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Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Despacho del
Secretario, cuidando que estas atiendan a la mision de la Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista
maestra de documentos, asi como los procedimientos desarrollados con el propésito de
promover el desarrollo administrativo de esta Unidad Administrativa.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida
gque se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo.



Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Compendiar en forma ordenada los procedimientos que se realizan al
interior del Despacho del Secretario, estableciendo las formas y técnicas de trabajo,
especificando la responsabilidad en cada una de las areas de los que interviene en la
ejecucion, control y evaluacion de los mismos, asi como su interrelacion.



Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

RED DE PROCESOS
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
DESPACHO DEL SECRETARIO

Vamos por Soluciones

Clave de la Unidad Administrativa Fecha de elaboracion Hojas
01DES 01/07/08 ldel
No. Macroprocesos No. de Revision Cadigo de la Red

01 | PLANEACION

02 | OBRA PUBLICA

03 | ORDENAMIENTO TERRITORIAL

04 | TRANSPORTE

05 | CUMPLIMIENTO AL MARCO LEGAL
06 | GESTION ADMINISTRATIVA

07 [ SERVICIO DE APOYO A LA FUNCION 00 10-RP-01DES/REV.00
No. DE PROCESO SUBPROCESO ‘ TIPO b RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS INDICADOR
05-01-32 A 7 14 ASUNTOS TURNADOS | SOPORTE 1 SECRETARIO DE ASUNTO TURNADO ASUNTO 1 CONTROL DE ASUNTOS [ ASUNTO RESUELTO | -CONTRATISTAS TOTAL DE ASUNTOS
INFRAESTRUCTURA Y RESUELTO RESUELTO TURNADOS ASATISFACCION | -INSTITUCIONES RESUELTOS / No. TOTAL
DESARROLLO DEL CLIENTE -SECTORES DE DE ASUNTOS RECIBIDOS
URBANO LA SOCIEDAD Y
LA CIUDANIA
-ORGANISMOS:
MUNICIPALES
ESTATALES Y
FEDERALES
05-01-32 A 7 14 ASUNTOS TURNADOS | SOPORTE T SECRETARIO DE REPORTE DE PROGRAMAS 2 REALIZACION DE REPORTE DE DE | LA CIUDADANIA TOTAL DE PROGRAMAS
INFRAESTRUCTURA Y ACCIONES PARTICIPADOS PROGRAMAS DE RESULTADOS DE PARTICIPADOS/No.
DESARROLLO REALIZADAS ASISTENCIA SOCIAL LAS ACTIVIDADES TOTAL DE PROGRAMAS
URBANO EN COORDINACION CON REALIZADAS, POR PARTICIPAR
EL DIF ESTATAL DONDE SE INDICAN
LAS ACCIONES TOTAL DE PROGRAMAS
REALIZADAS, PARTICIPADOS/No.
NUMERO DE TOTAL DE INVITACION
BENEFICIADOS DE APOYO A
Y NUMERO DE PROGRAMAS DE
PERSONAS ASISTENCIA SOCIAL
ATENDIDAS
05-01-32 A 7 12 ACCESO A LA SOPORTE 1 SECRETARIO DE INFORMAR ALA | INFORMACION 3 DIFUSION DE NOTAS LA CIUDADANIA TOTAL DE NOTAS
INFORMACION PUBLICA INFRAESTRUCTURAY | OPINION PUBLICA PUBLICADA ACTIVIDADES DE LA INFORMATIVAS INFORMATIVAS
DESARROLLO SECRETARIA GENERADAS Y PUBLICADAS/ No. TOTAL
URBANO PUBLICADAS DE NOTAS INFORMATIVAS
GENERADAS
CATALOGO DE FACULTADES PRIORIDAD Elaboré Reviso Valido
A DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA 1 ALTA
B ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE 2 NORMAL
[} OBRA PUBLICA 3 BAJA
D TRANSPORTE
E INVESTIGACION Y ASESORIA
F COMUNICACIONES
DIR: Direccionamiento con el Eje Rector Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo
PR: Prioridad
LIC. MIRNA ELIA AGUAYO SALINAS LIC. BLANCA SARAHI JIMENEZ SALDANA ING. HUMBERTO D. VALDEZ RUY SANCHEZ
SUBDIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
. Y DESARROLLO URBANO
Y RELACIONES PUBLICAS

06-SIP-P01-FO1/REV.00
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LISTA MAESTRA

M SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Vamos por Soluciones

Fecha: 01/07/08
Hoja: lde1l
01DES - DESPACHO DEL SECRETARIO
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION FECHA DE

ELABORACION

PROCEDIMIENTOS

10-05-01-32-07/01DES-14- | CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS 00/00 01/07/08
PO1/REV.00
10-05-01-32-07/01DES- REALIZACION DE PROGRAMAS DE 00/00 01/07/08
14-P02/REV.00 ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL
10-05-01-32-07/01DES- DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA 00/00 01/07/08
12-PO3/REV.00 SECRETARIA
ANEXOS
10-01-DES-P01-GO1/REV.00 | DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE 00/00 01/07/08
ASUNTOS TURNADOS
10-01-DES-P02-GO1/REV.00 | DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE 00/00 01/07/08
REALIZACION DE PROGRAMAS DE
ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL
10-01-DES-P03-GO1/REV.00 | DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE 00/00 01/07/08
DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA
SECRETARIA

