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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

I. INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de la Contraloria General,
obedeciendo a la necesidad de que toda dependencia y entidad del
Ejecutivo Estatal debe elaborar este ftipo de instrumentos de apoyo
administrativo, a efecto de avanzar en el proceso de modernizacion de la
administracion publica mediante la difusion, revision y actualizacion de los
procedimientos de los organismos publicos, y su armonizacion con el marco
legal y normativo que regula la actuacion del aparato publico estatal.

En ese sentfido, la Procuraduria General de Justicia del Estado, pone a
disposicion de funcionarios y empleados adscritos a la misma, el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y
Seguimiento con fundamento en las atribuciones que se le confieren en el
Reglamento de la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Sonora; publicado el 26 de marzo de 2009, mediante Boletin
Oficial No. 25 Seccion |l.

En consecuencia, se tienen contemplados dos procedimientos:
Implementacion del Curso de Capacitacion y Seguimiento de Programas y
Proyectos. Dichos procedimientos describen en forma ordenada, detallada
y cronolégicamente estructurada, cada uno de los pasos que sigue el
personal adscrito, para dar cumplimiento a las atribuciones que se fienen
registradas en los ordenamientos legales, con apego a los principios de
legalidad y seguridad juridica que senalan las leyes; y en general, a
coadyuvar a impulsar el proceso de modernizacion.

Asimismo, se hace la observacion de que este manual estard sujeto a una
actualizacion permanente, conforme a la evolucidbn y desarrollo
administrativo que presente la unidad administrativa, por lo cual no
constituye un documento final, sino un instrumento de apoyo cuya vigencia
quedard determinada por medio de revisiones periddicas.
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo general del presente documento es el dar a conocer el
funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas y a los
puestos responsables de su ejecucion; presentando en forma agil vy
ordenada los pasos a seguir por cada una de las actividades que se
desarrollan en la unidad administrativa.
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

RED DE PROCESOS

RED DE PROCESOS

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE SONORA
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Auxiliar Administrativo de Capacitacién

Evaluacion y Seguimiento

FECHA DE ELABORACION HOJAS
30 de noviembre de 2011 1del
CODIGO DE LA RED
13-DGC-RP/REV.00
NUMERO DE .
DIRECCIONAMIENTO | FACULTAD MACROPROCESO N° | SUBPROCESO | TIPO | RESPONSABLE | PRODUCTO | INDICADOR | NUMERO PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR CLIENTE
. N, Plan Anual de Total del personal
Profesionalizacion . o B
del Personal Directora General Capacitacion Personal con que recibio
. Opera | de Capacitacién, |Plan Anual de| (Programado) / Implementacién del Curso de L capacitacion / Total|Areas adscritas a
5-5.3 F 2 7 Sustantivo de X ) o 1 Ny capacitacion
.. tivo Evaluacion y Capacitaciéon| Plan Anual de Capacitacién . del personal la PGJE
Procuracion de . o recibida
. Seguimiento Capacitacién programado para
Justicia . o s
(Ejecutado) recibir capacitacion
Direccion
.. Reporte Informe mensual General de
Seguimiento de Programas y L
2 mensual de enfregado en Capacitacion,
Proyectos . L.
avance tiempo y forma evaluaciény
Seguimiento
CATALOGO DE MACROPROCESOS CATALOGO DE FACULTADES
Investigacion, Persecucion
. de delitos y Conductas
! Velarporla Legalidad A Tipificadas como Delitos
L . Transparencia y Combate , . L
2 Procuracioén de Justicia B a la Corrupcién ELABORO REVISO VALIDO
Administracion de la Gestion Sistemas de informacion y
3 PUbli c Polifica Criminal
Ublica
Apoyo Informatico,Juridico y
4 de Atencién a Victimas D Juridico - Adminitrativa
E Control Gubernamental . . . . . .
- . - Dra. Irma Beatriz Enciso Kuraica Lic. Abel Murrieta Gutiérrez
Profesionalizacion del Ing. Rafael Amaya Melendrez|  birectora General de Capacitacion, Procurador General de Justicia del Estado de
F Personal Sustantivo Sonora

