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Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, 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 de Gobierno, cuidando que éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la Unidad Administrativa, la lista maestra de documentos, asi como los
procedimientos desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo administrativo de la Secretaria de
Gobierno.

Cabe sefialar que este documento, deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la Unidad, o en algin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

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 de Gobierno, cuidando que
éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.
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RED DE PROCESOS
Secretaria de Gobierno
Despacho del Secretario de Gobierno

Clav e de la Unidad Administrativa Fecha i6n Hojas
01SGD 08/07/05
No. Ma No. De revision Codigo de la Red
1 Plancacion de la Gestion Interna
2 Relaciones Gubernamentales
Servicios de Gobierno y Operacion Gubernamental
2 ! - X 2D oo 04-RP-01SGD/REV.00
a Admi n de la Gestion Interna
5 Apoy o Juridico
Six FACULTAD | No PROCE: SUEPROCESS =) s RESPONSABLE PRobDUCTO NDICADOR No- PROCEDIMIENTO PRoODUCTO coENTE INDICADOR No- PROvECT FRobDUCTO NDICADOR
70530 A B C D T Tottica | Awabireccion T [me Roberto [Agenda Estatal 7 T <o == [ Retmiones Siecutive Ger[No. ae reuniones
Gobierno Ruibal Astiazaran asuntos en materia de|distritales /|Estade” /1 poder|aistritales
Politica  Interna | Atencion v|egisiative / Poder | realizadas con
Externa del Estado resolucion ae|sudicial residentes
conflictos 7| Ayuntamientos  del | municipales
n Estado / Poderes |diputadeos locales v
No. a
Partidos Politicos | presentadas / No
stores |de  reumiones  en
Politicos, materia  electoral
intelect uales y|realizadas / no
deres de opinion/ | reuniones con
Organizaciones No |arupos sociales v
Gubernamentales /| partides politicos
Coordinacion
Organismos
Dependientes
Dependientes Consejo Estatal de|lideres de opinion
Poblacion 7| reatizadas 7 No. de
Comision para la|asuntos atendidos
Atencion de los
Leblos | Indlgenas
Instituto Sonorense
& Muer s
Poblacion n
general
= e e[ Eecutive e
asuntos en materia de|Gobierno eficientes | Estado / Direccion
Atencion General aol
Subernamental Registro  Civil  /
Oficialias a
Registro
Incorporadas
ireccion
de  Notarias oricio
Direccion
del Boletin
v Archivo
Estado / Direccion
=
Deofensoria de
oficio
5 =5 Go[Atencion B Ger[Ne. de asumios
asuntos en materia de|resolucion aec|Estado 7|1aboraies
Trabajo |y Prevision|conflictos en|Subsecretaria  dei|atendidos v
Social materia laboral Trabajo / Patrones | resueitos
/ Obreros
= == S| Soserpeien TeEeemive Ger[No. de asesorias
untos  en  materia|documentos Estado 7|iuridicas
Suriaico “|prese = para|o sias  del|otorgadas -
Adminstrativa o Poder Ejecutive del | No ae
Suplencias on|Estado intervenciones  en
ausencias procedimientos de
temporales aetl expropiacion
Gobernador “No. de tramites
cicio de
“No
= de
nombramiento  de
istrad
535530 = 5 Atencion Speratve T [Te Evriaue Erve Re| Atencion eficiente| Ne. de A 5 5 [Gestieon Oniciosa  GeT| Atencion neoral o | Cualquier personal No. de mcuerdos v
Gubernamental de las solicitudes | peticiones. Despacho ael | solicitante de|o situacion
de audiencia con e | reuniones. Secretario de Gobierno | audiencia con
Secretario de|gestiones, resultados
Gobierno diligencias, satistactorios
apoyos, respuesta
555726 = = Atencion = Awsoeseion T [Ara Enriaue Fiores [ Atencion No g rgrantes s Atencion de Migrantes [Groroa & ae|wigrantes 7[Ne de Comies ae
Migrantes Lopez ae los migrantes v |atendidos servicios Repatriados Partcipacion Social
repatriados | que asistenciales  de o =
pisan suelo Salud. albergue v migrantes v
sonorense representacion repatriados
legal a o= atendidos /
migrantes v Campanas de Salud
repatriados desarrolladas / No
ae
representaciones
legaies otorgadas
PRIORIDAD CATALOGO DE FACULTADES Elaboro Reviso Valido
Alta A |POLITICA INTERNA ¥ EXTERNA Ing. Luis Roberto Puente Sanchez |C.P. Sergio Valenzuela Quiroga |Ing. Roberto Ruibal Astiazaran
2 | Normal B ATENCION GUBERNAMENTAL
| Baja c [TRABAJIO ¥ PREVISION SOCIAL
D |JURIDICO - ADMINISTRATIVO