06-SIP-P02-FO1/REV.00




Elaboracion de Procedimientos

' Ente Pudblico Direccionamiento al PED Hoja No. de
10 05-01-32 lde3
Vamos por Soluciones

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento No. de Revision:
01DES 01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P01/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el registro y seguimiento de los asuntos asignados turnados por el Secretario a las distintas
unidades administrativas de la Secretaria

. _APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICO

Despacho del Secretario

lll.  ALCANCE

Aplica al Despacho del Secretario que es la que controla los asuntos turnados que compete a la
Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

IV. DEFINICIONES

S.I.D.U.R: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
S.H: Secretaria de Hacienda

S.C.G. Secretaria de la Contraloria General

U. A. : Unidades Administrativas

S.0.P: Subsecretaria de Obras Publicas

S.D.U: Subsecretaria de Desarrollo Urbano

DES. Despacho del Secretario

V. REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
-Manual de Organizacién del Despacho del Secretario

-Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora

-Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

-Que los documentos que se reciben en el Despacho del Secretario no tarden mas de 2(dos) dias en
ser turnados.

-La revision de los documentos se efectuara considerando la clasificacién de la informacién recibida
dandole una prioridad normal o urgente.

VIl. PRODUCTOS

Asunto resuelto a satisfaccion del cliente externo

VIIl. CLIENTE(S)

Terceros: Contratistas, Instituciones, Sectores de la Sociedad y la Ciudadania.
Organismos de la Administracion Publica Municipal.

Organismos de la Administracién Publica Estatal

Organismos de la Administracion Publica Federal

IX. INDICADORES

Total de Asuntos Resueltos / No. Total de Asuntos recibidos

06-SIP-P01-FO2/REV.00
-8-




Elaboraciéon de Procedimientos

' Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
10 05-01-32 2de 3
Vamos por Soluciones

Proceso Subproceso Fecha de elaboracion:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento No. de Revision:
01DES 01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P01/REV.00

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

Xl.  ANEXOS

Inventario de Registro de Procedimiento
Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
10-01-DES-P01-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de control de asuntos turnados

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria: quien coordina y controla los asuntos turnados a la SIDUR
Los Titulares de las Unidades Administrativas: quienes responden a los asuntos turnados segun el
caso.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Iniciacon larecepciéon de la correspondencia.

Secretaria 1.1 Recibe y clasifica la correspondencia, separando los

Particular asuntos para revision del Secretario.

2.  Revision y analisis de asuntos recibidos.
2.1 Define Unidad Administrativa competente y la
instruccion para su tramite de atencion.

3. Registro y turno a la Unidad Administrativa
competente con lainstruccion

3.1 Registra el asunto en sistema y emite memorando. Registro en el Sistema de

Asuntos turnados el asunto
para su atencion

3.2 Revisa contenido de memorando con documento
anexo y lo firma para envio.

3.3 Saca copia a documentos por turnar y los envia a la Memorando a la Unidad
Unidad Administrativa designada con memorando con Administrativa
acuse de recibo. competente

3.4 Archiva acuse y copia soporte del turno a la U. A.

4. Informe sobre avances al Secretario de asuntos

turnados.
4.1 Informa por escrito al Secretario sobre tramite de | Memorando del reporte al
asuntos turnados. Secretario

5. Revision de informes, registro y reporte de
asuntos concluidos.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
-9-




Vamos por Sofucionesl l

Elaboraciéon de Procedimientos

07 14

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
10 05-01-32 3de3
Proceso Subproceso Fecha de elaboracion:

01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento
01DES 01

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROC

EDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P01/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria 5.1 Revisa informes, sefiala asuntos concluidos para | Registro en el Sistema la
Particular registro en el sistema. conclusién del asunto y
da respuesta al
interesado (ciudadano)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aproba:
Lic. Alma Leticia Moroyoqui Lic. Blanca Sarahi Jiménez Ing. Humberto D. Valdez Ruy
Zazueta Saldafia Sanchez

Coordinador Técnico

Secretaria Particular

-10-

Secretario de la SIDUR

06-SIP-P01-FO02/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS HOJA1DE 1
TURNADOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14- FECHA DE ELABORACION: 01/07/08
PO1/REV.00

No. REGISTRO TIPO DE RESPONSABLE / TIEMPO DE UBICACION DEL

RESGUARDO PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Registro en el Sistema PAPEL Secretaria B Area del Despacho
de Asuntos turnados el Particular 10 ANOS del Secretario

asunto para su atencién

2 Memorando a la Unidad PAPEL Secretaria 6 ANOS Area del Despacho
Administrativa ELECTRONICO Particular del Secretario
competente
3 Memorando del reporte PAPEL Secretaria 6 ANOS Area del Despacho
al Secretario ELECTRONICO Particular del Secretario
4 Registro en el Sistema PAPEL Secretaria 6 ANOS Area del Despacho
la conclusion del asunto | ELECTRONICO Particular del Secretario

y respuesta al
interesado (ciudadano)

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS

HOJA1DE1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P01/REV.00

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 Se envian los asuntos turnados a las unidades administrativas
para respuesta de estos.
2 Cuenta el memorando con No. de folio, descripcion de asunto que se
envia, instruccién para tramite, U. A. competente y firma del responsable
3 Cuenta el memorando entregado con sello de recibo de la U. A.
competente
4 Se cuenta con por lo menos un reporte impreso al mes de cada U. A. del
tramite de los asuntos turnados
5 Se recibio respuesta de la Unidades Administrativas de los Asuntos

Turnados

Nombre y Puesto del Verificador

-12-

06-SIP-P01-FO4/REV.00




SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DESPACHO DEL SECRETARIO

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Hojalde 1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL SECRETARIO

01/07/08

Fecha de Elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS.