SIP-FO1/REV.01

Manual de Procedimientos

Pagina 3




Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

IV.  LISTA MAESTRA

LISTA MAESTRA

Procuraduria General de Justicia del Estado

Fecha:

30/11/11

Hojas:

1del

Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

Z N° DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | ELABORACION
13-DGC-RP/REV.00 Red de Procesos. 00 30/11/11
Procedimientos
13-DGC-POT/REV.00 Implementacion del Curso 00 30/11/11
de Capacitacion.
13-DGC-PO2/REV.00 Seguimiento de Programas y 00 30/11/11
Proyectos.
Formatos e Instructivos
13-DGC-P01-FO1/REV.00 Ficha Técnica del Curso 00 30/11/11
13-DGC-P01-F02/REV.00 Programa del Curso 00 30/11/11
13-DGC-P02-FO1/REV.00 Reporte Mensual de Avance 00 30/11/11
Anexos
Diagrama de flujo
13-DGC- PO1-GO1/REV.00 Realizacion del Curso de 00 30/11/11
Capacitacion.
Diagrama de flujo
13-DGC- P02-GO1/REV.00 | Seguimiento de Programas y 00 30/11/11
Proyectos.

SIP-FO7/REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién del Curso de Capacitacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/PO1/REV.00 | Fecha de Emisién: 30/11/11

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento al programa anual de capacitacién de manera calendarizada vy
continua, llevando los eventos a las circunscripciones territoriales en las que estd
organizada la dependencia, con el fin de proporcionar conocimientos y habilidades

requeridos por el personal especializado, enriqueciendo asi el capital intelectual de
la institucién.

Il.- ALCANCE

Todas las unidades administrativas de la dependencia.

lll.- DEFINICIONES

DGCES Direccidon de Capacitacion Evaluaciéon y Seguimiento.
CPI Coordinacién de Profesionalizacion Institucional.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacién de la Direccion General de Capacitacién, Evaluaciéon y
Seguimiento.

V.- POLITICAS
Todo el personal de la dependencia deberd realizar su capacitacion a través de la
Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento.

La entrega de constancias se realizard de 1 a 15 dias después de concluido el
evento.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

13-DGC-P0O1-FO1/ REV.00 Ficha Técnica del Curso.
13-DGC-PO1-FO2/REV.00 Programa del Curso

VIl.- ANEXOS

13-DGC-P01-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento de Implementacién
del Curso de Capacitacién.

SIP-F02-REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién del Curso de Capacitaciéon

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/PO1/REV.00

Fecha de Emision: 30/11/11

XIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General
de Capacitacion
Evaluaciony
Seguimiento.

1. Gestion del curso a impartir.
1.1. Solicita al proveedor la propuesta de
programa del curso y el curriculo del
instructor.
1.2. Evalta la propuesta de programa del
curso y el curriculo del instructor.

“Si el curso es pre-aprobado por la DGCES”
1.3. Instruye a la CPI la integracién de la
carpeta del curso con los formatos de
programa del curso vy la propuesta de
fecha para la imparticién del curso.

Coordinador de
Profesionalizacion
Institucional.

2. Integraciéon de carpeta del curso.
2.1. Transcribe el programa al formato
13-DGC-POI1-FOI.
2.2. Anexa calendario con fecha probable.
2.3. Elabora y anexa lista de materiales y
pendientes del curso.

Programa del
Curso de
Capacitacién
13-DGC-PO1-
FO1/REV.00.

Lista de
materiales y
pendientes del
Curso.

Director General
de Capacitacién
Evaluaciony
Seguimiento.

3. Solicitud de autorizacion del curso.
3.1. Presenta la carpeta al procurador para

su evaluacién y, en su caso, su autorizacion.

Procurador

General de

Justicia del
Estado

4. Autorizacion del curso de capacitacion.
4.1. EvalUa y en su caso aprueba el curso
de capacitacion.
“Si el curso no es aprobado”
4.2. Envia observaciones a la DGCES para
ser subsanadas.
"“Si el curso es aprobado”
4.3. Regresa carpeta a la DGCES para su
implementacion.

Coordinador de
Profesionalizacion
Institucional.

5. Verificacién y Validacion del programa de
Capacitacién.
5.1. Llena y Envia la Ficha de Aprobacion
de Programa de Capacitacién.

