asignacién global
del presupuesto para el ejercicio anual

Entrega presupuesto a | Coordinacién
Administrativa

Concilia y valida el monto del presupuesto
regularizable con la SHCp y Coordinadora
Sectorial

Controla y evalla el gasto de servicios
personales conforme a lo autorizado

Solicita ampliaciones o reducciones segiin sea
el caso

Termina Procedimiento

1

.
/
|

Elaboradoypor:

L.C. Cecilia % Pineda Cano
Jefa del Area de Recursos
Humanos

g

l%evisado

Procedifiient fAT:torizado por:

L.C. Alejanﬁ}a Aguilera Arias

Cocranagors

Dr. Angel A Mastache Lagunas

Director"67 eral del CSAEGRO
» )
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SAGARPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 92 de 175
Procedimiento: Elaboracién del PAAAS y PAOP | Clave: CA-005 o
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

OBJETIVO

Planear las acciones que permitan al CSAEGRO, calendarizar los procesos del Programa Anual de

Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Piblica (PAAAS y PAOP) en apego a la

normatividad vigente, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, servicio, calidad

y oportunidad durante el ejercicio fiscal, que permitan apoyar de forma eficiente y eficaz las
» actividades de las diversas areas del Colegio.

s

LINEAMIENTOS

Para la presupuestacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica (PAAAS y PAOP), se debera considerar los elementos reales de valoracién determinados
. en el listado de precios unitarios.

" El PAAAS y PAOP, debera sujetarse al presupuesto de gasto corriente autorizado para cubrir los
objetivos institucionales.

Para la integracion del PAAAS Y PAOP, se deberédn considerar los requerimientos de los Centros
de Estudios Técnicos y Profesionales, asi como de las Oficinas Administrativas del CSAEGRO.

- 4

. Revisadtpor Procedifniento Autorizado por:
< (il \ — \‘-\‘
Lic. Marlenne Arce Marban —”“E’C.”Alejan(ir%’"Agmtera}ﬁas Dr. Angel A Mastache Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadofa Administrativa Director Gegneral del CSAEGRO
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Area: Coordinacién Administrativa | Pagina; 93 de 175
Procedimiento: Elaboracién del PAAAS y PAOP | Clave: CA-005
Fecha: Octubre 2009 | Revision:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Direccién 1 |Recibe y tuma a la Coordinacion
Administrativa los lineamientos . de

programacion y presupuestacion, incluyendo
el listado de partidas autorizadas por la SHCP,
para elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Obra Publica (PAAAS y PAOP).

Coordinaciéon Administrativa ’ 2 Recibe, revisa y turna a los Directores de
Centro, los lineamientos referidos.

Centro de Estudios Profesionales/ 3 Revisan los lineamentos y en apego a éstos,
Centro de Estudios Técnicos formulan sus anteproyectos del PAAAS y PAOP
de cada Centro.

4 Devuelven a la Coordinacién Administrativa,
sus respectivos anteproyectos, para su
revision y visto bueno.

Coordinacién Administrativa 5 Revisa que los anteproyectos se hayan
elaborado de conformidad con los
lineamientos referidos.

6 Turna al Area de Recursos Materiales con la
instruccion de unificarlos en un solo proyecto.

Profesional Ejecutivo de Servicios 7 Recibe los anteproyectos y elabora un listado
Especializados de precios unitarios de los articulos o servicios
a adquirir por el CSAEGRO, considerando un
aumento del porcentaje de inflacidn
determinado por la SHCP.
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Area: Coordinacién Administrativa | Pdgina: 94 de 175
Procedimiento: Elaboracién del PAAAS y PAOP | Clave: CA-005
Fecha: Octubre 2009 ' | Revision:

Y

ACTIVIDAD

RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION

8 Concilia el anteproyecto que elaboraron los
Centros de Estudio contra el Proyecto de
Presupuesto con las partidas autorizadas al
CSAEGRO por la SHCP. Envia el Proyecto del
Programa Anual de Adgquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica a la
SAGARPA para su publicacion en la pagina
Web (toda vez que el CSAEGRO no cuenta
con la propia), a mas tardar el 30 de
noviembre de cada afo.

[

Direccion 9 Comunica la SAGARPA a la Direccidon General,
el presupuesto autorizado Y su
calendarizacion anual.

10 |Turmma el presupuesto autorizado y su
calendarizacion anual, para los efectos
procedentes.

Coordinaciéon Administrativa 11 | Turna a las Areas de Recursos Materiales,
Humanos y Financieros, el presupuesto
autorizado y su calendarizacion anual, para su
aplicacion correspondiente.

Profesional  Ejecutivo de Servicios| 12 | Compara y ajusta con la autorizacién de los
Especializados Directores de Centro, el Anteproyecto del
PAAAS y POAP, contra los montos y las
partidas autorizadas definitivamente por la
SHCP.

13 | Captura en la pagina de la Secretaria de
Economia, el PAAAS y PAOP del CSAEGRO a
mas tardar el 31 de marzo del ejercicio fiscal
correspondiente, imprimiendo el  acuse
respectivo.
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Area: Coordinacién Administrativa

| Pagina: 95 de 175

Procedimiento: Elaboracién del PAAAS y PAOP | Clave: CA-005
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:
ACTIVIDAD
RESPONSABLE i
No. DESCRIPCION
14 | Entrega el acuse correspondiente a la captura
del PAAAS y PAOP del CSAEGRO, asi como el
original de dicho Programa.
Coordinacion Administrativa 15 | Revisa el PAAAS y PAOP del CSAEGRO vy turna
copia al Director General, asi como a los
Directores de Centro, para su conocimiento y
efectos procedentes.
Termina Procedimiento
—/
____Revisert i Proce 1m1ento orizado por
< QudE\ )
"7 L.C. Alejandra Aguiterarias Dr. Angel /Masfache Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadora Administrativa Director Beneral del CSAEGRO
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Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 98 de 175
Procedimiento: Licitacién Publica Nacional | Clave: CA-006
Fecha: Octubre 2009 | Revision:

OBJETIVO

g Realizar la contratacién de adquisiciones, servicios y arrendamientos, a través del procedimiento

. de licitacién publica, para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
-calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética y demas circunstancias pertinentes
en beneficio del CSAEGRO.

+ LINEAMIENTOS

Debe haber disponibilidad presupuestal para realizar la contratacién de bienes, servicios y-
arrendamientos a través de licitacién publica. '

Deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones para todos los participantes,
especialmente por los que se refiere a tiempo, lugar de entrega, forma y tiempo de pago, penas
convencionales, anticipos, garantias, entre otros.

La licitacion deberd realizarse a través de la publicacién de la Convocatoria en el Diario Oficial
de la Federacién y en el sistema de Compranet, para el conocimiento de los proveedores y
prestadores de servicios.

/’\\\\ .
Procedimiento Autorizado por:
;

F)

5

Lic. Marlenne Arce Marban 7 LC. Alejanfira Aguilera-Anias Dr. Angel A Masthche Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadora Administrativa Director Ge/nera[ del CSAEGRO
L —
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Procedimiento: Licitacién Publica Nacional

| Clave: CA-006

| Revision:

Fecha: Octubre 2009

ACTIVIDAD

RESPONSABLE ,
No.

DESCRIPCION

Direccidn 1

Coordinacion Administrativa 2

Profesional Ejecutivo de Servicios 4
Especializados

Profesional Ejecutivo de Servicios 7
Especializados

Profesional Ejecutivo de Servicios 8
Especializados

Instruye a la Coordinacién Administrativa para
iniciar los procesos de Licitacién Publica
Nacional para la contratacion de bienes,
servicios y arrendamientos

Recibe oficio donde se le solicita iniciar los
procesos de Licitacién Publica Nacional para la
contratacion de  bienes, servicios Yy
arrendamientos, estableciendo los montos que |
se aplicaran a la licitacién puUblica asi como las
partidas a licitar.

Turna al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, los montos y partidas a
licitar.

Captura las cinco partidas mas significativas y
genera la convocatoria a través del sistema
Compranet.

Envia a través de la pagina del Diario Oficial
de la Federacion la convocatoria para su
cotizacion correspondiente, recibiendo el costo
de la publicacién.

Envia la cotizacién al Area de Recursos
Financieros para su pago correspondiente.

Realiza el pago requerido y entrega al Area de
Recursos Materiales el respectivo
comprobante

Envia al Diario Oficial del Federacién, la
convocatoria con las. respectivas bases vy
anexos, asi como el comprobante de pago
para su publicaron en el mismo.




7 SECHETANA HE ACHICUITURA]
CABADCHRIA DESAREONLG Ry |
PTACAY MIMENTACION]

SHGAREA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

2355

7

Area: Coordinacion Administrativa

| Pagina: 100 de 175

Procedimiento: Licitacién Publica Nacional

| Clave: CA-006

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Profesional Ejecutivo de Servicios 9
Especializados

10

11

12

13

14

Coordinacion Administrativa 15

Remite, via electronica, al sistema Compranet
la convocatoria con las respectivas bases y
anexos

Revisa en Compranet cuantos proveedores
han generado el formato de pago de bases y
prepara la documentacidon necesaria para los |
eventos de licitacion.

Realiza el evento de la junta de aclaraciones
de licitacion de acuerdo a la fecha establecida
en la convocatoria y en las bases de licitacion,
resolviendo todas las dudas de los
proveedores que adquirieron las bases,
solicitdndoles presenten su comprobante de
pago correspondiente antes del acto.

Elabora el acta relativa a la junta de
aclaraciones, para dar fe de la misma y
posteriormente  subirla al sistema de
compranet.

Entrega copia del acta a los licitantes que
asistieron al evento.

Realiza el evento de apertura de las
Propuestas Técnicas y Econdmicas, donde
revisa de manera general la documentacién
solicitada en las bases de licitacion,
desechando las propuestas que omiten de
manera sustanciosa lo solicitado en las
mismas.

Elabora el acta relativa al acto de presentacion
y apertura de propuestas, para dar fe del
mismo y posteriormente subir el acta al
Sistema de Compranet.
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| Pagina: 101 de 175

Procedimiento: Licitacion Publica Nacional

| Clave: CRM-002

Fecha: Octubre 2009 | Revisién:
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . R
No. DESCRIPCION w4
Profesional Ejecutivo de Servicios 16 | Entrega copia del acta a los licitantes que
Especializados asistieron al evento.

17 | Realiza el andlisis técnico y econdémico de
cada una de las propuestas presentadas por
los proveedores, esta informacién es
plasmada en los cuadros comparativos,
mismos que serdn parte integrante del
Dictamen.

18 | Elabora el dictamen respectivo de acuerdo a
los resultados obtenidos en el andlisis técnico
y econémico de las propuestas.

19 | Realiza el evento de fallo de la licitacion, en
donde se da a conocer a los licitantes
ganadores, asi como las partidas desechadas
y/o adjudicadas.

20 | Elabora el acta de fallo para dar fe del mismo
y subirla al sistema de compranet.

21 | Entrega copia del acta a los licitantes que
asistieron al evento.

22 | Elabora los contratos respectivos, de acuerdo
a los resultados de la licitacion.

23 | Recaba las firmas del Director General y la
Coordinadora Administrativa.