Fecha de Revisién:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P01/REV.00

DESPACHO DEL SECRETARIO

Inicia con larecepcion de
la correspondencia

Revision y analisis de
asuntos recibidos

Recibe y clasifica la
correspondencia,
separando los asuntos para
revision del Secretario

» . .
competente y la instruccion

Define Unidad Administrativa

para su tramite de atencién

Revision de informes, registro
y reporte de asuntos concluidos

A 4

Registro y turno a la unidad
administrativa competente con
lainstruccion

Registra el asunto en el
sistema y emite memorando

Revisa contenido de
memorando con
documento anexo y lo
firma para envio

Informe sobre avances al
Secretario de asuntos turnados

Archiva acuse y copia
soporte del turno a la

Revisa informes y sefiala asuntos
concluidos para registro en el
Sistema y da respuesta al
interesado (ciudadano)

Informa por escrito
(memorando) al Secretario
sobre tramite de asuntos

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

13-

Unidad Administrativa

Saca copia a documentos por
tunar y los envia a la unidad
Administrativa designada con
memorando con acuse de
recibo

10-01-DES-P01-G01/REV.00




Elaboraciéon de Procedimientos

' Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
10 05-01-32 lde5
Vamos por Soluciones

Proceso Subproceso Fecha de elaboracion:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento No. de Revision:
01DES 02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar en los programas de asistencia social que realiza el Voluntariado de la Secretaria en
coordinacion con el DIF Estatal, con la atencion de las colonias vulnerables que fueron asignadas
para su atencién, o en apoyo a instituciones establecidas, como la Cruz Roja.

. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICO

Despacho del Secretario

lll.  ALCANCE

A la Subdireccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la SIDUR.

IV. DEFINICIONES

S.I.D.U.R: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
U. A. : Unidades Administrativas

S.0.P: Subsecretaria de Obras Publicas

S.D.U: Subsecretaria de Desarrollo Urbano

DES. Despacho del Secretario

V. REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
-Manual de Organizacién del Despacho del Secretario

-Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora

-Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

Ofrecer apoyo por medio de los programas establecidos en coordinacion con DIF Sonora a la
ciudadania vulnerable y en caso de que la respuesta no sea de nuestra competencia, turnar y
canalizar al interesado a la institucion o dependencia que pueda apoyarlo a resolver mejor su
inquietud.

VIl. PRODUCTOS

Reporte de resultados de beneficiados y personas atendidas.

VIIl. CLIENTE(S)

La Ciudadania

IX. INDICADORES

Total de programas participados / No. total de programas por participar
Total de programas participados / No. total de invitacién de apoyo a programas de asistencia social

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

06-SIP-P01-FO2/REV.00
-14-




Vamos por Sorucionesl l

Elaboracion de Procedimientos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de

10 05-01-32 2de5

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento
01DES 02

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

Xl.  ANEXOS

Inventario de Registro de Procedimiento

Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento
10-01-DES-P02-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de realizacién de programas de
asistencia social en coordinacion con el DIF Estatal.

XIl.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria: quien autoriza que se coordine la ayuda humanitaria

Subdirectora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas: quien coordina de actividades de

asistencia social

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

1.

11

1.2

2.2

Recepcion de correspondencia 0
indicaciones via telefénica para evento.
Recibe oficio de la Secretaria o instrucciones
via telefénica, por parte del personal del DIF
Sonora donde se solicita el apoyo para la
participacion en los diferentes programas de
asistencia social.

Coordina, organiza, realiza, participa y apoya
las actividades tales como  jornadas
comunitarias, platicas educativas en las
colonias que se atienden, programa “Invierno
sin Frio”, dia del nifio, “Bazar Navidefio”, colecta
de la Cruz Roja, entre otras.

Coordinacién con el DIF Estatal.

Coordina las acciones asignadas al voluntariado
SIDUR por el DIF Sonora, entrega los recursos
y/lo materiales a las personas vulnerables o
diferentes instituciones.

Elabora reporte de las actividades realizadas
para entregarlo al DIF Sonora y guarda copia en
la minuta de la Subdireccién.

“En caso de los programas Invierno sin Frio

0 Bazar Navidefio”

Recaudacion de apoyos.

Elabora una carta de solicitud de apoyos
econémicos para los programas Invierno sin
Frio y Bazar Navidefio, apoyos que seran

Reporte de resultados de
las actividades realizadas
al DIF Sonora

Formato de carta de
solicitud de aportaciones

-15-

06-SIP-P01-FO2/REV.00




Vamos por SDHJCIDHQSI l

Elaboraciéon de Procedimientos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de

10 05-01-32 3deb5

Proceso Subproceso Fecha de elaboracion:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa
01DES

Procedimiento
02

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4.2

5.2

deducibles de impuestos con documento
generado por DIF Sonora.