06-SIP-PO1-FO1/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE LA RED DE PROCESOS
SECRETARIA DE GOBIERNO

Vames por solucianes DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
HOJA1DE3
Fecha de la Verificacion:
08/07/05
Cadigo de la Red de Procesos
04-RP-01SGD/REV.00
No. REACTIVOS SI | NO | N/A
MARCO DE ACTUACION
1 ¢Se analizé el Plan Estatal de Desarrollo vigente para identificar el eje o los ejes rectores que | X
corresponden a su ente publico, asi como los objetivos, estrategias y lineas de accién?
2 ¢ Se revisaron los Programas a Mediano Plazo para clarificar los Macroprocesos y proyectos del | X
ente publico?
3 ¢, Se consultaron y analizaron los planes que establecen el marco de actuacion correspondiente ala | X
Dependencia 6 Entidad?
4 ¢, Se consultaron y analizaron los planes que establecen el marco de actuacion correspondiente ala | X

Dependencia 6 Entidad?

DETERMINACION DE MACROPROCESOS Y FACULTADES

5 ¢ Se establecio la Mision del ente plblico? X

6 ¢Se establecio el producto o los productos finales del ente publico de acuerdo a la Misién | X
establecida? <<respondiendo a la pregunta: ¢Qué se espera obtener con el desarrollo y
cumplimiento de la Misién?>>

7 ¢ Se establecieron los elementos necesarios para cumplir con el producto final o los productos | X
finales <<macroprocesos>> y reflejan éstos el quehacer del Organismo de forma integral y
simplificada?

8 ¢ Se realizé un andlisis de la actuacion, donde se establece la situacidn actual y la deseada para | X
cada proceso determinado?

9 ¢ Se determinaron las facultades del ente publico con base a su marco de actuacion? X

10 ¢Se hizo el catalogo de facultades? X

11 ¢ Se determin en qué macroprocesos participa cada Unidad Administrativa? X

12 ¢, Se determinaron los subprocesos por Unidad Administrativa? X

13 ¢ Se direccionaron los subprocesos al eje rector, objetivo del PED u programas de mediano plazo? X

14 ¢ Se direccionaron los subprocesos a las facultades del catalogo identificado en el punto 10?

15 ¢ Se direccionaron los subprocesos al 0 a los macroprocesos identificados con anterioridad? X
16 ¢ Se determing el responsable de cada subproceso? X
17 ¢ Se identificaron los tipos de subproceso de que se trate: Soporte, Operativo, De Alta Direccion? X

04-SIP-P01-FO6/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE LA RED DE PROCESOS
sm'.a SECRETARIA DE GOBIERNO

VARSE pie ROTREISR0 DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

HOJA2DE 3

Fecha de la Verificacion:
08/07/05

Cadigo de la Red de Procesos
04-RP-01SGD/REV.00

No. REACTIVOS SI | NO | N/A
CONTINUACION... DETERMINACION DE MACROPROCESOS Y FACULTADES

18 ¢ Se enumeraron los subprocesos por Unidad Administrativa? X

19 ¢ Se priorizaron los subprocesos? X

20 ¢ Se establecieron los procedimientos, tomando en cuenta que éstos cubran al subproceso y den | X
cumplimiento al marco de actuacion?

21 ¢ Se enumeraron los procedimientos por Unidad Administrativa? X

22 ¢ Se determinaron aquellos proyectos necesarios para cumplir con el marco de actuacion? X

23 ¢Se establecieron los proyectos que den cumplimiento al marco de actuacion de la Unidad X
Administrativa?