Termina Procedimiento

\‘-.' i 0 _ /

—— %Ry J%pé\i Procedimiehto Aytorizado por:

o3 -
Lic. Marlenne ArceMarban  —|——"1"C. Alejandra Aguilera Arias Dr. Angel A, che Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadéra Administrativa Director G&neral del CSAEGRO
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SAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 106 de 175
Procedimiento: Adquisicién directa de bienes y servicios - | Clave: CA-007
Fecha: Octubre 2009 . | Revisién:

OBJETIVO

Realizar la contratacién de bienes, servicios y arrendamientos, a través de una adjudicacion
directa, de conformidad con los montos emitidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn,
para lograr la contratacin en las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

LINEAMIENTOS

Debe haber disponibilidad presupuestal para realizar la contratacién de bienes, servicios y
arrendamientos a través de compras o adquisiciones directas.

Deberan establecerse con claridad las caracteristicas del bien, articulo, refaccién o servicio
requerido.

' Deberan solicitarse minimo tres cotizaciones.

Procedipien

Lic. Marle/nne Arce\Marban Dr. Angel he Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadora Administrativa Director Geheral del CSAEGRO
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Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 107 de 175
Procedimiento: Adquisicién directa de bienes y servicios | Clave: CA-007
Fecha: Octubre 2009 | Revision:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION RN

g
L

Direccion 1 Recibe las requisiciones de compra por
adjudicaciéon directa de los Centros de
Estudio, con su justificacion correspondiente.

2 Revisa las requisiciones y de considerarlas |
necesarias, las turna a la Coordinacién
Administrativa para su tramite
correspondiente.

Coordinacién Administrativa 3 Revisa los montos autorizados para la compra
o contratacion de un bien o servicio a través
de la modalidad de adjudicacion directa, en
caso de proceder, autoriza la compra con su
firma.

4 Turna al Area de Recursos Materiales la
requisicion de compra o la orden de servicio,
segin sea el caso, para su tramite
correspondiente.

Profesional Ejecutivo de Servicios 5 Recibe las requisiciones u érdenes de servicio,
Especializados revisa y valida con el area de Recursos
Financieros si hay suficiencia presupuestal.

6 Cotiza bien o servicio a contratar.

7 Determina la compra que se va a realizar y
elabora el contrato respectivo.

Termina Procedimiento

e\

LC AHQ?EFE A‘g‘ui?‘e&as Dr. Angel X’ Mastache Lagunas
eneral del CSAEGRO

Jefa de Recursos Materiales Coordinadora Administrativa Directo

. Z -



0H9OIVSD Jep [ersuss) s6j0alQq

se|eyaje|y sosinoay ap ejer
seunbe syoeisep (o6 v a

uequep, 901y auusjiey oI

ot

m>z§m_c_sn<ﬁumc_Eooo
wm_uﬂ.muw__smd‘.ﬁ_%zm.ﬁm_/wao..g

\AMDp =

Res— ] oo

NQURESTOH ||

900id .

v 4

B T T T T T T Torees

*2usIpuodss.liod
ajjwel; ns
NI ejed eaensiuwpy
UOIRUIPI00D)
: | e ewim
: se| ‘seiiesadsu
“0Aadsal SeRIapISu0D
0JRAUOD |2 BJOGEPD "8juslpuodss.100 ap A sauoisinba.
A sezijeal e eA 3s anb Awen se| esinay
eidwod ef eupLnlag ns eled ‘osed @ eas
unBas ‘opiases op 4
% uspio e} o eidwod
“1ejenuo 8p ugpisinbas g
2 OPIAIBS O UdIg jop Ss|elislely 505Dy *JuUdipUOdsaLi0D
ess eA  sajusuplad op ealy |e euny ugpedynsnf
$au0Pez|0d sej adey ns uod olpnis3
3p solus) so| ap eaUp

uopedpnpe Jod esdwiod
3p  ssuopisinbas  sg
3q1da. jRsaURY UQDIBIIQ B

i

‘[e3sandnsasd epuapyns
Aey s sosspueuy
sosiosy  8p  ease

‘BULIY NS U0D ridwiod

e} ezuojne ‘Japadsold ap

0SED Ud ‘eaip ugpesipnipe

3P pepliepow e ap

S3ARL) B ODJAISS O Ul un ap
uoideIRIju0d 0 eidwod e eled
SOpeZLIOINe SOIUOW SOf eSIASY

A

[2 uod eplea A esias)
‘opIIBS 9P Seuaplo n

OIDINI

SOAVZITVIDAdSI SOIDIAYIS
3d OALLNDA[3 TYNOISIH0Yd

samswuse E e L T T

R L b D Y U U

VALLYYLSINIWAY NOIDVYNIQY00D NOIOO3dId

vessmens e e D D Y

{UQISIADY | 6002 21qn31PQ 1BY09,]

LO0-VD 048D SOIDIAISS A S3USIQ AP BJOIIIP UQIOISINDPY :03USIWIPEoOIg

GL1°p 801 :euideqd

BAIJRISIU[WPY UQIOBUIPIOO)) BAIy

HOIVLMZA Y 7, Y03 mw
' Iven O HOBHY S vuTarsyn
YUN LD W ity 0238

YIS

O¥3™HUIAND 30 0avLisa 130 O¥YNOAJOUDY HOIMANS 01910 13a SOLNIWIATO0Hd 3d VANV

.
o %

3.

. e r.ﬁu...m(l.



'; A -éf’uwAm*‘bmlSABAﬂpA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
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Area: Coordinacién Administrativa | Pagina: 109 de 175
Procedimiento: Adjudicacién Directa | Clave: CA-008

Fecha: Octubre 2009 | Revision: .
OBJETIVO

Realizar la adquisicién de bienes, servicios y arrendamientos, a través de la modalidad de
Invitacion a cuando menos tres personas, de acuerdo a los montos maximos emitidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, con la finalidad de asegurar la contratacién con las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad,
eficiencia energética, uso responsable del agua y demas circunstancias pertinentes.

LINEAMIENTOS

Debe haber disponibilidad presupuestal para realizar la contratacién de bienes, servicios y
arrendamientos a través de Invitacion a cuando menos tres personas.

Deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones para todos los participantes,
especialmente por los que se refiere a tiempo, lugar de entrega, forma y tiempo de pago, penas
convencionales, anticipos, garantias, entre otros.

El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas debe iniciar con la entrega de la
primera invitacién y concluye con la firma del contrato.

Deberd invitarse a personas que cuenten con la capacidad de respuesta inmediata, asi como con
los recursos técnicos y financieros necesarios.

/

. /';
| ) f\/%

,..‘_% E\A_ﬁ_a%_qg Procediﬁtanto 69{orizado por:

A (il /A

. =1 CT N’éﬁ‘c‘ir’i‘Aguﬁe;%Arias Dr. Angel A. Mastache Lagunas
Jefa de Recursos Materiales Coordinadbra Administrativa Director Geperal del CSAEGRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area Coordinacién Administrativa

| Pagina: 110 de 175

Procedimiento: Adjudicacion Directa

| Clave: CA-008

| Revisién:

Fecha: Octubre 2009

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion

Coordinacion Administrativa

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

Coordinacion Administrativa

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

Instruye a la Coordinacién Administrativa a
realizar una adquisicién de bienes o servicios
mediante invitacibn a cuando menos tres
personas, de acuerdo con los montos minimos y
maximos que establece el Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF).

Turna al Area de Recursos Materiales, la
instruccidén correspondiente, para la realizacién
del procedimiento de invitacion a cuando menos
tres personas.

Elabora las bases de licitacidon para el
procedimiento de invitacién a cuando menos
tres personas y las turna a la Coordinacion
Administrativa para su revision.

Revisa las bases, da su visto bueno y devuelve al
Area de Recursos Materiales para su tramite
correspondiente.

Revisa con el drea de Recursos Financieros si
hay suficiencia presupuestal para llevar a cabo el
proceso.

Elabora y remite las invitaciones a cuando
menos tres proveedores o prestadores de
servicio (que tengan la solvencia técnica y
logistica) para que participen en el proceso.
Recibe las  propuestas  correspondientes
debidamente validadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

_AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordmacmn Administrativa

| Pagina: 111 de 175

Procedimiento: Adjudicacién Directa

| Clave: CA-008

Fecha: Octubre 2009 | Revision:

ACTIVIDAD
RESPONSABLE ]

No. DESCRIPCION

8 Elabora el cuadro comparativo de las
cotizaciones para obtener el mejor precio.

9 |Elabora el dictamen respectivo de acuerdo a los?
resultados obtenidos en el analisis técnico y
econdmico de las cotizaciones de los
proveedores o prestadores de servicio y lo turna
a la Coordinacion Administrativa para su visto
bueno.

10 |Revisa y valida el dictamen, instruyendo a la

Coordinacion Admini i < I

on Administrativa elaboracién del contrato respectivo.

Profesional Eiecutivo de Servidi 11 |Recibe el dictamen y elabora el contrato de

rofesional EJeCUtivo e Servicios acuerdo a la requisicién u orden de servicio.

Especializados

12 |Turna a la Coordinacién Administrativa el
contrato correspondiente para su firma.

o, o 13 |Recibe el contrato, lo firma y lo turna a la

Coordinacion Administrativa Direccidn General para su firma.

14 |Firma el contrato y lo regresa a la Coordinacion

Direccion Administrativa, para recabar la firma del
proveedor.

Coordinacion Administrativa 15 | Recibe el contrato ya con los firmas autorizadas
y lo turna al Area de Recursos Materiales para la
firma del proveedor o prestador del servicio.

Profesional Ejecutivo de Servicios 16 |Recibe el contrato y recaba la firma del

Especializados proveedor o prestador del servicio.

Termina Procedimiento j

|z

4

Lic. Marienne Arce
- Jefa de Recursos Materiales

N

_\Revisadd ok}
Ay

Procedimiento Aytorizado por:

- __1.C.Alejand

Coordinado

Saa Agurlera\A ias

T fen ]
Dr. Angel A/ Masfache Lagunas

Admmlstratwa Director Géneral del CSAEGRO
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o S sy ] _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
R R ; AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO
&\;ﬁ,&;&’ ‘
Area: Coordinacién Administrativa | Pdgina: 114 de 175
Procedimiento: Seguimiento al Presupuesto Autorizado | Clave: CA-009
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:
OBJETIVO

Controlar, adecuar y operar el presupuesto autorizado a través del Modulo Presupuestal
SIPREC, para lograr un mejor desempefio presupuestal.