Envia las cartas a empresarios, personas
fisicas, organizaciones no gubernamentales y
todos aquellos susceptibles a  brindar
aportaciones econémicas para la realizacion de
€s0s programas.

Recibe las aportaciones econd6micas que se
hagan al voluntariado para la realizacion de
estos programas.

Entrega las aportaciones en la Caja de DIF
Sonora para iniciar el tramite de la generacion
del documento deducible de impuestos.

Espera que el DIF Sonora expida el cheque de
la aportacion realizada y genere el documento
deducible de impuestos.

Recoge cheque y documentos deducibles de
impuestos

Envia el documento deducible de impuestos a
los empresarios que realizaron  sus
aportaciones. Este documento puede enviarse
por mensajeria o0 realizar la entrega
personalmente.

Programa Invierno sin Frio

Compra las cobijas para el programa “Invierno
sin Frio”, con dinero de las aportaciones.
Participa en el arranque del programa “Invierno
sin Frio” y realizar la entrega de cobijas
adquiridas o conseguidas en las colonias
vulnerables que fueron asignadas al
voluntariado SIDUR

Programa Bazar Navidefio

Compra los articulos que se ofertaran en el
Bazar Navidefio, con dinero de |las
aportaciones.

Participa con la venta de articulos en el “Bazar

Cartas de solicitud de
aportaciones para los
programas que realiza el
Voluntariado

Listado de control de
entrega de recursos al DIF
Sonora

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Elaboraciéon de Procedimientos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de

10 05-01-32 4deb5

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
07 14 01/07/08

Unidad Administrativa
01DES

Procedimiento
02

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

53

54

6.2

6.3

Navidefio” en la fecha y dia sefialado por el DIF
Sonora.

Entrega a la Caja del DIF Sonora las ganancias
obtenidas por la venta de articulos del Bazar
Navidefio, para que sea utlizada en el
Programa “Regalo de Vida”

Elabora el reporte de las actividades realizadas
en los programas “Invierno sin Frio” y “Bazar
Navidefio”.

“En caso de afectacién de algin fenémeno
natural”

Coordinacién de la ayuda

Coordina las acciones para el acopio de lo
necesario en estas situaciones como: ropa,
cobijas, alimentos, colchonetas, agua.

Canaliza al DIF Sonora los articulos recabados,
para que sean entregados a las comunidades
afectadas.

Elabora reporte de estas acciones al
voluntariado de DIF Estatal con copia para la
Secretaria.

“En caso de realizar platicas de interés
comun, programas de limpieza, reforestacion
y medio ambiente en diferentes grupos
comunitarios”

Promocién de temas de interés comun
Promociona y ejecuta en las colonias atendidas
por el voluntariado SIDUR platicas con temas
de interés comun a los habitantes del sector.
Elabora reporte de los resultados obtenidos y
personas beneficiadas con las pléticas
impartidas y envia esta informacion en el
reporte mensual al DIF Sonora.

Programa de Reforestaciéon

Reporte de resultados de
las actividades realizadas
en los programas “Invierno
sin Frio” y “Bazar
Navidefio”.

Reporte de resultados de
las actividades realizadas
al voluntariado de DIF
Estatal

Reporte de resultados de
personas asistentes a las
platicas
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Elaboraciéon de Procedimientos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL EN
COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

8.1  Participa con la entrega de arboles nativos de la
region en las Jornadas Comunitarias que realiza
el DIF Sonora en alguna comunidad del Estado.

8.2 Elabora reporte de los resultados obtenidos y Reporte de arboles
personas beneficiadas con el obsequio de entregados y personas
plantas nativas. Se pasan los resultados via beneficiadas
telefonica al DIF Sonora y se integra la
informacién al reporte mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Lic. Mirna Elia Aguayo Salinas

Subdirectora de

Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Lic. Blanca Sarahi Jiménez
Saldafia
Secretaria Particular

Ing. Humberto D. Valdez Ruy

Sanchez

Secretario de la SIDUR
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS HOJA1DE 1
DE ASISTENCIA SOCIAL EN COORDINACION CON EL DIF
ESTATAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14- FECHA DE ELABORACION: 01/07/08
P02/REV.00
No. REGISTRO TIPO DE RESPONSABLE / TIEMPO DE UBICACION DEL
RESGUARDO PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Reporte de resultados Digital Subdirectora de B Area del Despacho
de las actividades Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
realizadas al DIF Relaciones Publicas
Sonora
2 Formato de carta de Digital Subdirectora de B Area del Despacho
solicitud de Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
aportaciones Relaciones Publicas
3 Cartas de solicitud de Papel Subdirectora de 3 Area del Despacho
aportaciones para los Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
programas que realiza Relaciones Publicas
el Voluntariado
4 Listado de control de Papel Subdirectora de B Area del Despacho
entrega de recursos al Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
DIF Sonora Relaciones Publicas
5 Reporte de resultados Papel Subdirectora de B Area del Despacho
de las actividades Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
realizadas en los Relaciones Publicas
programas “Invierno
sin Frio” y “Bazar
Navidefo”.
6 Reporte de resultados Papel Subdirectora de B Area del Despacho
de las actividades Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
realizadas al Relaciones Publicas
voluntariado de DIF
Estatal
7 Reporte de Papel Subdirectora de B Area del Despacho
resultados de Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
personas asistentes Relaciones Publicas
a las platicas
8 Reporte de arboles Papel Subdirectora de B Area del Despacho
entregados y Comunicacién social y 6 ANOS del Secretario
personas Relaciones Publicas
beneficiadas

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PROGRAMAS DE
ASISTENCIA SOCIAL EN COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

HOJA1DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-14-P02/REV.00

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

1 Se recibid solicitud de apoyo para los diferentes programas de
asistencia social por parte del DIF Sonora.

2 Se enviaron las cartas a empresarios, personas fisicas,
organizaciones no gubernamentales y todos aquellos susceptibles
a brindar aportaciones econdémicas para la realizaciébn de los
programas invierno sin frio y bazar navidefo.