Ficha de
Aprobacién de
Programa de
Capacitacién.

SIP-FO2/REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién del Curso de Capacitacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/PO1/REV.00

Fecha de Emision: 30/11/11

Director
General de
Capacitacién
Evaluacion y
Seguimiento.

6. Gestidn de recursos.

6.1. Gira oficios a los titulares de las unidades
administrativas que recibirdn capacitacién, para
solicitarles los datos del personal que participard.
6.2. Envia solicitud de servicios y requisicion de
materiales mediante formatos de la Direccion
General de Programacion Organizaciéon y
Presupuesto.

Coordinador de
Profesionalizaci
on Institucional.

7. Elaboraciéon de la lista de asistencia.

7.1. Elabora lista de asistencia con los datos de los
participantes enviados por las unidades
administrativas correspondientes.

7.2. Verifica que los nombres y apellidos de los
participantes estén correctamente escritos.

7.3. Presenta lista de asistencia a la DGCES para su
revision.

8. Desarrollo del curso de capacitacion.

8.1. Registra a los participantes y se checa con la
lista de asistencia.

8.2. Supervisa el desarrollo del curso.

8.3. Aplica cuestionarios de evaluaciéon sobre el
desarrollo del curso

Lista de
asistencia.

Cuestionari
os de
evaluacid
n.

Director
General de
Capacitacion
Evaluaciony
Seguimiento.

9. Elaboracion de constancias.

9.1. Determinar quien elaborard constancias.

9.2. Envia el listado de los participantes para que se
elaboren las constancias al encargado de
elaborarlas.

9.3. Envia las constancias a firma con el procurador

Coordinador de
Profesionalizaci
on Institucional.

10. Cierre del evento de capacitacion.

10.1. Archiva expediente de curso con: programa
de curso, curriculo del maestro, lista de asistencia,
cuestionarios de evaluacién, resultados y acuse de
recibo de constancias de participacion.

10.2. Archiva copia de la constancia del curso en
el expediente de capacitacién de cada
participante.

10.3. Ingresa al Sistema Nacional de Seguridad
PUblica copia de las constancias de participantes.

SIP-FO2/REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién del Curso de Capacitacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/PO1/REV.00 |Fecha de Emisidén: 30/11/11

Director 11. Elaboracién de informe para Procurador. Reporte de
General de 11.1. Elabora informe de resultados de la resultados de
evaluacién del curso para su conocimiento evaluacién de

Capacitacion
Evaluacion y
Seguimiento.

11.2. Gestiona la entrega de constancias. CUrsos.

Formato de ACUSE
de recibo de
constancias.

Fin de procedimiento

Elabord: Reviso: Aprobd:
Ing. Rafael Amaya Melendrez Dra. Irma B. Enciso Kuraica Lic. Abel Murrieta Gutiérrez
Auxiliar Administrativo de Capacitacién Directora General de Cgpgciiacién, Evaluacion Procurador General de Justicia del Estado de
y Seguimiento Sonora

SIP-FO2/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccién General de Capacitacién, Evaluacion y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementaciéon del

Curso de Capacitacion

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC-PO1/REV.00

Fecha de elaboracion:

30/11/11
X Resguardo
No. Registro Responsable/Puesto* - - 0
Tipo Tiempo Ubicacion
Formato de . Archivo de la
Coordinador de 3 9
1 programa del curso Profesionalizacién Papel/Electrénico 40 anos Coordinacion de
13-DGC-PO1- Insfitucional Profesionalizacién
FO1/REV.00 ’ Institucional
Lista de materiales y Coordinador de Arch_lvo de la
. - R - Coordinacion de
2 pendientes del Profesionalizacion Papel 6 anos - o
o Profesionalizacion
Curso Institucional. A
Institucional
Ficha de . L. Archivo de la
- Coordinacién de 3 I
Aprobacion de - AR - - Coordinacién de
3 Profesionalizacion Papel/Electrénico 6 anos - Ry
Programa de o Profesionalizacion
L Institucional. A,
Capacitacion. Institucional
Coordinador de Arch.wo o.Ic’a la
. . . . S - Coordinacion de
4 Lista de asistencia Profesionalizacion Papel 40 anos - L
o Profesionalizacién
Institucional. N
Institucional
. . Archivo de la
. . Coordinaciéon de . -
Cuestionarios de - Y L ~ Coordinacion de
5 s Profesionalizacion Papel/Electronico 6 anos - L
evaluacion o Profesionalizacién
Institucional. o
Institucional
Reporte de Director General de Archivo de la
resultados de Capacitacion Evaluacion . - Coordinaciéon de
6 e L Papel/Electronico 6 anos - o
evaluacion de y Seguimiento. Profesionalizacién
CuUrsos. Institucional
Formato de ACUSE Director General de ArCh‘IVO ql,e la
; S - L ~ Coordinacion de
7 derecibo de Capacitacion Evaluacion Papel/Electronico 6 anos - Y
. . Profesionalizacion
constancias y Seguimiento. s
Institucional