LINEAMIENTOS

El presupuesto autorizado debera estar incorporado en el SIPREC (Sistema de Presupuesto y
Contabilidad) y SIAFF (Sistema Integral de Administracién Financiera Federal), para efectuar
modificaciones al presupuesto autorizado, estas se realizaran a través del SIPREC (Médulo
presupuestal)

*Durante el ejercicio del presupuesto, en caso necesario, se elaboraran las modificaciones al
presupuesto, para cubrir las necesidades reales de operacion, solicitando la autorizacién de
ampliaciones y reducciones; dichas modificaciones tendran que ser autorizadas por la SHCP vy la
SAGARPA

7] £

ElzBok e } — jsadd ok~ Procedjmiento, L‘jtorizado por:
de U/ ) » ) .-_\2( U,(‘_ . a

e L ) . BRI o AN
C.p. -David DiaxMojica L.C. Alejandra Ag Dr. Angel &’ Mastache Lagunas

o =

Jefe dezRecursos-Financieros —CEoordinadora Administrativa Director @éneral del CSAEGRO
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¢ e SIGARRA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
&g AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa A | Pagina: 115 de 175
Procedimiento: Seguimiento al Presupuesto Autorizado | Clave: CA-009

Fecha: Octubre 2009 . | Revisién:

ACTIVIDATD

RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION

Direccién 1 Recibe oficio de la SAGARPA mediante el cual
se informa el presupuesto autorizado por la
Camara de Diputados de acuerdo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion

2 | Envia a la Coordinacién Administrativa oficio
de la SAGARPA mediante el cual se informa
el presupuesto autorizado por la Camara de
Diputados de acuerdo al Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF)

Coordinacién Administrativa 3 | Recibe oficio de la SAGARPA mediante el cual
se informa el presupuesto autorizado por la
Camara de Diputados de acuerdo al
Presupuesto de Egresos de la Federacién
(PEF), y los remite al Area de Recursos
Financieros

Profesional Ejecutivo de Servicios 4 Recibe Presupuesto Autorizado por la Camara
Especializados de Diputados de acuerdo al Presupuesto de
Egresos de la Federacion PEF, y lo turna al
Modulo de presupuesto

5 Recibe el Modulo de Presupuesto el
Presupuesto Autorizado, lo revisa y verifica
que las cifras que contiene el SIPREC
coincidan con el presupuesto autorizado

Coordinacién Administrativa 6 Solicita al Area de Recursos Financieros
durante el desarrollo del ejercicio
presupuestal, la elaboracién de afectaciones
presupuestarias de acuerdo a las necesidades
que surjan en la operacion del CSAEGRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa

| Pagina: 116 de 175

Procedimiento: Seguimiento al Presupuesto Autorizado

| Clave: CA-009

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Profesional Ejecutivo de Servicios 7
Especializados

10

Recibe de la Coordinacién Administrativa las
solicitudes de afectaciones presupuestarias y
las turna al Modulo presupuestal

Elabora el Modulo Presupuestal los diferentes
tipos de Afectaciones presupuestarias:
Externas tipo E y M que autoriza la SHCP;
Internas tipo I,D y S que autoriza la SAGARPA
y las de PARTIDA A PARTIDA que autoriza la
Direccion del CSAEGRO, que  resulten
necesarias de acuerdo a las necesidades de
operacion durante el ejercicio presupuestal

Envia a Modulo Contable informe via
interfase de las afectaciones que se van
autorizando en el sistema durante el
transcurso del ejercicio presupuestal

Elabora el Modulo Presupuestal informe del
estado del presupuesto al cierre de cada mes
y lo envia a la Coordinacién Administrativa,
Area de Recursos Materiales, Area de
Recursos Humanos y a las Direcciones de los
Centros (CET y CEP) para el conocimiento que
guarda el estado del presupuesto.

Termina Procedimiento

~/

R visé’d’ofi)org}

>y J—

C.P\ ’/al%gtaz Glica <'::::Eféz"Alejaﬂer‘é&r‘(}\{gurléra-. ias .
Jefe de ReéEursos Financieros T Coordinador

FAdmMistrativa

Procedimfinto ﬁrizado por:
Dr. Angel AXI&S ééhe Lagunas

Director Ggheral del CSAEGRO
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“m*w“'“f.%J**lSAGAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
= RSN AEAED AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pégina: 119de 175
Procedimiento: Ejercicio del presupuesto mediante cuentas .

 por liquidar certificadas (CLC). Cliver CA010
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

OBJETIVO

Elaborar cuentas por liquidar certificadas a través del SIPREC (Sistema Integral de Presupuestd;
Finanzas y Contabilidad) y SIAFF (Sistema Integral de Administracién Financiera Federal), para
cumplir con el pago oportuno de los bienes y servicios que se requieren en la realizacidn y
consecucién de los planes, programas y proyectos del Colegio Superior Agropecuario del Estado .
de Guerrero.

LINEAMIENTOS

El pago mediante cuentas por liquidar certificadas se hard con base en la documentacion
comprobatoria que se presente al Area de Recursos Financieros.

El pago de las cuentas por liquidar certificadas deberd elaborarse de conformidad con lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestal de la
Administracién Publica Federal.

Los movimientos presupuestales deberdn realizarse a través del médulo financiero del SIPREC
(Sistema Integral de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad) y del SIAFF (Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal).

Debera verificarse que en el SIPREC y en el SIAFF estén debidamente dados de alta los
beneficiarios de las CLS’s.

L —~

— R& F]—K‘ Procegimiento uthado por:
(::"'IZC,‘.“AIejangrE&{ﬁmfa— @s Dr. Angel A. Mastiche Lagunas

“Coordinadorg Adiiriistrativa Director Geteral del CSAEGRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinaciéon Administrativa

| Pégina: 120 de 175

Procedimiento: Ejercicio del presupuesto mediante cuentas Clave: CA-010

por liquidar certificadas (CLC).

Fecha: octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION
Direccién 1 {Turmma a la Coordinacidon Administrativa
Facturas para tramite de pago
Coordinaciéon Administrativa 2 |Recibe de la Direccién General y revisa las
facturas para tramite de pago

3 |Envia las facturas al Area de Recursos
Financieros para la elaboracién de las cuentas
por liquidar certificadas

Profesional Ejecutivo de Servicios 4 |Recibe las facturas de la Coordinacién

Especializados Administrativa y revisa que estas cumplan con
los requisitos fiscales y administrativos que
correspondan.

5 |Determina que la documentacién este
debidamente requisitada y la turna a Finanzas

6 |Recibe Finanzas las facturas y revisa si cuenta
con suficiencia presupuestal.

7 |Captura Finanzas la cuenta por liquidar
certificada en el modulo financiero del SIPREC,
mismo que envia la informacidn al SIAFF

8 |Turna Finanzas a Jefatura de Recursos
Financieros la CLC’s ( interfaces XML)

9 |Recibe, revisa, valida y autoriza la cuenta por

liguidar certificada (CLC’s). (El pago lo realiza
la TESOFE via transferencia electrénica en 5
dias posteriores a su autorizacion).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa

| Pagina: 121 de 175

Procedimiento: Ejercicio del presupuesto mediante cuentas | Clave: CA-010

por liquidar certificadas (CLC).

Fecha: Octubre 2009 | Revisi6n:
ACTIVIDAD
‘.
WRESPONSABLE ]
No. DESCRIPCION
10 |Turna a Finanzas las CLC s revisadas y
autorizadas
11 |Recibe Finanzas de la Jefatura de Recursos
Financieros las CLC ’s revisadas y autorizadas.
12 |Imprime Finanzas las CLC s con su respectivo
soporte y los turna a Contabilidad para su
registro.
13 | Verifica Finanzas el pago de las CLC’s emitidas
e imprime dichas CLC’s cuando tienen el
estatus 7 (pagadas)
14 Turna copia de las CLC’s con estatus 7
(pagadas) a la Coordinacién Administrativa
Termina Procedimiento

J
//-/

—Caoardi

Ly I N
Hevisad g)rzg\; Procediutanto Ytorizado por:
= TTC“."N‘é}mg r%guﬂefa“ jas Dr. Angel A, as\t;agche Lagunas

inistrativ Director ng‘eral del CSAEGRO
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cﬁiﬁﬁgﬁjﬁﬁﬁiﬁfé:}mmﬂm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
% e ) AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pagina:124 de 175
Procedimiento: Pago a Proveedores, Servidores Piblicos y

Terceros a través del Pagador Habilitado Clave: CA-011

Fecha: Octubre 2009 | Revision:

OBJETIVO

Realizar los pagos en tiempo y forma a los beneficiarios (proveedores, servidores publicos y
terceros) mediante la expedicién de los cheques para la atencién de los compromisos del
CSAEGRO autorizados a realizarse a través del pagador habilitado.

LINEAMIENTOS

Los conceptos a pagarse a través del Pagador Habilitado deberan apegarse a los autorizados por
la Direccién General de Eficiencia Financiera y Rendicién de Cuentas

Debera presentarse la documentacién soporte del pago debidamente autorizada para la
elaboracion de los Cheques correspondientes.

Los cheques deberan ser nominativos y especificar el monto y concepto a pagar.
Todos los cheques que se expidan deberan elaborarse con su pdliza correspondiente

Los cheques deberan contar con las firmas mancomunadas autorizadas, para su proteccién y
control.

Para la entrega del respectivo cheque a los beneficiarios serd necesario se identifiquen
(Credencial del IFE).

/

: ?‘ ’1 2 ’R‘(\
' Grado_nol: Revisadafor:fl Procedimjiento AHftorizado por:
i SR e 17 1
C.P~Felixbavid-Biazsojica TLCTAlgjandld Aguileratyrias Dr. Angel A. Mastache Lagunas
Jefe de’R&cursos Financieros _..“vGooFdinadorE,Admjni_Sj_rahya Director G/em’era el CSAEGRO
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SM;AHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa { Pagina: 125 de 175
Procedimiento: Pago a Proveedores, Servidores Publicos y Clave: CA-011
Terceros a través del Pagador Habilitado

Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

ACTIVIDATD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION
Profesional Ejecutivo de Servicios 1 |Solicita a través de una CLC los fondos que se
Especializados ejercen por medio del pagador habilitado

2 |Recibe de la TESOFE via transferencia
electrénica en la cuenta bancaria del pagador
habilitado los recursos solicitados, dentro de
los cinco dias posteriores a la solicitud "’ de
dichos recursos

Direccion 3 |Envia a la Coordinacién Administrativa sus
solicitudes de recursos o pago

Coordinacién Administrativa 4 |Recibe de 'Las Direcciones de los Centros de
Estudio (CET y CEP) o Areas interesadas y
autoriza la solicitudes de recursos o pago
(vidticos, becas a alumnos, entre otros)

5 Turna la documentacién al Area de Recursos
Financieros para la elaboracién del cheque

correspondiente
Profesional Ejecutivo de Servicios 6 |Recibe de la Coordinacién Administrativa y
Especializados revisa la documentacién presentada, asi como

la existencia de suficiencia presupuestal.

7 {Turna la documentacion al Pagador habilitado,
para la elaboracion del cheque

8 | Recibe el Pagador habilitado de la Jefatura de
Recursos Financieros las solicitudes de
recursos
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Terceros a través del Pagador Habilitado
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| Revisién:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Coordinacion Administrativa

Direccion

10

11

12

13

14

15

16

Elabora el Pagador Habilitado cheque vy la
pdliza correspondiente, de conformidad con la
documentacién comprobatoria recibida

Registra el Pagador Habilitado los cheques que
correspondan en el Auxiliar de bancos

Entrega el Pagador Habilitado los cheques
elaborados con la pdliza correspondiente a la
Jefatura del Area de Recursos Financieros

Recibe del Pagador Habilitado los cheques con
su respectiva pdliza, los revisa y turna a la
Coordinacion Administrativa para recabar la
firma correspondiente.