3 Participa en el arranque del programa “Invierno sin Frio” y realizar
la entrega de cobijas adquiridas o conseguidas en las colonias
vulnerables que fueron asignadas al voluntariado SIDUR

4 Se entreg6 a la Caja del DIF Sonora las ganancias obtenidas de la
venta de articulos del Bazar Navidefio, para que sea utilizadas
en el Programa “Regalo de Vida”

5 Coordiné acciones para el acopio de lo necesario en situaciones
de riesgo como: ropa, cobijas, alimentos, colchonetas, agua, para
canalizarlas al DIF Sonora y que sean entregados a las
comunidades afectadas.

6 Se promocionaron en las colonias platicas con temas de interés
comun a los habitantes del sector atendidas por el voluntariado
SIDUR

7 Se elaboré reporte de los resultados obtenidos y personas

beneficiadas con las platicas impartidas y se envi6 la informacion
en el reporte mensual al DIF Sonora.

8 Se participé con la entrega de arboles nativos de la regién en las
Jornadas Comunitarias que realizar el DIF Sonora en alguna
comunidad del Estado.

9 Se elaboré reporte de los resultados obtenidos y personas
beneficiadas con el obsequio de plantas nativas.

Nombre y Puesto del Verificador

-20-
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‘SUBDIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Recepcion de
correspondencia o
indicaciones via telefénica
para evento

participa y apoya |

comunitarias, plati
en las colonias qu

Recibe oficio de la Secretaria o

instrucciones via telefénica, por, del nifio, “Bazar N

Coordina, organiza, realiza,

tales como jornadas

programa “Invierno sin Frio”, dia

as actividades

Coordinacién con el DIF
Estatal

cas educativas
e se atienden,

—>

avidefio”,

Coordina las acciones asignadas
al voluntariado SIDUR por el DIF
Sonora, entrega los recursos y/o
materiales a las personas
vulnerables o diferentes
instituciones.

—>

Elabora reporte de las
actividades realizadas para
entregarlo al DIF Sonora y
guarda copia en la minuta de
la Subdireccién de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Envia las cartas a

Espera que el DIF
Sonora expida el cheque
de la aportacion realizada
y genere el documento
deducible de impuestos.

aportaciones en la
Caja de DIF Sonora
para iniciar el tramite
de la generacion del
documento deducible
de impuestos

<_

por parte del personal del DIF colecta de la Cruz Roja, entre
Sonora donde se solicita apoyo otras.
para la participacion en los
diferentes programas de
asistencia social.
Entrega las Recibe las

aportaciones
econdmicas que se
hagan al voluntariado
para la realizacion de
estos programas

empresarios, personas
fisicas, organizaciones
no gubernamentales y
todos aquellos
susceptibles a brindar
aportaciones econémicas
para la realizacion de
€s0s programas.

Envia el documento deducible
de impuestos a los
empresarios gue realizaron
sus aportaciones. Este

Recoge cheque y
documentos deducibles
de impuestos

|

mensajeria o realizar la
entrega personalmente

documento puede enviarse por

Frio

Programa Invierno sin

'

“En caso de los programas
Invierno sin Frio o Bazar
Navidefio”

Recaudacién de apoyos

Elabora una carta de solicitud de
apoyos econémicos para los
programas invierno sin frio 'y
bazar navidefio, apoyos que
seran deducibles de impuestos
con documento generado por
DIF Sonora.

>

aportaciones.

Compra las cobijas para
el programa “Invierno sin
Frio” con el dinero de las

>

“En caso de afectacién

algun fenémeno natural”

de

SIDUR

Participa en el arranque del
programa “Invierno sin Frio”
y realizar la entrega de
cobijas adquiridas o

conseguidas en las colonias
vulnerables que fueron
asignadas al voluntariado

Programa Bazar
Navidefio

Compra los articulos
que se ofertaran en el
Bazar Navidefio, con
dinero de las
aportaciones.

'

Canaliza al DIF Sonora
los articulos recabados,

Coordinacién de la ayuda

para que sean
entregados a las
comunidades afectadas.

Coordina las acciones par:
acopio de lo necesario en

cobijas, alimentos,
colchonetas, agua.

estas situaciones como: ropa,

ael

Elabora el reporte de las
actividades realizadas en
los programas “Invierno

sin Frio”y ¢
Navidefio”.