24 ¢ Se enumeraron estos proyectos por Unidad Administrativa? X

PRODUCTOS, INDICADORES Y CLIENTES

25 ¢ Se identificaron los productos para cada uno de los subprocesos, procedimientos y proyectos? X

26 ¢ Se establecieron los indicadores para cada uno de los subprocesos, procedimientos y proyectos? X

27 ¢ Se establecieron los clientes para cada uno de los procedimientos determinados? X

FORMATO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

28 ¢ Se identificaron los macroprocesos del ente publico en el lugar correspondiente dentro del formato | X
y se le asignd un nimero?

29 ¢ Se identificé al ente publico y a la unidad administrativa en el lugar correspondiente dentro del | X
formato?

30 ¢ Se identificé a la unidad administrativa mediante su clave en el lugar correspondiente dentro del | X
formato <<segun el apartado de control de documentos de la Guia para la elaboracion del Manual
de Procedimientos?>>

31 ¢Se registro la fecha de elaboracion <<ya concluida>> de la Red de Procesos en el lugar | X
correspondiente dentro del formato?

32 ¢ Se registro el nimero de revision de la Red de Procesos en el lugar correspondiente dentro del | X
formato?

33 ¢ Se registrd en cddigo de la Red de Procesos en el lugar correspondiente dentro del formato | X
<<segun el apartado de control de documentos de la Guia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos?

04-SIP-P01-FO6/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE LA RED DE PROCESOS
SECRETARIA DE GOBIERNO
TAIES Ber Eelnntumm DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

HOJA3DE3
Fecha de la Verificacion:
08/07/05
Cadigo de la Red de Procesos
04-RP-01SGD/REV.00
No. REACTIVOS SI | NO | N/A
34 ¢ Se registro la clave de la unidad administrativa? X
35 ¢ Se registrd nombre, firma y puesto de quién elabor6 la red de procesos? X
36 ¢ Se registré nombre, firma y puesto de quién reviso la red de procesos? X
37 ¢ Se registrd nombre, firma y puesto de quién validé la red de procesos? X

Nombre y Firma del verificador

04-SIP-P01-FO6/REV.00
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LISTA MAESTRA
Sonora SECRETARIA DE GOBIERNO
Vamos por Soluciones
Fecha 08/07/05
Hojas 1de?
01SGD - DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE REVISION
DOCUMENTO REVISION (dd/mm/aa)
Red de Procesos
04-RP-01SGD/REV.00 | Red de Procesos del Despacho del Secretario de Gobierno | 00 | 08/07/05
Procedimientos
04-04-05-30-01/01SGD-01- Coordinacion de acciones en materia de politica interna y 00 08/07/05
PO1/REV.00 externa
04-04-05-30-01/01SGD-01- Coordinacion de acciones en materia de Atencion 00 08/07/05
P02/REV.00 Gubernamental
04-04-05-30-01/01SGD-01- Coordinacion de acciones en materia de Trabajo y Prevision 00 08/07/05
PO3/REV.00 Social
04-04-05-30-01/01SGD-01- Coordinacion de acciones en materia Juridico - Administrativa 00 08/07/05
PO4/REV.00
04-04-05-30-03/01SGD-02- Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno 00 08/07/05
PO5/REV.00
04-03-07-26-02/01SGD-03- Atencién de Migrantes 00 08/07/05
PO6/REV.00
Formatos e Instructivos
04-01SGD-P01-F01/REV.00 Registro de Documentacion Recibida 00 08/07/05
04-01SGD-P01-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados 00 08/07/05
04-01SGD-P02-F01/REV.00 Registro de Documentacion Recibida 00 08/07/05
04-01SGD-P02-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados 00 08/07/05
04-01SGD-P03-F01/REV.00 Registro de Documentacién Recibida 00 08/07/05
04-01SGD-P03-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados 00 08/07/05
04-01SGD-P04-F01/REV.00 Registro de Documentacién Recibida 00 08/07/05
04-01SGD-P04-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados 00 08/07/05
04-01SGD-P05-F01/REV.00 Registro de Documentacion Recibida 00 08/07/05
04-01SGD-P05-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados 00 08/07/05
04-01SGD-P05-FO3/REV.00 Reporte Diario de Llamadas Telefénicas 00 08/07/05
04-01SGD-P05-F04/REV.00 Relacion de Audiencias Solicitadas 00 08/07/05
04-01SGD-P06-F01/REV.00 Control de Registro de Atencion a Migrantes 00 08/07/05