Recibe del Area de Recursos Financieros los
cheques y pdlizas, los revisa y firma

Turna a la Direccién General los cheques y
pdlizas ya firmados para obtener la otra firma

Recibe de la Coordinacién Administrativa y
Revisa los cheques y las pdlizas elaboradas,
coteja la documentacion soporte y en su caso,
autoriza mediante su firma

Turma los cheques a la Coordinacién
Administrativa para sus efectos conducentes
totalmente requisitados y autorizados
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| Revisién:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Coordinacion Administrativa

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

17

18

19

20

21

22

Recibe de la Direccidn General los cheques
autorizados y turna la documentacién al Area
de Recursos Financieros para su entrega
correspondiente.

Recibe de la Coordinacién Administrativa los
cheques autorizados, y entrega dicha
documentacidn al Pagador Habilitado

Recibe el Pagador Habilitado los cheques
autorizados y firmados para su resguardo
temporal, hasta la entrega a los beneficiarios
correspondientes

Entrega el Pagador Habilitado, previa
identificacién, los cheques a sus beneficiarios y
recaba las firmas de éstos en las pdlizas
respectivas

Deposita el pagador Habilitado en la institucidn
bancaria que corresponda los cheques
expedidos a favor de terceros (personas
morales y/o fisicas), ajenos al Colegio

Guarda el Pagador Habilitado para su control
una copia de las pdlizas de cheques
debidamente firmadas para su control.

R A
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

23

24

25

26

27

28

Solicita el pagador Habilitado a cada uno de
los beneficiarios de los cheques emitidos por el
concepto  de  vidticos, su respectiva
comprobacién, debiendo estar comprobados
dichos recursos en un méximo de 5 dias|
posteriores a la comisién realizada, de no
haber ejercido el 100% del recurso solicitado
deberan realizar el reintegro de lo no gjercido
0 no comprobado a la cuenta bancaria del
pagador habilitado

Realiza el pagador habilitado el reintegro de
los recursos de vidticos que no fueron
ejercidos del fondo originalmente solicitado (
dicho reintegro se realiza mensualmente)

Turna el Pagador Habilitado las pdlizas
originales con su respectivo  soporte
documental y fichas de depdsito de los
reintegros realizados debidamente firmadas a
Contabilidad para registrar Ia comprobacion
del fondo a su cargo

Elabora el pagador Habilitado e informe de
partidas ejercidas a través de su figura (dicho
informe se elabora mensualmente)

Turna el pagador Habilitado el informe de
partidas ejercidas a través de su figura a la
Jefatura de Recursos Financieros

Recibe del Pagador Habilitado el informe de
partidas, lo revisa y firma
]
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE 3
No. DESCRIPCION

29 |Turna al pagador habilitado el reporte de
partidas, revisado y firmado y lo envia a la
DGEFyRC via correo electrénico con copia para
el Area de Recursos Financieros vy
Coordinacién Administrativa, y archiva en un
expediente dichos informes,

30 |Elabora el Pagador habilitado las conciliaciones
bancarias de la cuenta contable a su cargo

31 |Turna el Pagador Habilitado las conciliaciones
a la Jefatura de Recursos Financieros para su
revisién y firma correspondiente

32 | Recibe del pagador habilitado las conciliaciones
bancarias, las revisa y firma

33 |Recibe del Area de Recursos Financieros la
conciliacién bancaria de la cuenta del pagador
habilitado, la revisa y firma

Coordinacion Administrativa 34 |Turna al Area de Recursos Financieros la
conciliacion bancaria firmada y revisada

Profesional Ejecutivo de Servicios| 35 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la

Especializados conciliacién bancaria revisada y firmada, se
archiva en el expediente de conciliaciones
bancarias

Termina Procedimiento

i ,
b L P NI //
. F;ke\a‘sado-bgr Procedi (entoA~ frizado por:
P X “LC. Alejan ra&gm ras___ Dr. Angel A. sta}:he Lagunas
Jefe de Recursos Fmancueros -.———--Coordinadora-Administrativa Director Gel { /el CSAEGRO

- /

L



snbayd
[op uoeloges ef esed ‘opeyqey
Jopebeg |e ugpeswnoop B BUINY

4

|eysendnsasd

1se  ‘epejuasaid uopeIUsWnIop
g T A BANRASIUIWIPY
uopeuipioo) e ep  aqgpey

A

S0SIN33. SOUDIP ap pIdIjos &) e
salolieisod seip 0oup sof ap onuap
‘sopedljos sosindes sop opeyqey

BIDUSDYNS Bp eOUBISIXS ©] OWOod

2
.
.
+
.
s
.
»
.
.
H
.
»
N
H
.
.
I
.
B
.
.
.
.
-
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
s
.
.
H
a
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
»
.
.
H
H
.
.
.
H
.
.
.
.
.
s
.
.
.
.
.
.
.
.
»
.
I
.
.
»
.
.
.
.
.

B T LT Y L T T T T T .. .----.----------.-......-.-...---]---. [ETTYY

110-VD eagD

iopefed  jop eledueq  gyusnd
B U eduondsp  epuassisues : ojuaIpUOdsaLI0D
BA 340S3L e sp  aqpey i | anbayd jop ugpeloge)s
A il e ewed sosapURLL  50SINJYY
i | 8P eAly |e UQIEIUBWINIOD B| euin 13
opejjqey opebed | i
18p olpaw lod usnisfs as anb Sopuoy "
501 D1 eun 3p spAen e ueypijog obed 0 s0sinda1 ap obed o sos.inaal
i ] Sapmdijos se| ezuoine A Sepesatajut | 3P S3PMIDIOS SNS _ANRASIUILPY
i seay o opmsy ap  sonuad i UopeupIo0) B B uelAug
i | so ap ssuopdang se7 op o o] :
ODINI m 1 9p d se1 sp agpay i
SOQVZIVIDAdST SOIDIAYIS ¢ :
30 OALLND3CE TYNOISIH0Yd VALLYYLSINIWaY ZEU(ZHQ,&OOUW NOIDD3YIA
‘UQISIADY _ 6002 249nP0 189 ]
opeN|Iqel]

1opeSed [op spAel) € so10010] £ SOMqYd $910PIAISgG ‘510p99A0I{ B 05 10JUSIWIP200L ]

SL19p ¢ reuifegq

BABISIU[WIDPY UQIOBUIPIOD)) (2aly

OHAUAND 30 0QVL$3 130 ORIYNOIIONOY HOIANS OIDIT00 T3A SOLNIMIATIONE 3a TYANYIA A e e —-

VHELWANDY 1 vinviagans




SOJBDURULY SOS.NJ3Y 3p ealy
[9p eimejar e} e ajueipuodsaliod
eziiod e} uod sopelogeje sanbayd
so} ebanue opeyjiged Jopebed |3

1

s00uRq Bp JejXny
2 us uepuodsalod anb sanbayp
so| ensiba: opejyuqey Jopebed [3

*

epigpa.
e1I0JeqoIdwIo) uoIRIUBLUNIOD
g| uod DEPIULIOJUOD ag

‘Ualpuodsaiiod ezjjod e A4 anbayd
[ elogejp opeyjiqeq Jopebed (3

»

SOSINJBL 3P SBPMIDIOS
Se| S048DURUL SOSINJDY Bp eJNjesRL
Bl ap aqpas opejyiqey Jopefed |3

R A R L L T T T T T T Y T ey O iU AR

SOQVZITVIOAdSa SOIDIAYAS

3d OALLND3A TYNOIS3H0Yd

L S T L L T T T T T T L LT T RN

R C T T

‘uoIsIAY |

6002 3110 ‘B3]

LLO"VD =A%)

opejjiqey

10pede  [op SPABI} B S010018], A S091|qDJ SOIOPIAILG ‘5210pa0A0I{ & 08 :0JULIWIPI0I]

SL19p (€] reuldeq

BAIJRISIUIWIPY UQIOBUIPIOO)) (Baly

ON3¥YINO 30 0AY.LS3 13a ORIVNOAHOUDY HOINANS OI19F10D 13d SOLNIINIGIDON 3d TYANYIN

i

m.cefzu%:.).\uu..:_ .sm
ol D P IONRYS I YA HYD :
VHRLAIMCY A wiirlanaan 4 AN




S3juaipuodsatiod
sopepyausq  sop e ebanus
8 esey ‘lerodwa) opsenBsas ns
esed sopeuty A sopezuioine sanbayp
SO} 8qa! opeyyqeH lopebeyq B]

ﬂ

Opeljliqey Jopebey je uoejusWwnIop
eyolp  eBasjus 4 ‘sopeziioine
sanbay>  so eajensiuwpy
UoNRUIPI00) B 8p  aqgpay

BULIY A BS|AaL
50] ‘sezijod A sanbayp 0| soJapueuly
S0SINJ3Y  ap earty jap 8Q10ay

*djusipuodsa.Liod
BULY e} leqedal eled BAenSIUIWpY
UQDBUIDIODD B e RUIN) A esial
so| ‘ezijod eaipadsal ns uos sanbayy
SO| opeyiqer JopeBeq jop aqay

-

a1ualpuodsaliod efanus

ns eied sosapueury $0s1n09Yy
3P eswy e ugeiuswndop
B ewn) A sopezuoine sanbayd

S| [eauan ugpIBLQ €| Bp aqpay

By en3o gf Jous)qo eued
sopewdy eA sezjod A sanbayn
SOf |elausY UOORNQ € B euing

i...... L.............................................................

sepezLioyne
A sezeysinba.l uaW|RI0)
$33UdNPUD SoP3e sns
eled  eAnensuppy ugIBLIpIo0)
g e sanbay  so euny

1

BULY Sjueipsw ezioine ‘oses
ns us A ayodos uoeILBWNIoP
e e39{0> ‘sepelogeje sezijod sej A
sanbayo soj esiaas A BAjRASIUIWPY
UoDeUIDIOO) 8 ap  aqpay

3
-
.
.
a
-
.
.
.
.
.
.
a
.
H
.
»
[
a
.
.
.
H
.
.
.
.
.
-
a
«
.
.
.
.
.
.
.
.
.
"
.
*
H
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
-
.
2
.
H
.
a
.
.
»
.
.
.
.
»
a
.
.
.
2
.
.
H
a
H
.
.
.
-
.
.
.
.
-
.
.
.
.
.
»
-
"
-

SOQVYZIVID3dSa SOIDIAYTS
3d OALLNO3(3 TYNOISIH0Yd

VALLYYISINIWGY NQIDYNIQY¥00D

saessasndsnneranans
“uwssseafannensnann

NQIOO3YIq

"UOISIARY |

6002 2197120 :eod,] |

110~V :aAg)

lopeSe  |op spAel) © 010010 I A soor

Opej[iqer]

[99d S310PIAISG ‘S210p30A0I] © 0Feg {0JUSIWIPS001 ]

SLI9p ¢ euiSeq

EALRUSIUIWDPY UQIOBUIPIOO)) [ealy

OMaX™YAND 30 0avLsa Jag OIVNIAdONOY HOINIdNS 0Ol937090 13a SOLNANWIAz20Yd g VANV

YIS

¥ A YOV
i HAYSIU Xt yn
VIEGLINIINDY Al vy Caian




. -

1043u0D ns esed
SepeuLy  ajuswepiqep sanbayp ap
sezjjod sej ap eidos eun j01Ju03 ns
eled epieng Opexiiqeq Jopebey |3