‘Bazar

10-01-DES-P02-G01/REV.00
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Entrega a la caja del
DIF Sonora las
ganancias obtenidas
por la venta de articulos
del Bazar Navidefio,
para que sea utilizada
en el programa “Regalo

Participa con la
venta de articulos en
el “Bazar Navidefio”
en la fechay dia
sefialado por el DIF
Sonora.
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SUBDIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

“En caso de realizar platicas de
interés comun, programas de

limpieza, reforestacion y medio
Elabora reporte de estas ambiente en diferentes grupos Elabora reporte de los resultados
acciones al Voluntariado comunitarios” obtenidos y personas
de DIF Estatal con copia beneficiadas con las platicas
para > impartidas y envia esta
la Secretaria. ~  Promocién de temas de interés informacién en el reporte
comun. mensual al DIF Sonora.

Promociona y ejecuta en las

colonias atendidas por el
voluntariado SIDUR platicas con
temas de interés comin a los
habitantes del sector.

Programa de Reforestacion

Participa con la entrega de arboles
nativos de la regién en las

|y Jornadas Comunitarias que realiza

el DIF Sonora en alguna
comunidad del Estado.

v

Elabora reporte de los resultados
obtenidos y personas
beneficiadas con el obsequio de
plantas nativas. Se pasan los
resultados via telefénica al DIF
Sonora y se integra la informacién
al reporte mensual.

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

10-01-DES-P02-G01/REV.00
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Elaboracion de Procedimientos

' Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
10 05-01-32 ldeb5
Vamos por Soluciones

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
07 12 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento No. de Revision:
01DES 03 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-P03/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar una 6ptima difusion de las actividades de la Secretaria a la opinion publica en el ambito de
Su competencia.

. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICO

Despacho del Secretario

lll. ALCANCE

A la Subdireccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de la SIDUR.

IV. DEFINICIONES

S.I.D.U.R: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
U. A. : Unidades Administrativas

S.0.P: Subsecretaria de Obras Publicas

S.D.U: Subsecretaria de Desarrollo Urbano

DES. Despacho del Secretario

V. REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la SIDUR

-Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
-Manual de Organizacién del Despacho del Secretario

-Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora

-Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

-Analizar la Informacién que genera la Secretaria para darla a conocer a la opinién publica.

-Elegir los temas de interés para la comunidad y realizar la difusion de la informacién en cobertura
tanto estatal, nacional como internacional en los casos necesarios.

-Dar respuesta a las inquietudes de la ciudadania con relacién a los temas de competencia de esta
Secretaria.

VII. PRODUCTOS

Notas informativas generadas y publicadas.

VIIl. CLIENTE(S)

La Ciudadania

IX. INDICADORES

Total de notas informativas publicadas / No. Total de notas informativas generadas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

Xl.  ANEXOS

Inventario de Registro de Procedimiento
Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Vamos por Sorucionesl l

Elaboracion de Procedimientos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de

10 05-01-32 2de5

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
07 12 01/07/08

Unidad Administrativa | Procedimiento
01DES 03

No. de Revision:
00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-P03/REV.00

10-01-DES-P03-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de difusién de actividades de la

Secretaria

XiII.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria: quien autoriza la difusion de la informacion.
Subdirectora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas: Difundir la informacion

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

Subdirectora de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

1.
11

1.2

2.1

2.2

2.3

Analisis de la informacién.

Recaba informacion, escrita y grafica en medios
impresos y electrénicos acerca de los distintos
eventos donde participe la Secretaria y realiza su
analisis.

Revisa la sintesis y los monitoreos para tomar
acciones ya sea para complementar la
informaciéon o dar respuesta a las inquietudes
emitidas por parte de los medios de comunicacion
o de la ciudadania.

Proporcién de informacion

“En caso de que sea necesario dar respuesta
o complementar informacién en algun medio
de comunicacidon sobre un tema especifico o
dar a conocer informacion adicional o nueva”
Notifica al funcionario que dara la declaracion,
acerca de su participacion y el tema a tratar, para
gue se prepare con la informacion que se dara
durante el tiempo que se obtenga para el fin.
Contacta a personal del medio de comunicacion y
solicita espacio para aclarar, complementar, dar a
conocer nueva informacion sobre un tema, etc.
Monitorea la entrevista o participacion que el
funcionario tenga. De preferencia, si es posible,
se realiza la grabacion de la misma.

Brindar informacion especifica
“En caso de que sea necesario realizar una
rueda de prensa o un evento especial para
anunciar algin proyecto o dar informacién
mas especifica sobre un tema”

Resumen de notas
informativas de interés por
dia

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Elaboracion de Procedimientos
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Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
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01DES
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03

No. de Revision:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-P03/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

3.1

3.2

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

51

Organiza la logistica de la rueda de prensa en
cuanto al lugar donde se llevara a cabo, hora y
tiempo de duracién, junto con los funcionarios que
participaran en el evento. En los eventos
especiales realiza las tareas que se le asignen.
Solicita pool de prensa a la Direccion General de
Comunicacion Social para que realicen la cobertura
del evento.

Realizacién del evento y/o rueda de prensa
Convoca a los medios de comunicacion para que
asignen a los reporteros que cubren la fuente
informativa de la Secretaria para que realicen la
cobertura del evento.

Integra el material informativo y obtiene las copias
suficientes para entregarlo a cada uno de los
reporteros asistentes al evento.

Atiende las necesidades o solicitudes que durante
el evento tienen los medios de comunicacién y
funcionarios asistentes.

Toma fotografias durante el evento, para archivo.