04-SIP-P02-F01/REV.00
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LISTA MAESTRA
Sonora SECRETARIA DE GOBIERNO
Vamos por Soluciones
Fecha 08/07/05
Hojas 2de?
01SGD - DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE REVISION
DOCUMENTO REVISION (dd/mm/aa)
Anexos

04-01SGD -P01-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- 00 08/07/05
PO1/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de politica
interna y externa”

04-01SGD -P02-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- 00 08/07/05
P02/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de Atencion
Gubernamental”.

04-01SGD -P03-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- 00 08/07/05
PO3/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de Trabajo y
Prevision Social”

04-01SGD -P04-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- 00 08/07/05
PO4/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia Juridico -
Administrativa”

04-01SGD -P05-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-04-05-30-03/01SGD-02- 00 08/07/05
PO5/REV.00 “Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de
Gobierno”.

04-01SGD -P06-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-03-07-26-02/01SGD-03- 00 08/07/05
PO6/REV.00 “Atencién de Migrantes”

04-SIP-P02-FO01/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 6
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ser el conducto del Ejecutivo Estatal para la atencion de los asuntos en materia de politica interna y externa, en
cumplimiento de lo que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica
Al Despacho del Secretario de Gobierno.
l1l.- ALCANCE

Ejecutivo del Estado / Poder Legislativo / Poder Judicial / Ayuntamientos del Estado / Poderes de la Union /
Gobiernos de otras Entidades Federativas / Gobierno Federal / Organismos de la sociedad civil / Partidos
Politicos / Actores Politicos, intelectuales y lideres de opinién / Organizaciones No Gubernamentales /
Coordinacion General de Asuntos Agrarios / Direccion General de Gobierno / Direccion General de Proteccion
Civil / Centro Estatal de Desarrollo Municipal y Consejo Estatal de Poblacion / Comision para la Atencion de los
Pueblos Indigenas de Sonora / Instituto Sonorense de la Mujer / Poblacion en general.

IV.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno.

EE: Ejecutivo del Estado.

PL: Poder Legislativo.

PJ: Poder Judicial.

AE: Ayuntamientos del Estado.

PU: Poderes de la Union.

GOEF: Gobiernos de otras Entidades Federativas.
GF: Gobierno Federal.

OSG: Organismos de la sociedad civil.

PP: Partidos Politicos.

APILO: Actores politicos, intelectuales y lideres de opinién.
ONG: Organizaciones No Gubernamentales.

UA: Unidades Administrativas.

CGAA: Coordinacion General de Asuntos Agrarios.
DGG: Direccion General de Gobierno.

DGPC: Direccion General de Proteccion Civil.

OD: Organismos Desconcentrados.

CEDEMUN: Centro Estatal de Desarrollo Municipal.
COESPO: Consejo Estatal de Poblacion.

ODZ: Organismos Descentralizados.

CAPIS: Comision para la Atencion de los Pueblos Indigenas de Sonora.
ISM: Instituto Sonorense de la Mujer.

PG: Poblacion en general.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 6
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o - 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley 26 Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus reformas.

Demas Leyes relativas y aplicables.

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00 Procedimiento “Coordinacion de acciones en materia de politica interna
y externa”

VI.- POLITICAS

= E| Secretario de Gobierno definira los mecanismos de conduccién de las acciones.

VII.- PRODUCTOS

- Reuniones distritales con Presidentes Municipales y Diputados Locales y Federales.
- Conflictos atendidos y resueltos.

- Difusién de materiales con valores civicos.

- Propuestas de modificaciones al Codigo Electoral del Estado.

- Reuniones en materia electoral.

- Grupos sociales y partidos politicos atendidos.

- Seguimiento a la Agenda desde lo Local.

- Foros de consulta ciudadana para atencion de aspectos politicos del Estado.

9.- Reuniones con actores politicos, intelectuales y lideres de opinion.