S0430.193

i op ongy e Sopipadxe sanbayp so)

epuodsalios anb eliedueq uopnysyy
| Ud pysodap opelfliqey JopeBed |3

9

Seapoadsal sezjjod Se| U3 sojsa ap
Seuuy sej eqesas A solepysUaq Sns
e sanbayd s ‘uoedUBp ejaaud
‘eBanus opejjige Jopebeq 13

SOQVZIVIDadsT SOIDINY3S
34 OALLND3C 1YNOIS340Yd

‘UQISIADY 600Z 21qn10 Byoa ]

OpelliqeH
10pe3ed [op seAet; ® s019010 1 £ soorjqng $3I0PIAISG ‘S210paaA0Iy B 03eq *OJURIWIPAV0L ]
EAIBLSIUIWDY UQIoBUIPI00, ‘Boly

[10-VD :eng)p
SLI9p g€ reuifeg

O¥IHMIND 30 0AVLS3 130 OMVNOIdONEY HORIANS 0193109 130 SOLNIMIGIOONY 3a NN VOOV e e &

VIGLADMEY 30 Vit anaan A



(2]

ﬂ

(S3uswiensusw ezyeas as WIGEITEY]
owpIp)  opeydyjos ajuswieuiblio
0puoy |ap sopiiafe uoseny ou anb
SOORRIA 9p S0sinJa SO| Bp 0J6aUp
[o ezjess opeyyqey JopeSed |3

1

opeliqey iopebed jap euesueq

ou 0} ap oifayuas [a tezyeas ugssgap
OPEIPIOS 05INJ31 18P 90071 (@ oppJiald
438y ou sp ‘epezijeas uoisIWOD
€l B saloue3sod sep g ap owixew un
Ud 5051nd31 soyoip sopeqosdod Jejsa
Opudiqap  ‘ugpeqoidwos  eapdadsal
ns ‘sanbayd soj ap soLeplysusq soj
Bped e eiuanbas opeyyiqel Jopebed 13

SOQVZITVIDAdS3 SOIDIAYIS
344 OALLND3(3 TYNOISIH0NHd

gIUand g} e opegosdwod ou o opials :

LTIy ...-...-.....-.-..-..-...-.....-...-..--.-.-.--..-..-...-......----...--.-u.--...-.....-......-..n

‘UQISIASY | 6002 244n0 18(09,]

U - Opejiqey
L10-VD :aae1D 10pe3ed [9p SpARY) € SO10010] £ S0911q0d $10pIAILg ‘S910Pa9A0I] B 05 :0JUSIWIPa00I]
SL19p v ‘euideq . BALRUSIUIWIDPY UQISBUIPIOO)) (eoly

ROV IR 1Y 4 viag ;
Tavid 4 o Wiy
YHELAIMOY A Yiily 120375

OHIMHAND 20 0AV.1S3 T30 OVNIIONOY HORIANS OIOF109 T30 SOLNIINIATHONG 30 VNNV VaHTS




I

»
.
.
.
.
.
a
h
»
.
-
.
I

ey A esiass of ‘sepipied op alwouy
[ opeyyqey Jopebed jep aqpay

A

sosepuey
SOSiNJ®Y 8p eimejor e e eunby
Ns 8p saAel) e septsle sepiued sp
SuLIojUL |3 euwny opeyjiqel topebed |3

%

(sjuswiensusw
210qe 8s suLoju; oydip) einbly ns ap
saAel) e seppusfe sepiped ap swsou
|2 eiogejp opeyjiqed Jopebed |3

4,

Obled ns e 0puo} [3p UQGIDRGOIALIOD By
Jesibas eied pepyigeiuo) e sepeuwy
2)usliepiqep  sopez|leal  soubayuiad
S0| 8p 0Yispdap ap seydy A [ejusWROOp
aModos oaoadsal ns uon sajeuibuo
sezjjod sej euin) opeyiqey Jopebeq |3

.
-
=
.
-
.
.
.
.
.
»
.
.
.
.
H
n
»
.
h
.
.
.
.
.
.
.
H
H
.
.
H
.
.
.
.
N
.
.
"
.
-
1
-
.
»
H
-
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
-
-
-
.
-
h
»
.
.
.
.
.
»
2
-
-
.
.
"
"
.
.
.
.
.
.
h
.
.
.
.

SOAVZIVID3dSa SOIDIAYAS
3d OALLND3(3 TYNOISAH0Yd

vomennse e e T N

‘UQISIADY |

600T 34qnQ 1BY09,{

[10-VD reae[D

opelljiqeq

10peded [op spABI) B 50100191, A S001[quq SRI0PIAISG ‘5310pa2A0L] B 05 :0JUSIWIP30I]

GLI 9p S¢1 euideq

BALBISIUIWIPY UQIORUIPIOO)) :BAly

OHIUHIAND 30 0AY.LST 130 OIMYNDIIJOHOY HOMANS 0193700 13a SOLNIMIAZION 34 TVANYIA

il

NUIICINZOE IV A YA Ly e

"ivarid BV vy 1 o Sy

VHALATMDY A 2039z 4 L0 *h o7
9, :




-
.
.
.
1
.
.
H
.
.
]
.
a

HTII

euLly
A esiael se} ‘seliedueq SaUOIDEIDUOD
se| opejgey .Jopebed [op aqpay

%

Jjusipuodsaiiod
ewly A ugisiaas ns eied sosepUBUL
50SIN23Y 8p eiNjear e| e SAUCIE|IDUD
Sel ewny opeyuged Jopefed = |3

1

ODJIRD 115 & CHELATI4]
BJUSND B| Bp SBUEDUBG SBUODE|IDUCD
Sef eioqe@ opeyjqey Jopebeq |3

*S3WLIO U SOUDIP Bjusipadxs
un us  eaple A ‘eapgessiuiupy
uopeuploo) A soapueul SOSINDaY
3p ealy |3 eled eldod uod odjuEIPafR
084100 BA D¥AJ39Q e e emus
o] A opeuuy A opesiae: ‘seppued sp
apodal 13 opeyjiqey Jopebed je euin)

1
.
B
.
2
.
.
.
.
-
»
.
.
.
.
.
.
H
»
.
.
.
.
.
e
.
.
.
.
a
.
.
.
"
»
H
s
.
.
s
-
.
«
H
-
3
o
a
»
o
-
»
s
u
a
o
»
M
It
H
H
s
.
M
-
.
.
.
»
.
.
.
.
.
.
H
H
»
H
-
.
.

SOAVZITVIDAdS3 SOIDIAYIS
4d OALLND3(3 TYNOIS3H0Ud

3
.
.
H
.
.
.
.
H
.
.
H
.
"
s
.
.
H
H
»
.
M
’
.
.
s
.
.
h
.
.
»
e
H
h
*
.
.
.
.
.
M
.
.
"
.
H
»
H
.
.
.
.
n
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
"
.
H
.
.
.
a
h
.
.
.
.
1
-
.
.
h
.
.
.
.
.
H
-
»
.
.
.
H
.
>
.
.
.
.
H

R e e T U

‘UOISIASY] | 600Z 21GnPO 1BY29,]

110-VD 948D

: Opey[IqeH
1opegde  [9p S9ARY) B S0I0010 ], £ S001[qn $210pIAISG ‘S210Pa3A0I{ & 0Sed :0jUSIWIPI00L]

SL19p 9¢] reuileq

BAJRNSIUILUPY UQIOBUIPIOO)) Baly

OHIHHIAND 30 0AV.LS3 T30 ONVNIIJOUOY HOMIANS OIDI 0D T3 SOLNIIWIAIOON 3d TYANYI IR

NUIUNIN IR IV A g
Uit DIOURYS IS XD
YHELINIRIZY 1t vyt aaas




Gm,_ﬁﬁm@?\é BUIPIOOQ -
R inby eipliefely '0
TN ) =

— IDESIAS)

o

L

NI

ALIALSIIALLIIIY IS eEO AR RYRAERSIARRLS

seledueq SaUOLYIDUD Bp Jjusipadxs
[@ US eAlydie 85 ‘epewlly A epesiasd
eledURq UQIIRIDU0D €] eAJRISIUILDY
UOIDRUIPI00D el ap aqay

5

BPESIAGI
A epewly euesueq uopePUC) g
SOIBIOUBULY SOSIND3Y 8P B3y |2 euIn)

BULIY A BSIABI
2| ‘opejpqey Jopebed jap ejusnd g
3P BlEDURG UQIDBYIDUOD B] SOsRpURULY
SoSind®y  9p ealy Jop  aqpey

D L T Py

SOAVZITVIDAdST SOIDIAYIS

30 OALLND3C3 TYNOISILOUd VALLVYLSINIWAY NOIDYNIQYO0D

e b L L e T Ll L L L Lr T Ly T T R,

e A L L L T Y

[uoIsIASY |

600Z 24100 1829,

[10-VD eAg[D

opejiqeH

10pe3ed [ap SpABI} B S019010] £ S001[qQJ SSI0PIAIOS ‘5210peA01] ® 08k :0}USIWIPIVOI]

GL19p LE] ‘euideq

BA[JRIISIUIUPY UQIOBUIPIOO)) 8aly

Q¥aHYIAND 30 0AVLSH 13d OIMVYNITJONDY HOMIINS 01937102 Jmo SOLNIINIGaD0¥d 30 TYNNYIN

VYIS

nuiy
¢
¥




% SLLIEIANIG OE AGHICUCTURA)
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PRACAY MAOSTTACINN]

SAI}AHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DE ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién Administrativa | Pédgina: 138 de 175
Procedimiento: Contabilizacién de la documentacion Clave: CA-012

generada por.el CSAEGRO T

Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

OBJETIVO

Registrar las operaciones realizadas por el CSAEGRO en el SIPREC (Sistema Integral de
Presupuesto, Finanzas y Contabilidad), para cumplir con el registro oportuno de los bienes y
servicios que se requieren en la realizacidn y consecucion de los planes, programas Y proyectos
del Colegio Superior Agropecuario del Estado de Guerrero.

LINEAMIENTOS

El registro de las operaciones realizadas por el CSAEGRO deberd elaborarse de conformidad con
lo establecido en el Manual de Normas Yy Procedimientos de la Contabilidad Gubernamental y
demas disposiciones aplicables.

Debera conciliarse las cifras al cierre de cada mes, las cifras reflejadas en el SIPREC deberan
coincidir con las reflejadas en el modulo presupuestal en oficinas centrales
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Centro de Estudios Profesionales,

Centro de Estudios Técnicos

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

Turnan Finanzas y Pagador Habilitado, la
documentacién  comprobatoria soporte del
pago (CLC’s), a contabilidad para su registro
en el modulo Contable del SIPREC.