*El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccién General de Capacitacién, Evaluacion y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementaciéon del
Curso de Capacitacioén

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DGC-PO1/REV.00

Fecha de verificacion:

No

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N

NO

NOTAS

2Se realizo formato de programa?

2Se realizo lista de materiales y pendientes del curso?

3Se realizo lista de asistencia?

sSe aplicaron cuestionarios de evaluaciéon?

sSe recibid y registro de acuse de constancias?

NN WIN|[—

2Se Verificé y Valido el programa de Capacitacion?

Nombre vy firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FCHA TECHNICA DEL CURSO

Nombre del Curso: (1)

Lugar y Fecha de Imparticién: (2)

Duracién: (3)

Meta de Aprendizaje: (4)

Meta Institucional: (5)

Contenido Temdtico: (4)

Metodologia: (7)

Perfil del Participante: (8)

Nimero de Parlicipantes: (%)

Material requerido por el capacitador: (10)

Material requerido por el participante: (11)

Instructor / Proveedor: [12)

Costo: (13)

Contacto: (14)

Comentarios/Observaciones: [13)

13-DGC-P01-FO01/REV.00

Manual de Procedimientos
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

Instructivo de la Ficha técnica del Curso

(1) | Enunciar el nombre completo del curso de capacitacion.

(2) | Indicar el lugar y la fecha donde se celebrara el curso de capacitacion.

(3) | Indicar la duracion del curso de capacitacidén en horas.

(4) | Enunciar el objetivo especifico del curso de capacitacion.

(5) Enunciar el objetivo institucional, es decir, en lo que se vera beneficiada la
institucion con la imparticion del curso

(6) | Indicar los temas que comprenden el curso de capacitacion

(7) | Indicar siserd " prdctico” o “tedrico” o ambas, “tedrico-prdactico”

(8) | Indicar hacia quien va dirigido el curso

Indicar la cantidad de personal a la cual se le impartird el curso de

©) capacitacion

(10) Indicar que material y equipo requiere el capacitador para llevar a cabo el
curso de capacitacion.

(1) Indicar que material y equipo requiere el participante para llevar a cabo el
curso de capacitacion.

(12) Indicar nombre del capacitador e institucion la cual provee el curso de

capacitacion.

(13) | Indicar el costo total por la imparticion del curso.

(14) Indicar los datos de localizacion del proveedor e instructor (teléfono, correo
electronico, domicilio, etc.)

(15) | Enuncia alguna observacion o informacion adicional que se desea agregar.

Manual de Procedimientos Pagina 12



Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

PROGRAMA DEL CURSO

Nombre del Curzo: (1)

Lugar y Fecha de Imparticion: (2)

Duracién: (3)

Meta de Aprendizaje: (4)

Meta Institucional: (5)

Contenide Temdtico: ()

13-DGC-P01-F02/REV.00

Manual de Procedimientos
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

Instructivo del programa del Curso

(1) | Enunciar el nombre completo del curso de capacitacion.

(2) | Indicar el lugar y la fecha donde se celebrara el curso de capacitacion.

(3) | Indicar la duracion del curso de capacitacién en horas.

(4) | Enunciar el objetivo especifico del curso de capacitacion.