10.- Vigilancia de las actividades de los Organismos Dependientes.

Nk~ WM

VIIl.- CLIENTES

Ejecutivo del Estado / Poder Legislativo / Poder Judicial / Ayuntamientos del Estado / Poderes de la Union /
Gobiernos de otras Entidades Federativas / Gobierno Federal / Organismos de la sociedad civil / Partidos
Politicos / Actores Politicos, intelectuales y lideres de opinién / Organizaciones No Gubernamentales /
Coordinacién General de Asuntos Agrarios / Direccion General de Gobierno / Direccion General de Proteccion
Civil / Centro Estatal de Desarrollo Municipal y Consejo Estatal de Poblacion / Comision para la Atencion de los
Pueblos Indigenas de Sonora / Instituto Sonorense de la Mujer / Poblacion en general.

IX.- INDICADORES

No. de reuniones distritales realizadas con presidentes municipales, diputados locales y federales.
No. de conflictos atendidos y resueltos.

No. de propuestas de modificacion al Cddigo Electoral presentadas.

No. de reuniones en materia electoral realizadas.

No. de reuniones con grupos sociales y partidos politicos realizadas.

No. de fases de la Agenda desde lo Local cumplidas.

No. de foros de consulta ciudadana realizados.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 3de 6
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o . 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

IX.- INDICADORES

No. de Reuniones con actores politicos, intelectuales y lideres de opinion realizadas

No. de asuntos atendidos en materias de Gobierno, Asuntos Agrarios, Proteccion Civil, Desarrollo Municipal,
Poblacién, Pueblos Indigenas y Desarrollo de la Muijer.

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-01SGD-P01-FO1/REV.00 Registro de Documentacion Recibida
04-01SGD-P01-FO2/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados.

Xl.- ANEXOS

04-01SGD -P01-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacion de acciones en materia de
politica interna y externa.

Inventario del Registro del procedimiento.

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria de Gobierno

= Establece los mecanismos de coordinacion para la atencion de los asuntos en materia de Politica
Interna y Externa del Estado y dependiendo del tipo de asunto que se trate: atiende y procura resolver
los conflictos que se presentan; promueve la actualizacion de la legislacion en materia electoral, el
fortalecimiento del Servicio Estatal Electoral, el didlogo con Fuerzas Politicas; Vigila el cumplimiento de
las fases de la Agenda Desde lo Local; promueve la realizacion de Foros de consulta ciudadana para la
atencion de aspectos politicos, desarrolla acciones de induccion a una Democracia Participativa y
Coordina las actividades de los Organismos dependientes.

Secretario Particular
= Controla la Agenda de trabajo del Secretario de Gobierno.

Subsecretaria de Politica Interna
= Presta al Publico los siguientes Servicios:

Andlisis y dictamen de las solicitudes de opinién del Ejecutivo Estatal para obtener permiso de la
SEDENA, para la fabricacion y compra-venta de explosivos y artificios pirotécnicos, portacion de
armas, establecimientos de polvorines, clubes y asociaciones de deportistas de tiro, caza y pesca.

06-SIP-P01-FO02/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 13




Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 6
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

XIl.- RESPONSABILIDADES

Coordinacion General de Asuntos Agrarios.
= Presta al Publico los siguientes Servicios:
- Coordinacion para la atencion con las Instituciones del Sector y asesoria en materia agraria.
- anlcleos ejidales, comunales, ejidatarios y comuneros en lo individual.
- Informacion y expedicion de copias fotostaticas simples y certificadas de documentos existentes en
expedientes integrados por la extinta Comision Agraria Mixta.

Direccion General de Gobierno.
= Presta al Publico los siguientes Servicios:
- Tramites de Anuencia Estatal para realizar actividades reguladas los las Leyes de Juegos y Sorteos y
de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico.