Recibe y realiza la contabilidad, la codificacién
Yy contabilizacion de las CLC’s y pdlizas de
comprobacion del pagador habilitado, asf
COmo su respectiva captura en el modulo
contable del SIPREC

Turna los  Movimientos de Bienes
Inventariables y los Reportes de Ingresos
Autogenerados al  Area de  Recursos
Financieros

Recibe de los Centros de Estudio el reporte de
movimientos de bienes inventariables y el
reporte de Ingresos Autogenerados

Turna los reportes de movimientos de bienes
inventariables y de Ingresos Autogenerados a
Contabilidad

Recibe y realiza contabilidad, la codificacién y
contabilizacién de los movimientos de bienes
inventariables y de los ingresos
autogenerados, asi como la captura en el
Modulo de Contabilidad del SIPREC
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacion Administrativa

Direccidn

Coordinacion Administrativa

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

10

11

12

13

Realiza la contabilidad, las conciliaciones
bancarias de las cuentas que maneja el
CSAEGRO, a excepcidn de la cuenta bancaria
que maneja el Pagador habilitado, ya que
dicha conciliacién es realizada por él. Dichas
conciliaciones las turnan a la Jefatura de
Recursos Financieros Para su revisién y firma

Recibe de Contabilidad las conciliaciones
bancarias, las revisa y firma, y las turna a la
Coordinacion Administrativa

Recibe del Area de Recursos Financieros las
conciliaciones bancarias, las revisa y firma, las
turna a la Direccidn General

Recibe de la Coordinacién Administrativa las
conciliaciones bancarias, las revisa y firma, y
las turna a la Coordinacién Administrativa

Recibe de la Direccidn General las
conciliaciones bancarias revisadas y firmadas,
las turna al Area de Recursos Financieros

Recibe de la Coordinacién Administrativa las
conciliaciones bancarias revisadas y firmadas,
y turnan a contabilidad, para que se archiven.

Imprime la documentacién que arroja el
SIPREC (balanza de comprobacién, reportes
de auxiliares, entre otros) y se turna a la
Jefatura del Area para su revisién
correspondiente.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

14 | Recibe de contabilidad la balanza de
comprobacidn, reportes auxiliares, entre otros
e instruye a contabilidad para que se realice
una conciliacién de cifras con el Area de
Recursos Humanos y Recursos Materiales

15 | Realiza Contabilidad la conciliacién de cifras
‘ con Recursos Humanos y Recursos Materiales
e informa a Jefatura de Recursos Financieros

16 | Recibe, revisa e informa a la Coordinacién
Administrativa de los resultados obtenidos de
dichas conciliaciones, mediante la minuta
levantada en dicho proceso de conciliacidn

17 | Entrega a la Coordinacién Administrativa
Balanza de comprobacién definitiva del cierre
del periodo

Coordinacion administrativa 18 |Recibe del Area de Recursos Financieros
Balanza de Comprobacién Definitiva del cierre
de periodo

Termina Procedimiento

ey -,

- %Nev;sacp"t{‘ Procedi!pien'zfto izado por:
i L C. Aleja dra Agilerg%ﬂas Dr. Angel A, che Lagunas
Jefe de Rectrrsos Fiftaneieros ~Coordinadora Administrativa Director ?a{eral el CSAEGRO
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Area: Coordinacién Administrativa ' | Pégina: 145 de 175,

Procedimiento: Manejo del Sistema Integral de Informacién | Clave: CA-013
| Fecha: Octubre 2009 | Revisi6n: ~
OBJETIVO

Cumplir oportunamente con el envio de informacidn relativa a la situacidn Financiera y
presupuestal del Colegio Superior Agropecuario del Estado de Guerrero, conforme a los
lineamientos establecidos por el Sistema Integral de Informacidn de los Ingresos y Gasto Piblico
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y SII Web.

LINEAMIENTOS

- Para la operacién del Sistema Integral de Informacién SII Web, se deberd contar con

informacién de las &reas de Recursos Financieros y Recursos Humanos referente a los -

formatos:

Recursos Financieros
o Flujo de Efectivo Original (131)
Flujo de Efectivo Ejercido (132)

o

o  Flujo de Efectivo Modificado (133)

o Registro de cuentas de depdsito o inversién (210)

o Saldos en instituciones financieras de las disponibilidades y activos financieros -
Organos 241

o Saldos Contables de Jas disponibilidades y activos financieros -Organos 242

o Balance General de érganos (951)

o Estado de resultados de organos (952)

o Origen y aplicacién de recursos de 6rganos (953)

o Contratos de adquisiciones, arrendamientos, obras ptiblicas Y servicios con atraso en
pagos (1130)

o  Servicios Personales

o Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en |a Administracién Plblica Federal.

Programa original (511)
o Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en Ia administracién publica federal.

Observado (512)
o Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en Ia Administracién Plblica Federal,

Programa modificado (513)

-Se deberd generar informacién a nivel de flujo de efectivo como sigue: Programa original,
programa modificado, seguimiento del gjercicio. Asi como generar anexos contables de la
disponibilidad del mes en que se trate y la impresién de los Estados Financieros para el cotejo y
verificacién de las cifras contables. ’



WG rrermem e emevaon | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR
3 [t tns fSABAHPA AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

F MNENTACON]

Area: Coordinacién Administativa | Pégina: 146 de 175
Procedimiento: Manejo del Sistema Integral de Informacién | Clave: CA-013
Fecha: Octubre 2009 | Revisién: B

- Se deberd descargar de la plataforma sii@web plantillas de cada uno de los formatos a
presentar para integracién de la informacién seglin corresponda. Una vez realizado lo anterior,
se procede a la captura en el SII y simultdneamente en la plataforma del» SII Web.

- Para tener acceso al SII se debe contar con una cuenta asignada por el comité técnico de
informacién a cada persona Responsable y autorizada para enviar la informacidn:

-Se deberd tener en cuenta que el SIT Web exige convertir lo formatos de la informacién
financiera en “formato plano” y “pdf”.

- Para el envié de los formatos en mencioén se deberad monitorear en el SII, las
Fechas de vencimiento de los mismos.

!:

% Y
: P
} 4 " f
; g}

Procedirﬁ'(anto l\‘torizado por:

3 Dr. Angel A. Madtache Lagunas
- Director Genéral del CSAEGRO

. A il
L.C. Alejandra Aguilera A
T Coordinadoa Adminisrati
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Profesional Ejecutivo de Servicios
Especializados

Recopila en archivo toda la Informacidn
necesaria en areas de Recursos Financieros
y Servicios Personales segtin lo solicitan los
formatos a presentar.,

Ingresa al Sistema Integral de Informacidn
(SII), y revisa la fecha de “vencimiento de los
formatos”.

Requisita la informacién en la plantilla en
Excel conforme a los requerimientos de los
formatos proporcionados por el SII

Recibe y revisa Jefatura del drea de Recursos
Financieros los formatos capturados y Autoriza
el envié al Comité Técnico de Informacién del
S.II.

Recibe Auxiliar de S.II. los formatos
autorizados, y convierte el archivo en archivo
Plano 6 pdf segtin corresponda

Ingresa al S.1.1., y transmite la informacién via
Web al Comité Técnico de Informacién (S.I.1.),
de acuerdo al calendario global de
vencimientos por periodo

Solicita los acuses de los formatos enviados e
imprime

informa a Recursos Financieros y Coordinacion
Administrativa, la estadistica de vencimiento de
cada formato, seglin el calendario de
vencimientos
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

No.

9 |Recibe correo electrénico de la estadistica de
cumplimiento de los formatos. Acusan de
enterado”.

10 |Ordena Auxiliar de S.1.1. los formatos y acuses

originales  respectivos para archivo en

expediente

Termina Procedimiento

7

? —/

—Coordi

an
&ador

Procedimientd Autorizado por:
Dr. Angel A/

|
}s}ache Lagunas
Director 9 nera

del CSAEGRO
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5 ez A AN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS/DEL COLEGIO SUPERIOR
AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO
/
Area: Coordinacién de Planeacién y Vinculacion P | P4gina: 152 de 175
Procedimiento: Elaboracion de los Proyectos de Inversién ' | Clave: CPV-001
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:
OBJETIVO

Elaborar los programas y proyectos de inversion, mediante la deteccién de necesidades de los
- centros de estudio, para la adquisicién de equipo y obra que requiere el Colegio.

.. LINEAMIENTOS

Los programas y proyectos de inversién deberdn elaborarse con estricto apego a la
normatividad aplicable.

Los programas y proyectos de inversién deberdn entregarse en la fecha que al efecto
determine la Direccién General de Eficiencia Financiera y Rendicién de Cuentas de la SAGARPA.

Elaborado por:

(Revisado 60/%
Dr. Angel A. l\ﬂéﬂhe Lagunas

Director General

Coordinador de Planeacion y

Vinculacion

= / . = 7
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AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacion de Planeacién y Vinculacién | Pagina: 153 de 175
Procedimiento: Elaboracién de los Proyectos de Inversién | Clave: CPV-001
Fecha: Octubre 2009 | Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion

Coordinaciéon de  Planeacion
Vinculacidon

Direccion

Coordinacion de  Planeacion
Vinculacion

Direccion

y

Recibe y envia a la Coordinacién de Planeacion
y Vinculacién oficio emitido por la Direccion
General de Eficiencia Financiera y Rendicién
de Cuentas (DGEFRC), en el que se solicita
elaborar el Mecanismo de Planeacién del afio
siguiente. (1ra semana de mayo).

Elabora Mecanismo de Planeacién de acuerdo
a los Lineamientos para la determinacion de
los requerimientos de informacién que debera
contener el mecanismo de planeacién de
programas y proyecto de inversién. (2da y
3ra semana de mayo).

Envia al Director General Mecanismo de
Planeacién, para su revision y visto bueno, asi
como propuesta de oficio de entrega de dicho
documento.

Devuelve oficio debidamente firmado asi como
el citado documento para su envio.

Envia, mediante oficio firmado por el Director
General, en correo electrénico, en escrito y
medio magnético, el Documento de Planeacién
a la DGEFRC, en la fecha requerida. (4ta
semana de mayo).

Recibe y envia a la Coordinacién de Planeacion
y Vinculacién oficio emitido por la DDEFRC, en
el que solicita el andlisis costo beneficio de
cada uno de los programas y proyectos de
inversion. (4ta semana de mayo).
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AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién de Planeacién y Vinculacién

| Pagina: 154 de 175

Procedimiento: Elaboracién de los Proyectos de Inversién

| Clave: CPV-001

| Revision:

Fecha: octubre 2009

e
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacion  de  Planeacién vy

Vinculacion
At

Centro de Estudios Técnicos/
Centro de Estudios Profesionales

Coordinacion de Planeacién vy
Vinculacion

Direccidn

Coordinacion de Planeacién vy
Vinculacién

10

11

12

Solicita, mediante oficio, a los Directores de
los Centros de Estudio integren sus
necesidades mantenimiento, obra y equipo,
del siguiente afio, por un monto igual al
estimado en el documento de planeacion, de
sus respectivos centros de estudio. (1ra
semana de junio)

Integran las necesidades de mantenimiento,
obra y equipo de cada uno de los centros y
las envian al Coordinador de Planeacién vy

Vinculacion. (2da y 3ra semana de junio)

Recibe las necesidades de cada centro de
estudios y elabora el documento andlisis
costo beneficio, de acuerdo a los lineamientos
para la elaboracién y presentacién del andlisis
costo beneficio de los programas y proyectos
de inversién. (4ta semana de junio).