(5) Enunciar el objetivo institucional, es decir, en lo que se vera beneficiada la
institucion con la imparticion del curso

(6) | Indicar los temas que comprenden el curso de capacitaciéon

Manual de Procedimientos Pagina 14



Direccién General de Capacitacion, Evaluaciéon y Seguimiento

ANEXOS
Diagrama De Flujo

ENTE PUBLICO: Procuraduria General de Justicia del Estado. Hoja 1 de 1
Fecha de elaboracion:

UNIDAD ADMISTRATIVA: Direccion General de Capacitacion, Evaluaciéon y Seguimiento
30/11/11

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DGC-PO1/REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién del Curso de Capacitacion.

Solicitar propuesta
Integrar los .
de programay Implementar curso Supervisar el
INICIO . » documentos de > Y > 1
curriculo de maestro control de capacitacion desarrollo del curso

a proveedor

Aplicar los formatos Elabol;ﬁ;ér;f;:jme?;e
, . res .
de cuestionario para . L7 Gestionar entrega de -
1 @A —— Elaborar constancias evaluacion el cursoy |~ »| . TERMINO
la evaluacion del constancias
presentarla al
curso
Procurador

13-DGC- P01-G01/REV.00
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas y Proyectos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/P02/REV.00 ‘ Fecha de Emision: 30/11/11

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a los programas y proyectos de la procuraduria, asi como
generar los reportes correspondientes.

Il.- ALCANCE

Todas las unidades administrativas de la dependencia.

lll.- DEFINICIONES

DGCES Direccion General de Capacitacion Evaluacion y Seguimiento.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion de la Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y
Seguimiento.

V.- POLITICAS

Coadyuvar en el control del avance de los programas y proyectos de cada una
de las unidades administrativas de la PGJE y facilitar la elaboracion de reportes.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

13-DGC-P02-FOT Reporte Mensual de Avance

VIl.- ANEXOS

13-DGC-P02-GO1/REV.00. Diagrama de flujo para la elaboracién de
procedimiento de Seguimiento de Programas y Proyectos.

SIP-FO2/REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas y Proyectos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/P02/REV.00

‘ Fecha de Emisién: 30/11/11

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General | 1. Solicitud de Programas y Proyectos. Ficha de
de Capacitacion 1.1. Solicita a los titulares de las unidades registro
Evaluacion y administrativas, los programas y proyectos de
Seguimiento su unidad administrativa.
2. Sistematizacion de la informacién de los
. programas y proyectos.
(S:eogg?r:r:;zr?’g jee 2.1. Llena ficha de seguimiento de los
programas y proyectos.
Proyectos. 2.2. Integra carpeta de los programas
proyectos.
Procurador 3. Validaciéon de los programas y proyectos.
3.1. Analiza los programas y proyectos
General de . - .
. presentados por las unidades administrativas.
Justicia del 3.2. Valida estratégicamente los programas y
Estado proyectos.
4. Seguimiento de programas y proyectos.
Director General 4.1. Solicita a titulares reporte del estatus de
de Capacitacion SUs programas y proyectos.
Evaluacién y 4.2. Envia a Coordinador de Seguimiento de
Seguimiento Proyectos los reportes de avance para su
seguimiento.
5. Integracion de carpeta de seguimiento de Reporte
programas y proyectos. Mensual de
5.1. Integra ficha de registro de programasy | Avance 13-DGC-
proyectos a carpeta de seguimiento de P02-FO1/REV.00
Coordinador de programas y proyectos.
Seguimiento de 6. Elaboracion de reportes.
6.1. Genera reportes mensuales a partir de los
Proyectos. avances de los programas y proyectos de las | Reporte Anual
unidades administrativas. de Resultados
6.2. Elabora reporte anual de resultados de
los programas y proyectos de la
Procuraduria General de Justicia del Estado.
Director General | 7. Validacion de reportes por la DGCES.
de Capacitacion 7.1. Valida reportes.
Evaluacion y 7.2. Envia reportes al C. Procurador para su
Seguimiento conocimiento

SIP-FO2/REV.01
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas y Proyectos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 13-DGC/P02/REV.00 Fecha de Emisién: 30/11/11

8. Anexo de reportes a Carpetas de Seguimiento.

Coordinador de 8.1. Anexa reportes mensuales a carpeta de
Seguimiento de seguimiento de programas y proyectos.
Proyectos 8.2. Anexa reportes anuales a carpeta de

seguimiento de programas y proyectos.
Fin de procedimiento.