Direccion General de Proteccion Civil.
= Presta al Publico los siguientes Servicios:
- Localizacion de personas extraviadas, accidentadas o detenidas.
- Denuncia de violacion de precios oficiales y deficiencias en los servicios publicos.
- Informacién de la Programacion deportiva, cultural y recreativa de Hermosillo.
- Informacion estadistica del Estado y de las ubicaciones de las Dependencias y Funcionarios Publicos,
- Federales, Estatales y Municipales
- Informacion educativa a alumnos de los diferentes niveles educativos.
- Informacion turistica del Estado
- Informacién del estado del tiempo.
- Informacion general sobre ubicacion y teléfonos de los diferentes Nosocomios en el Estado.
- Informacion sobre campafias de vacunacion y atencion a solicitudes de donacion de sangre.
- Atencidn a solicitantes de auxilio por la presencia de enjambres de abeja africanizada.
- Informacion electoral.
- Informacion cartogréfica de la mancha urbana y zona rural del municipio de Hermosillo.
- Informacién sobre los Codigos Postales de todo el Pais.

Consejo Estatal de Poblacion.
= Presta al Publico los siguientes Servicios:
- Estudios e informacion en poblacion.
- Planificatel (Servicio de Planificacion Familiar por Teléfono).
- Platicas de informacion y orientacion en temas de salud sexual y salud reproductiva, dirigidas a
estudiantes y padres de familia.

06-SIP-P01-FO02/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 14
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Vamos por Soluciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 5 de 6

04 04-05-30

Proceso Subproceso Fecha de elaboracion

01 01 08/07/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision

01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Recepcion de la 1. Recepcion de documentos para su seguimiento.
Secretaria de Gobierno
1.1 Recibe el documento, lo registra en el Formato 04-01SGD-P01- Registro de
FOL/REV.00 “Registro de documentacion recibida” y turna a la Secretaria Documentacion
Particular del Secretario de Gobierno para su atencion. recibida
Secretario Particular 1.2 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno los asuntos recibidos.
Secretario de Gobierno 2. Andlisis y definicién de mecanismo de conduccién del asunto.
2.1 Analiza documento y define el mecanismo de conduccién de las
actividades que se habran de llevar a cabo para el seguimiento del
documento.
2.2 Si el asunto es de la competencia de la Subsecretaria de Politica Oficio
Interna, encomienda por oficio.
2.3 Si el asunto es de la competencia de la Coordinacion General de Oficio
Asuntos Agrarios, encomienda por oficio.
2.4 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General de Gobierno, Oficio
encomienda por oficio.
2.5 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General de Proteccion Oficio
Civil, encomienda por oficio.
2.6 Si el asunto es de la competencia del Centro Estatal de Desarrollo Oficio
Municipal, encomienda por oficio.
“SI EL ASUNTO ES DE CARACTER POLITICO...” Oficio

2.7 Agenda y realiza reuniones distritales con Presidentes Municipales,
diputados Locales o Diputados Federales.

2.8 Realiza foros de consulta ciudadana para atender los aspectos politicos.

“S| EL ASUNTO ES DE CARACTER SOCIAL..."

2.9 Atiende a los grupos sociales y procura resolver los conflictos.

“SI EL ASUNTO ES DE CARACTER ELECTORAL..."

06-SIP-P01-FO2/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s H E‘Tte Publico ([))Lilr_eot;r:iggamiento al PED Hoja No. 6 de 6
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o . 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P01 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria de Gobierno

2.10 Agenda y realiza reuniones en materia electoral con Grupos sociales,
partidos politicos, actores politicos, intelectuales y lideres de opinion.

2.11 Presenta las Modificaciones al Cddigo Electoral del Estado, de ser
necesario.

Direccion General de Sistemas
de Informacion.

3. Seguimiento de asuntos encomendados.

“SI EL ASUNTO CORRESPONDE A DESARROLLO MUNICIPAL..."

3.1 Da seguimiento al cumplimiento de las fases de la Agenda desde lo
Local.

“SI EL ASUNTO FUE ENCOMENDADO A LAS INSTANCIAS INDICADAS
EN LOS PUNTALES DEL 2.2, AL .2.11...”

4. Verificacion de asuntos encomendados.

4.1 Verifica los avances que se tienen en los asuntos, monitoreando a las
Unidades correspondientes el cumplimiento de los requerimientos
solicitados o conminandolos a concluir con el asunto requerido y registra
avances en Sistema de Seguimiento de asuntos turnados.