Presenta al Director General el andlisis costo
beneficio para su revision y firma
correspondiente

Devuelve al Coordinador de Planeacién y
Vinculacién el citado documento para su
envio

Envia, mediante oficio firmado por el Director
General, en correo electrénico, en escrito y
medio magnético, el Documento andlisis
costo beneficio de los programas y proyectos
de inversion, a la DGEFRC, en la fecha
requerida para su carga en el sistema PIPP.
(1ra semana de julio).
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AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién de Planeacion y Vinculacién | Pagina: 155 de 175

Procedimiento: Elaboracién de los Proyectos de Inversion | Clave: CPV-001

Fecha; Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Coordinacién de Planeacion vy
Vinculacién

Direccion

Coordinacion de Planeacién vy
Vinculacién

13

14

15

16

Recibe, en su caso, de la DGEFRC, las
observaciones emitidas por la Unidad de
Inversiones, de los programas y proyectos

4

inversion .
Solicita al Coordinador de Planeaciéh(~ y
Vinculacion, atender las observaciones hechas
por la unidad de inversiones, asi como ajustar
el analisis costo beneficio de los programas-y
proyectos de inversion de acuerdo al
presupuesto asignado para inversion.

Cita a los Directores de Centro a reunién para
hacer, en conjunto, los ajustes
correspondientes.

Envia, mediante correo electronico, el analisis
costo beneficio de los programas y proyectos
de inversion, con las observaciones atendidas,
a la Direccidon General de Eficiencia Financiera
y Rendicién de Cuentas, en la fecha requerida,
con la finalidad de incorporar al presupuesto
2009 los recursos de inversion. (3ra semana
de agosto).

Termina Procedimiento

Elaborado por:

Ing. MargW

Coordipador de Planeacién y
/D Vinculacion

Procedin{'\entcﬁrizado por:
Dr. Angel A: Wasidche Lagunas

Director Gereral del CSAEGRO




UOPBIMDUIA A USPEBUR|d

ugiesueld ap ojuswindop
[ us opewnsa (e |enf; ojuow
un tod ‘oue sjuainbis fap odinba

shracrsasersursvnnsnsessns

30 OYLN3D 'SITYNOISIHOUd

NOIDVINONIA A

NOIOVANY1d 30 NQIDOVNIQYOO0D

NOIDO3YId

v f&—| ep  Jopeupioos e ueus | T 4 eigo ‘ojusiwusjuew sapepl|sadau OISIBAUL 3D So1aAord
i | g 4odnba A eiqo ‘ojusiwusitew i | sns ussbajur ‘osusd ep salopalp < A mmEEmoaom.o_ mn.om: mwmu o
: 5908 [ ueibaju 11 SOf B ODYo ajuepsw B3N :
P | %P sepepseau sey uesbenp | i o) PYo  auelp WIS |1 | oayausg orson Seieue 1o e
i : : apuop Us “Oy43daq el Jod oppiwa
: : 0PDUO UGPE[NIUIA A uopesueld ap
: H J¥4390 g e uobesueld ——pl ugpeupIoo) B B BIAUB A 813y
: i| 8p ouewnoop p ‘oonpubew | i
: i opaw A ojpse us ‘oojuoupae | 3
i| oo us  ‘esusn  Jopaag :
: i| I8 dod opeuuy opyo ajueipsw eAaug | i
: oIAUR ns eied CjUBLINIOD
“0JUBWINI0p OYdIp op efanua fi—p| OPEID |2 OWOd se opew.y
: i| ep emandnsaid owos sse ‘ousnq |} SjusLiEpiqsp  OPRO - BAENASQ
i 011 A uoisinal ns esed ‘uopeauerd ap |
§| owsuedsw [ [elausD J01aUq B BIALT T i ——
: : ﬂ : A empueuly  epuspyi 9p
: i : [BJBUBD uopPIRIIg B Jod oppiwe
i i ugisiaAu; op ojoahoid A seweiBosd | 0YO UOREINUIA A ugeaueld ap
i il ap uopesued ep  owswuessw | UoRUIpI00] e € ejaus A aqpay
| o Jousjuod eiagep anb uopewLioul
: 1| 9p sojusitienbal s0) ap uopeRULISISP :
i i| Bl eled sojusiwesur] sof e opsende [ OIDINI
H i1 2p ugpeaueld ap ouwsiueday elogeiy |
SOJINDAL so1anlis3

SOIANLSI 30 OW.INAD

:UQISIASY

600T 21qn120 B39,

100-AdD ‘2A8[D

UOISIOAU] 9P S0J09K01 SO 9P UQIOBIOQE|H 0IUSIUIPaI0L]

UQIOBINOUIA A UQIOBSUR[J Op UQIOBUIPIOO)) (BAIY

" GL19p 95| euiSeq

OHIHAAND 30 0AV.LST T3 ORVYNOAJOUOY HOIYIJNS 019IT109 13a SOLNIINIGADOU 3G TYNNYIN

YIS

?.ufzuz:;ép.k ..m
WA O HUHH YU VAUINYD
SHALSSINDY Q1T Yy Lasais Mw




0d93VS I epjeigdag Joauq .

&

4N v

ESIA

2l
fepuy g

UQIOBINOUIA A UQOBBUR|d 8 JOpRUIPIooD)
zadgT zaspwey ojuebiep By

:lod opeloge|

\ /Il? \ > £} -
UQISIBAUL .
il ap sosumas so| gooz oisendnsald | <—i : mmucmﬁconmwtou
: : : saysnfe so| ojunfuod ua ‘Jadey
i| 12 Jelodioou; 3p  pepeuy e : : eled 0UBD ap $2.10109.41p SO] © Y
uod ‘epiianbal eyoay gy us ‘sejuan) 4 P P s0| D

E | 9p uopipusy A m‘_m_ucmcﬁ epuanyl ; . s cu_ﬂmoc_ ap sopakoid | i %
il 9p |essusD) UODIALQ B} B ‘sepipuaie : seweiBoid sof ap ‘ssuoisieauf ap | i
il SBUOIMEAISSUO SB| UOD ‘UQISIBAU :| pepwn ef tod seppiws ssuopeAlasqo | : oisandnsaud [ Jeysnfe
ap sopaioid A sewesBoud Se| ‘D¥439Q e| 8p ‘osed ns ud ‘aqay P owos jse ‘ssuojsiaaul 8p peplun
i} SO 9p opyauaq 0)s0D sisijeue @ Y e} Jod seyosy SaUOPRAISSGO SE
3| ‘odluoADBIB 024100 BURIPSW ‘BIAUT : t | Jopuale ugpeMOUA A ugpeaueld
i D¥439Q e e ugisIaAu) ap sopakod | § | 3P IOPRUIPIOD 2 Bjdljos
: i1 A seweiBoid so} sp ofpyausq 03503 A
Il sisiieue  ojuswniop B ‘odUGPS i
: i} 0slOd us ‘lelauan Jopang | ¢
|2 Jod opeuli opYo AUeIPaL BIAUZ “01AUB NS eJed ojUBWINI0P
i | opeip o uopenati A ugeauely
H : i | ep lopeuiploo) e BAjBNARQ
*Sjusipucdsauod | i X
: i euuy A ugisinel ns eied opysuaq
: 1] 01500 sisijeue B lopBlq |B BluBsald | i
opyauaq 03503 sisiigue |
: $] 8p CUBWINOOP | BIOGRD A SOpnisa ap | i
i{ onuad eped 9p SAPEPISAIAU SB| 3qIDBY
: : NOIDVINDNIA A i
H z H NOIOOAYIC
; NOIDVINY1d 30 NOIDYNIQHOOD | 9
{UQISIASY 600T 34qnQ (B9,

100-AdD :8AC[D

UQISIOAU] 9P 0302401 SOJ Op UQIORIOGR[H 0USIWIPI00I]

SL19p LST euiSed

UQIOB[NOUIA A UQIOBOUR[J 9P UQIOBUIPIOOT) :BAIY

OXIAUYAND 30 0AY.LST 130 ORIYNIIIONOV HOINIINS 019109 T30 SOLNZINIG300Md 3a TVNNYIN

BUIIVAMZ ALY A N
CRSARIC NS PAUDIYHY
PUCLNYHEDY M WY RN

LN




\,7.‘ SMAC 4; s
SN

»:? “ ~

T 7 c“my*j.li* SAEAHPA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

T o AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

)

Area: Coordinacién de Planeacién y Vinculacién | Pagina: 158 de 175
Procedimiento: Promocién del personal docente | Clave: CPV-002

Fecha: Octubre 2009. - | Revisién:
OBJETIVO

Evaluar integralmente el rendimiento del Profesor Investigador dedicado a la Docencia,
Investigacion, Transferencia de Tecnologia e Innovacién, a través del Reglamento de Ingreso,
.. Promocién y Permanencia de los Profesores Investigadores, para su promocién o cambio de
- . categoria.

LINEAMIENTOS

Para poder partlupar en la promocién, todo Profesor Investigador debera tener una ant|guedad
minima de dos afios en la categorfa que ostente en su hombramiento especifico.

Debera obtener una calificacién minima de 8.5 en la evaluacién de los estudiantes y en la
evaluacién de la Coordinacién Académica o Docente.

Debera presentar la solicitud por escrito asi como la documentacién oficial que avale el
cumplimiento de los requisitos especificos establecidos en la Matriz de Superacién y Rendimiento
Integral (MSRI) del Reglamento de Ingreso, Promocidn y Permanencia.

Podra participar en la promocién todo Profesor Investigador una vez que obtenga el Titulo y
Cédula Profesional respectiva.

No tendra derecho a participar en la promocién el Profesor Investigador que tenga o solicite
alguna licencia sin goce de sueldo a la fecha en que se emita la convocatoria.

La promocién solo procederd, si el CSAEGRO dispone de la Plantilla correspondiente autorizada
y/o regularizada por la SHCP.

\
N,

N

\

Elaborado por; .- 5 R visado ‘6 Procedinjfento A
£
Ing. Margari m Dr. AngeIA M;é e Lagunas Dr. AngeI\A.
Coordjnador de Planeacion y ec or General Director Gepéral del CSAEGRO
Vinculacion :
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Area: Coordinacién de Planeacién y Vinculacién

[Pagina: 159 de 175 _

Procedimiento: Promocién del personal docente

| Clave: CPV-002

Fecha: Octubre 2009

| Revisién:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion

Coordinacion de  Planeacion

Vinculacion

Direccion

Centro de Estudios Profesionales/
Centro de Estudios Técnicos

Coordinacion Académica

Solicita a la Coordinacién de Planeacién y.
Vinculacion que elabore la convocatoria para
la promocion del personal docente. :

Elabora la Convocatoria para su revision y en
su caso aprobacidn, ante el Consejo
Consultivo.
Firma la convocatoria por triplicado (una vez
aprobada por el Consejo).

Envia mediante oficio, una convocatoria a cada
Centro de Estudios para su publicacién

Publican en los tableros de cada centro, la
convocatoria  correspondiente, para el
conocimiento de los Profesores
Investigadores

Recibe de los profesores-investigadores, en los
términos de la Convocatoria respectiva,
solicitud por escrito y la documentacién oficial
que avale el cumplimiento de los requisitos
especificos de la categoria y nivel de que se
trate y los demés establecidos en la Matriz de
Superacién y Rendimiento Integral (MSRI)
establecida en el Reglamento

Hace llegar mediante oficio, a Ia
Coordinacién de Planeacion y Vinculacién,
los expedientes de los Profesores
Investigadores.
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Area: Coordinacion de Planeacién y Vinculacién

| Pégina: 160 de 175

Procedimiento: Promocién del personal docente

| Clave: CPV-002

Fecha: octubre 2009

| Revisién:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REs"P"c_)NSABLE
No.
Coordinacion de  Planeacién y| 8
Vinculacion
9
10
Coordinacion Administrativa 11
12
13
14

Recibe los expedientes e invita, mediante
oficio, a los miembros del Jurado Evaluador,
para su respectiva evaluacién

Turna los dictdmenes al H. Consejo Consuiltivo
del CSAEGRO, para su validacién

Turna los resultados validados a la
Coordinacion Administrativa.