Si existe la solicitud, envia imagenes a los medios
gue lo solicitaron, ya sea del evento o de los
proyectos que se hayan mencionado.

Monitorea medios de comunicacion para verificar el
manejo de la informacién proporcionada en el
evento.

Informacién para actualizacién de pagina
electronica de la Secretaria.

Suministra informacién via electronica a la
Direccion de Informéatica para  mantener
actualizadas las noticias de la pagina de Internet de
la Secretaria.

Atencién de Asuntos en Linea.

Fotografias del evento
(formato digital)

Nota informativa sobre el
evento (formato digital)

-25-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA
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Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

7.2

“En caso de que sea necesario dar
respuesta a inquietudes de la gente
mediante el Sistema de Asuntos en Linea del
Portal del Gobierno del Estado”

Recibe un correo electrénico con la informacién
acerca de la nueva solicitud de informacion.

Entra al Portal y analiza la solicitud que llego.
Determina si la solicitud es competencia de la
Secretaria o no lo es.

“Si la solicitud No es competencia de la
Secretaria”

Se indica en el Memo Interno Digital del Sistema
gue se dirige al administrador del mismo, a
quien corresponde la solicitud.

Reasigna al supervisor del sitio para que esté
enterado

Indica porque razén solicitd la reasignacion del
asunto a otra dependencia

“Si la solicitud Si es competencia de la
Secretaria”

Solicita en el area que corresponda la
informacion para dar respuesta inmediata.
Escribe el texto de respuesta para el interesado.

Sefala que se envie un aviso al interesado de
gue su solicitud ha recibido respuesta.

Indica el estado de la respuesta que le ha dado
a la inquietud.

Concluye el tramite oprimiendo Actualizar.

Actividades de Enlace.

Participar en reuniones de trabajo de los
enlaces de comunicacion.

Enlaza a la Secretaria de Infraestructura y
Desarrollo Urbano con otras dependencias al
brindar atencién a sus solicitudes.

Péagina del Sistema de
Asuntos en Linea

Memo Interno Digital de
la Pagina del Sistema de
Asunto en Linea

Respuesta Digital de la
solicitud en la Pagina del
Sistema de Asuntos en
Linea

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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Elaboracion de Procedimientos

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de

10 05-01-32 5de5

Proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
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Unidad Administrativa
01DES

Procedimiento
03

No. de Revision:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-P03/REV.00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Subdirectora de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

7.3

Mantiene comunicacion constante con la
Secretaria Técnica del Gobierno del Estado para
la atencion a solicitudes de disefio de carteleras,
espectaculares, pendones, tripticos, folletos,
volantes, videos, spots y todo material visual y
grafico que se pretende utilizar por parte de la
SIDUR, asi como también atiende las solicitudes
de informacién o de materiales visuales, gréficos,
humanos, técnicos o de cualquier tipo que de esa
dependencia requieren.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Reviso:

Aprobo:

Lic. Mirna Elia Aguayo Salinas

Subdirectora de

Comunicacién Social y

Relaciones Publicas

Lic. Blanca Sarahi Jiménez
Saldafa
Secretaria Particular

Ing. Humberto D. Valdez Ruy

Sanchez

Secretario de la SIDUR
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE

LA SECRETARIA

HOJA1DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-

FECHA DE ELABORACION: 01/07/08

PO3/REV.00
No. REGISTRO TIPO DE RESPONSABLE / TIEMPO DE UBICACION DEL
RESGUARDO PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Resumen de notas PAPEL Y Subdirectora de Area del
informativas de DIGITAL Comunicacion social 6 ANOS Despacho del
interés por dia y Relaciones Secretario
Pdblicas
2 Fotografias del DIGITAL Subdirectora de 6 ANOS Area del
evento Comunicacion social Despacho del
(formato digital) y Relaciones Secretario
Pudblicas
3 Nota informativa DIGITAL Subdirectora de 6 ANOS Area del
sobre el evento Comunicacion social Despacho del
(formato digital) y Relaciones Secretario
Publicas
4 Péagina del Sistema DIGITAL Subdirectora de 6 ANOS Area del
de Asuntos en Linea Comunicacion social Despacho del
y Relaciones Secretario
Publicas
5 Memo Interno Digital PAPEL Subdirectora de 6 ANOS Area del
de la Pagina del Comunicacion social Despacho del
Sistema de Asunto y Relaciones Secretario
en Linea Publicas
6 Respuesta Digital de DIGITAL Subdirectora de 6 ANOS Area del
la solicitud en la Comunicacion social Despacho del
Péagina del Sistema y Relaciones Secretario
de Asuntos en Linea Publicas
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DESPACHO DEL SECRETARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA
SECRETARIA

HOJA1DE1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 10-05-01-32-07/01DES-12-P03/REV.00

FECHA DE VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl NO

1 Se recabé informacion, escrita y gréafica de los distintos eventos
donde patrticip6 la Secretaria.

2 Se dio respuesta inmediata a los comentarios vertidos en los
medios de comunicacion.

3 Se conté con la autorizacion del C. Secretario para difundir la
informacién generada con el propdsito de mantener informada a la
opinién publica.