5. Recepcion de asuntos concluidos.

“UNA VEZ CONCLUIDO EL ASUNTO::"

5.1 Recibe de las instancias a quienes les fueron encomendados los
asuntos, la notificacion de conclusion. Revisa, registra en sistema, elabora
informe para el Secretario de Gobierno, turna y resguarda archivo.

Oficio

Secretaria de Gobierno

5.2 Recibe informe de los asuntos concluidos.

Informe de Sistema
de Seguimiento de
asuntos turnados

5.3 Prepara informacion para la Reunion de Gabinete con el Ejecutivo.

Tarjeta Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro6:

Reviso:

Coordinador del Departamento de
Planeacion y Control Presupuestal

Aprobo:

Director General de
Sistemas de Informacion

Secretario de Gobierno

04-SIP-P01-FO2/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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Vamos por Soluciones

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00 08/07/05
TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL
No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.
Despacho del Secretario de | Electrénico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas
correspondientes
2 Registro de Documentacién | Papel Area de Recepcidn del 1 afio Archivo
Recibida Despacho del Secretario de
3 Informe de Sistema de Papel y Director de Sistemas de 1 afio Archivo y base de datos
Seguimiento de asuntos Electrénico Informacion
turnados

* Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

04-SIP-P01-FO3/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

FECHA Y HORA

ASUNTO ENTREGADO RECIBIDO
POR

TURNADO
A

04-01SGD-P01-FO1/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA”

FECHA Y HORA: SE ANOTARA LA FECHA Y HORA EN QUE SON ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA
SU AUTORIZACION.

ASUNTO: BREVE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ESTA ENTREGANDO A LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

ENTREGADO POR: NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

RECIBIDO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION.

TURNADO A: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE TURNA LA DOCUMENTACION.

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 19
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS

Archivo  Edicién  Mavegacidn Catalogos Herramientas Yentana Ayuda

RIS =1

¥ Memorandums 2004 - 1

Folio Memo  Fecha Mema  Asurto Tratamiento Prioridad

[oana7a [22n12004  [Eecutive Estatal | | [Baia =

Resumeén !Se informa gue se envio vis fax 103 oficios a los Presidentes Municipales de Yecora y Rosario
Descripoion
En atencidn a su oficio No. 03.02-416004-BI5-1, relacionado oficio Mo, 03.024160/04, relativo a la solicitud de __:_!
apoyo de la Comunidad La Quema, Yecora.

Por instrucciones del Secretario de Gobierno, anexo le envio oficioz CGWP-464 (Rio Chico), CGVP-465
rCnmunicdand de Movas’ COVP-4RR (Cnmunidad la Suema’ Mismns aue fuernn eiviadns via fax a Ins _LI

ESTALG DE SCOORA

| Turnaco I Seguimiento I Brizguedsa Individual Blizqueda por Fittras I Directorio

APAS
[
E Fecha de Envio !22” 1/2004 Fecha de Referencia I-T"’_‘
Ma. Oficig |03.02-4160/04-BI5-1

Intere=ado ! Hahitartes

Cargm: !Comunldades de Rio Chico, Movas, La Quema

Organizacidninstitucion; !Yecora

Datos del Interesado _:]

Elaors |Mirosiava Vil Soto

ESTALG DE SOOGRA

74 Inicio al

04-01SGD-P01-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS”

<<INTERESADO>>

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO Se indicara la fecha, tipo de asunto segun las clasificaciones del programa (esta se puede seleccionar a través de
un clic en la flecha del cuadro de controles, el tipo de prioridad (baja, alta o media) y el folio se genera
automaticamente.

ASUNTO: Se indicara de manera resumida el asunto general de que se trate.

RESUMEN: Se abreviara el asunto en el recuadro indicado a manera de que el contenido abarque s6lo el rea visible del mismo.

NUMERO DE OFICIO Se captura el nimero de oficio que el interesado muestre en sus documentos previamente planteados al titular de la

dependencia o al titular del Ejecutivo.