Recibe y formula a través de recursos
humanos, la documentacién necesaria y la
somete a la consideracion y aprobacién del
Director General del CSAEGRO

Tramita, ante la Direccion General de Eficiencia
Financiera y Rendiciéon de Cuentas de la
SAGARPA, la promocidén de los Profesores-
Investigadores, para su consideracién en la
planeacién del presupuesto de servicios
personales del siguiente ejercicio fiscal

Recibe, en su caso, de la DGEFRC, las
observaciones emitidas por la Unidad de
Inversiones, de los programas y proyectos
inversion

Coteja el presupuesto autorizado a través de
de recursos humanos, y revisa si estd previsto
el incremento  correspondiente a la
modificacién de las categorfas de los
profesores investigadores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién de Planeacién y Vinculacion

| Pagina: 161 de 175 -

Procedimiento: Promocién del personal docente

- | Clave: CPV-002

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

A T 2

15

16

17

g

Prepara via recursos humanos,.™ la
documentacion para solicitar ante la SHCP la
consolidacion de la modificacion de las
categorias de los profesores investigadores,
con caracter retroactivo al mes de enero del-
aflo en curso.

Formula a través de recursos humanos, los
nuevos nombramientos de los profesores
investigadores.

Formular via recursos humanos la némina
para el pago de retroactivos al mes de enero
del afio en curso, por concepto de ascenso de
categoria de los profesores investigadores.

Termina Procedimiento

Elaborado por;__. . .

Ing. Margarito-Ramirez Lopez
Coordinador de Planeacion y
= Vinculacion

che Lagunas
eral

-
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Procedimiento: Subsistema de Ingreso - | Clave: CPV-003

Fecha: Octubre 2009 . | Revisién: ,
OBJETIVO

Seleccionar al mejor candidato, en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género,
sujetdndose a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Plblica Federal, para prestar servicios de calidad a la ciudadania como servidores publicos.

LINEAMIENTOS

Las personas que participen deberan reunir los requisitos de escolaridad y experiencia previstos
para el puesto, mismos que podran ser corroborados por el CSAEGRO.

Cada aspirante, deberé presentarse en la fecha, hora y lugar que se le indique para la aplicacion
de las evaluaciones respectivas.

Los aspirantes deberdn aprobar las evaluaciones precedentes, para poder continuar con el
procedimiento de seleccidn.
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Elaborado por; = Revisado pbr! Procedimiento Autogizado por:

I A \ p

Ing. Margaritc Ramirez Lopez Dr. Angel A.'M Lagunas Dr. Angel A* M e Lagunas

Coordirfador de Planeacion y Directef Genefral Director Gengral del CSAEGRO
= Vinculacion : /e

/




SEEHETANIL UE AGHICLLTURAT
CAUNDIIA RESARROLLST BEPA |
PEACA Y ALINSHTACION]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR

AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

Area: Coordinacién de Planeacion y Vinculacién | Pagina: 166 de 175

'| Procedimiento: Subsistema de Ingreso

| Clave: CPV-003

Fecha: Octubre 2009

| Revision:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion

Coordinacion de  Planeacién vy
Vinculacién

Comunica a la Coordinacion de Planeacion y
Vinculacién, la existencia de un puesto
vacante, sujeto a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera.

Registra la baja del servidor publico en el
RUSP.

Verifica en el Sistema Rhnet, que el puesto a
concursar esté debidamente descrito, perfilado
y valuado.

Elabora acta de modificacién de descripcion y
perfil de puestos, en caso de que algin
puesto a concursar requiera de adecuaciones.

Somete a consideracién del Comité Técnico de
Profesionalizacion el acta elaborada, para su
autorizacién y firma correspondiente

EfectGa en el Sistema Rhnet las adecuaciones
correspondientes

Elabora la Convocatoria Plblica Abierta de
los puestos a concursar

Somete a consideracion del Comité Técnico de
Seleccién la convocatoria, la cual, mediante
acta de aprobacién, autoriza su publicacion,
misma que es firmada por el Secretario
Técnico del mismo
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccion

Coordinacién de  Planeacién vy
Vinculacién

10

11

12

13

14

15

16

Captura en el Sistema Rhnet los datos
requeridos para la publicacion de la
convocatoria en dicho sistema.

Solicita, mediante oficio, al Diario Oficial de la
Federacion (DOF), la publicacién de Ila
Convocatoria.

Instruye a la Coordinacién de Planeacion y
Vinculacién publigue la convocatoria en el
sistema.

Publica la convocatoria en el Sistema Rhnet, en
el mismo dia en que se publique la
convocatoria en el DOF.

Invita a través del sistema Rhnet, una vez
transcurrido el tiempo previsto por la Ley, a los
aspirantes a presentar las evaluaciones de
habilidades indicando fecha, lugar y hora.

Aplica las evaluaciones de habilidades

Invita a través del Sistema Rhnet, a los
aspirantes que hayan aprobado el examen de
habilidades, al examen de conocimientos,
sefialando lugar, hora y fecha. En esta misma
invitacion  solicita a los aspirantes, la
documentacion sefialada en la convocatoria

Captura las calificaciones de la evaluacion de
conocimientos en el Sistema Rhnet.
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ACTIVIDAPD

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION

17 | Invita a entrevista, a través del Sistema Rhnet,
a los aspirantes, que en orden de prelacién
hayan aprobado las evaluaciones, tanto de
conocimientos como de habilidades.

18 | Captura en el sistema, las calificaciones de los
finalistas que aprobaron la entrevista.

19 | Avisa al ganador del concurso.

20 | Da de alta en el RUSP a los servidores ptblicos
ganadores del concurso.

21 | Somete a firma del Director General, el oficio
de solicitud de nombramientos de los ganadores
del concurso

Direccion 22 | Solicita, al Oficial Mayor del Ramo, a través de
la Direccién General de Desarrollo Humano y
Profesionalizacion, los Nombramientos del o los
ganadores del concurso
Termina Procedimiento
Elaborado por . Reviska\do poy. Procedi(\iento Autgrizado por:
Ing. Margarj e’%r’ez Lopez Dr. Angel A. Ma‘st" gr{\e Lagunas Dr. Angel'A. M g:a}z e Lagunas
Coordinador de Planeacion y Director Genefal Director General del CSAEGRO
- Vinculacién / /
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

En este apartado se incluye una lista por orden alfabético de los términos técnicos empleados en
este Manual de Procedimientos:

Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento,
ejecutado por una misma persona o por una unidad administrativa.

Autoridad: Persona u organismo que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente
para desempefiar una funcién plblica o para dictar al efecto, resoluciones cuya obediencia es
indeclinable, bajo la amenaza de una sancién y la posibilidad legal de su ejecucion forzosa en
€aso necesario.

Competencia administrativa: Facultad legal que se otorga a una Institucion o Unidad
Responsable para ejercer sus funciones. :

Facultad: Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejercer, bajo su responsabilidad,
determinados actos administrativos.

Guia técnica: Documento que contiene la metodologia, las instrucciones y la informacion
esencial para dirigir u orientar la elaboracién de diversos tipos de documentos técnicos-

administrativos.

Manual: Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma
ordenada y sistemética, la informacién de diversa indole para la operacién de una organizacion;
atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos,
actividades y tareas, asi como instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el
mejor desempefio de las labores.

Manual de procedimientos: Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en
forma metédica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad, en ellos se describen, ademds, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacién. Suelen
contener informacién y ejemplos de los formularios, impresos, autorizaciones o documentos
necesarios.

Metodologia: Disposicién ldgica de los pasos tendientes a conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un andlisis ordenado. '
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Norma: Ordenamiento imperativo 'y especifico de accién que- persigue” ‘un. fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de conducta o'
“precepto que regula la interaccion de los individuos en una organizacion, asi.como la
Actividad de una Unidad Responsable o de toda una Institucién. Generalmente la norma
conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

Objetivo: Es el propésito que pretende cumplir, y que especifica con claridad el qué y para qué
se proyecta y se debe realizar una determinada accién. FEstablecer objetivos significa
predeterminar que se quiere lograr. La determinacién del objetivo de una institucién se hace con
apego a las atribuciones de cada dependencia o entidad publica. :

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
dmbito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacién de tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones.

Procedimientos Adjetivos o de Apoyo Administrativo: .Son aquellos que describen las
actividades que se realizan al interior de una o més unidades de apoyo administrativo. Se
constituyen Unicamente por actividades de las relaciones detrabajo de administracién interna,
sin guardar vinculacién con el pulblico y que involucran los aspectos de administracién de

Fecursos,

Procedimientos Institucionales: Son los que contienen’ las operaciones internas de una
dependencia o entidad, con el fin de cumplir sistematicamente con sus funciones y objetivos,
dentro del dmbito institucional los procedimientos pueden clasificarse en generales o especificos.
Los procedimientos generales son los que involucran operaciones que efecttian todas o mas de
una Direccidn General o su equivalente dentro de la‘institucidn; los especificos se circunscriben al
ambito de una Direccién General o de alguna(s) de la(s) unidades(s) dependientes(s) de ella.

Procedimientos Sectoriales: Son aquellos que involucran a todo un sector administrativo, en
ellos se plasman las relaciones intrasectoriales a nivel operativo.

Procedimientos Interinstitucionales: Son aquellos que se establecen para aplicarse en toda
la Administracién Plblica Federal o en més de un Sector Administrativo. En la mayoria de los
casos estos procedimientos son propuestos y aplicados por las Dependencias Globalizadoras.

Técnica: Conjunto de conocimientos, procedimientos y capacidades para elaborar, fabricar y
usar bienes, asi como para alcanzar un resultado esperado o desarrollo de una actividad

administrativa. . Y,
- £ (
Elaborado por: - RévisadeXpor: Procedimiknto Augrizado por:
Ing. MargantS*REmirez Lopez Dr. Angel A. Méstache Lagunas Dr. Angel A! Méstachie Lagunas
ydin’ador de Planeacion y Direcfor General Director Genéral def CSAEGRO
= Vinculacion 7 ,



RERRL éum’]mm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO
DS DEL ESTADO DE GUERRERO

| Pagina 176 de 176 ' | Fecha: Octubre 2009 | Revision:

Con el propés‘ito de contar con instrumentos que consignen de manera
metddica, los pasos y actividades que deben seguirse para la realizaciéon de
las funciones de cada unidad responsable, favorecer el desarrollo eficiente de
los procesos, asi como para que, en su caso, se identifiquen &reas de
oportunidad tendientes a proporcionar un mejor servicio; se elabord el
presente Manual de Procedimientos del Colegio Superior Agropecuario del
Estado de Guerrero, el cual se expide con fundamento en el articulo 19 de la
Ley Organica de !a‘Administracién PUblica Federal y el articulo 6°., Fraccié‘n

X, del Reglamento Interior de esta Dependencia.

El Secretario de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion

é Lic. Francisco Ja&ﬁérl&ayorga Castafieda