4 Se tiene comunicacion con los reporteros que cubren la fuente
informativa de la Secretaria.

5 Se mantiene comunicacion estrecha con la Secretaria Técnica del
Gobierno del Estado para obtener los disefios o material graficos
y/o visuales que se pretende difundir, asi como para brindarle la
informacién que solicite en el momento que la necesite.

6 Se entrega en tiempo y forma la informacién a la Direccion de
Informatica para mantener actualizadas las noticias de la pagina
de Internet de la Secretaria.

7 Se da respuesta a las solicitudes de informacion que vierte la
ciudadania en el Portal en Linea del Gobierno del Estado y que
son competencia de esta Secretaria.

Nombre y Puesto del Verificador
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‘SUBDIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

@ Proporcion de informacién
“En caso de que sea necesario
Revisa la sintesis y los dar respuesta o complementar
Andlisis de la Informacién monitoreos  para  tomar informacién en algin medio de
acciones ya sea para comunicacion sobre un tema Contacta a personal del
Recaba informacion, escrita y complementar la especifico o dar a conocer medio de comunicacién y
grafica en medios impresos y »| informacion o dar respuesta[—®| informacion adicional o nueva’ »| solicita espacio para
electrénicos acerca de los a las inquietudes emitidas aclarar, complementar, dar
distintos  eventos  donde or parte de los medios de - . ] . a conocer nueva
participe la Secretaria y gomgnicacién Riatrieing Notifica al funcionario que daré la informacion sobre un tema,
realiza su andlisis. ciudadania. decIAa‘raaqr), acerca de su ate
participacion y el tema a tratar,
para que se prepare con la
informacién que se dara durante el
tiempo que se obtenga para el fin.
o Brindar informacion especifica
Realizacion del evento y/o
rueda de prensa v
“En caso de que sea necesario
- Solicita pool de prensa a la realizar una rueda de prensa o un Monitorea la entrevista o
Convoca a los medios de Direccion General de evento especial para anunciar participacién que el
comunicacion para que Comunicacién Social para algtin proyecto o dar informacién funcionario tenga. De
asignen a los reporteros que  [€— que realicen la cobertura ] mas especifica sobre un tema” ] preferencia, si es posible, se
cubren la fuente informativa del evento. realiza la grabacion de la
de Ilfd SecI:retaEa paraqufe Organiza la logistica de la rueda de misma.
realicen la cobertura def prensa en cuanto al lugar dénde se
evento. llevara a cabo, hora y tiempo de
duracion, junto con los funcionarios
que participaran en el evento. En los
eventos especiales realiza las tareas
que se le asignen.
Integra el material informativo Atiende las necesidades o Si  existe la solicitud, envia
y obtiene las copias solicitudes que durante el Toma fotografias durante el imagenes a los medios que lo
suficientes para entregarlo a L evento tienen los medios de |_p| evento, para archivo. L solicitaron, ya sea del evento o de
cada uno de los reporteros comunicacion y funcionarios los proyectos que se hayan
asistentes al evento. asistentes. mencionado.
Atencidn de Asuntos en Linea Informacion para actualizacion de ) .
“ . pagina electrénica de la Secretaria Mon|torea T‘?ed"’s de o
En caso de que sea necesario dar comunicacion para verificar el
respuesta a inquietudes de la gente < < manejo de la informacién
mediante el Sistema de Asuntos en Linea del Suministra informacion via electrénica a proporcionada en el evento.
Portal del Gobierno del Estado” la Direccion de Informatica para
mantener actualizadas las noticias de la
Recibe un correo electrénico con la pagina de Internet de la Secretaria.
informacién acerca de la nueva solicitud de
informacion.
10-01-DES-P03-G01/REV.00
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SUBDIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

a la inquietud.

oprimiendo Actualizar.

Participar en reuniones de trabajo
de los enlaces de comunicacion.

PROCEDIMIENTO

“Si la solicitud No es competencia de la
Entra al Portal y analiza Determina si la solicitud Secretaria” Reasigna al supervisor del
la solicitud que llego. || es competencia de la > — - — y| sitio para que esté
» Ll
Secretaria 0 nolo es. Se |nd|ca en el Memquando interno Digital enterado.
del Sistema que se dirige al administrador
del mismo, a quien corresponde la
solicitud.
Sefiala que se envie un : “Si la solicitud Si es competencia de la ) . s
i a Escribe el texto de P p Indica porque razon solicit6 la
aviso al interesado de que | Secretaria : )
. o respuesta para el < < reasignacion del asunto a otra
su solicitud ha recibido [ interesado < . ' < dependencia
respuesta. Solicita en el area que corresponda la p .
informacion para dar respuesta
inmediata.
Indica el estado de la Actividades de Enlace Enlaza a la la Secretaria de
respuesta que le ha dado al Concluye el tramite o | Infraestructura y Desarrollo Urbano
Ll L Ll

con otras dependencias al brindar
atencion a sus solicitudes.

solicitud de

FIN DEL
por parte de

las solicitudes de
visuales, gréficos, humanos, técnicos o de cualquier
tipo que de esa dependencia requieren.

Mantiene comunicaciéon constante con la Secretaria
Técnica del Gobierno del Estado para la atencion a

disefio de carteleras, espectaculares,

pendones, tripticos, folletos, volantes, videos, spots y
todo material visual y grafico que se pretende utilizar

la SIDUR, asi como también atiende
informacion o de materiales

10-01-DES-P03-G01/REV.00
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