Elabord: Revisd: Aprobo:
Ing. Rafael Amaya Melendrez Dra. Irma Beatriz Enciso Kuraica Lic. Abel Murrieta Gutiérrez
. L . L Directora General de Capacitacién, Evaluacién Procurador General de Justicia del Estado de
Auxiliar Administrativo de Capacitacion y Seguimiento Sonora

SIP-FO2/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de
Programas y Proyectos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

13-DGC-P02/REV.00 30/11/11
. Resguardo
No. Registro Responsable/Puesto* - ; 0
Tipo Tiempo Ubicacion
Archivo de la
) . Director General de Direccién General
Ficha de registro N, -, o
1 Capacitacion Evaluacion L - de Capacitacion
. Papel/Electréonico 6 anos L.
y Seguimiento. Evaluaciéon y
Seguimiento.
Director General de : Arch[vo dela
o L. Direccién General
Reporte mensual | Capacitacion Evaluacion o
2 L - - de Capacitacion
de avance y Seguimiento. Papel/Electrénico 6 anos -
Evaluaciony
Seguimiento.
Archivo de la
Director General de Direccién General
Reporte anual de o7 L. S
3 Capacitacion Evaluacion L - de Capacitacion
resultados . Papel/Electréonico 6 anos L.
y Seguimiento Evaluaciéon y
Seguimiento.

*El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria General de Justicia del Estado de Sonora

Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Programas y Proyectos.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
13-DGC-P02/REV.00

Fecha de verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS
] sRe registraron los proyectos en las fichas de seguimiento?
3 sSe realizé el reporte mensual de avance?
4 2Se realizo el reporte anual de resultados?

Nombre vy firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

MES: (1)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

REPORTE MENSUAL DE AVANCE

N° N: mb':'::l Unidad responsable Concepto Avance
(5) (6)
(2 (3) (4)

Observaciones:

Nombre del Proyecto

Concepto

Avance

(8)

(9)

(10)

(11)

Observaciones:

(12)

x Xk 4

X

* UN NUEVO SONORA *

PROCURADURIA GENERAL DE J

www.pgjeson.gob.mx

13-DGC-P02-FO1/REV.0
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Direccion General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

Instructivo del Reporte Mensual de Avance

(1) | Indicar el mes que se esta reportando avance

(2) | Indicar el nUmero consecutivo asignado a cada uno de los programas

(3) | Enunciar el nombre del programa correspondiente

(4) | Indicar el drea o unidad responsable del programa

(5) | Definir el concepto(s) con los cuales de mide el avance del programa

(6) | Indicar el grado de avance alcanzado en el periodo

(7) | Senalar si es necesario las observaciones correspondientes

(8) | Indicar el nUmero consecutivo asignado a cada uno de los proyectos

(?) | Enunciar el nombre del proyecto correspondiente

(10) | Definir el concepto(s) con los cuales de mide el avance del proyecto

(11) | Indicar el grado de avance o etapa en la que se encuentra el proyecto

(12) | Senalar si es necesario las observaciones correspondientes

Manual de Procedimientos Pagina 22



Direcciéon General de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento

ANEXOS
Diagrama De Flujo
ENTE PUBLICO: Procuraduria General de Justicia del Estado. Hoja 1de 1
UNIDAD ADMISTRATIVA: Direccién General de Capacitacién, Evaluacion y Seguimiento Fecha d;ﬁlf/'hch'm‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas y Proyectos

13-DGC-P0O2/REV.00

Solicita a los titulares de las
unidades administrativas,

los programas y proyectos
de su unidad administrativa.

Llenar ficha de
registro de programas
y proyectos

Analizar y validar
programasy

proyectos
presentados

Generar reportes mensuales
y anuales a partir de los

avances de los programas y 4>@
proyectos de las unidades

administrativas

Validar reportes

| Enviar reportes al C.

Procurador

»

Anexar reportes anuales y
mensuales a carpeta de

seguimientos de programas TERMINO

y proyectos

13-DGC-P02-G01/REV.00
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Direccién General de Capacitacion, Evaluacién y Seguimiento
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