INTERESADO: Se captura el nombre del interesado, es decir, de quien suscriba el documento original de la peticion.
CARGO: Se anotara el puesto que el interesado tiene en la organizacion que representa.
ORGANIZACION: Se describe el nombre de la asociacién, agrupacion, organizacién o municipio al que el interesado pertenezca.
DATOS DEL INTERESADO Se captura teléfono, direccion, entre otros.
<<TURNADO>>
NOMBRE Y PUESTO Se captura el nombre del funcionario al cual se le turna el documento para su solucion correspondiente. De igual

manera se captura su cargo dentro del Ejecutivo Estatal.
<<SEGUIMIENTO>>

RESPUESTAS Se anota una bitacora de las respuestas que se van generando por la dependencia a la cual se turna el documento.
Estas respuestas se pueden recibir via telefénica o por oficio.

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 21
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno

Fecha de Elaboracion: 08/07/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa

Fecha de Revision: 08/07/05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00

| CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO:

04-01SGD-P01-G01/REV.00

Recibe el documento, lo registra en

el Formato Registro def o
INICIO —p|documentacion recibida y turna a la|
Secretaria Particular del Secretarig

lde Gobierno para su atencion

Agenda y presenta al Secretario de|

El Secretario de Gobierno analizd

¢Es asunto
Politico?

Registro de documentacion

Unidad

¢Es asunto
de caracter
social?

¢ESs asunto
de caracter
electoral?

encomienda el asunto por oficio a la

corresponda e instruye para que dej
seguimiento al asunto.

Gobierno los asuntos recibidos documento y define el mecanismo
de conduccién de las actividades
> .
que se habrén de llevar a cabo pard|
el seguimiento del documento
o Diputados Federales
El  Secretario de  Gobiern

Administrativa que

lAgenda y realiza reuniones distritales con|
Presidentes Municipales, diputados Locales}

\Verifica los avances que se tienen en los asuntos,
monitoreando el cumplimiento de los requerimientos

Sl

Oficio

\_/_

JAtende a los grupos
sociales y procura resolver
los conflictos

lAgenda y realiza reuniones|
en materia electoral con| al
Grupos sociales, partidos|
politicos, actores politicos,)
intelectuales y lideres de
opinion

Presenta las Modificaciones|
Caédigo  Electoral
Estado, de ser necesario

del

solicitados 0 conminandolos a concluir con el asuntg
requerido y registra avances en Sistema de Seguimiento de]
asuntos turnados

)

A 4

Recibe de las instancias a quienes les}
fueron encomendados los asuntos, |
notificacion de conclusion. Revisa,
registra en sistema, elabora y turn
informe al Secretario de Gobierno

Informe
FIN

Informe SSAT

04-SIP-P01-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1

Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00 08/07/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S NO

1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- X
PO1/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa”?

2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se reciben los asunto y como son X
turnados hasta su conclusion por las instancias correspondientes?

3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento? X

4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador

Secretaria (Despacho del Secretar

io de Gobierno)
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 2

Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?

8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X

9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X

10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X

11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X

12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X

13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X

14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X

15 | ¢Se identifico el puesto del responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Coordinacion de acciones en materia de politica interna y externa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P01/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X
Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED HojaNo. 1de 5
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o - 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P02 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de atencion gubernamental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ser el conducto del Ejecutivo Estatal para la atencion de los asuntos en materia de atencion gubernamental, en
cumplimiento de lo que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica
Al Despacho del Secretario de Gobierno.
l1l.- ALCANCE

Ejecutivo del Estado / Direccion General del Registro Civil / Direccion General de Notarias / Direccion General
del Boletin Oficial y Archivo del Estado / Direccion General de Defensoria de Oficio / Oficialias del Registro Civil
Incorporadas / Poblacion en General.

|V.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno.

EE: Ejecutivo del Estado.

UA: Unidades Administrativas.

DGRC: Direccion General de Gobierno.

DGN: Direccion General de Notarias.

DGBOYAE: Direccion General del Boletin Oficial y Archivo del Estado.
DGDO: Direccion General de Defensoria de Oficio.

OD: Organismos Desconcentrados.

ORCI: Oficialias del Registro Civil Incorporadas.

PG: Poblacion en general.

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley 26 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus reformas.

Demaés Leyes relativas y aplicables.

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00 Procedimiento “Coordinacion de acciones en materia de Atencion
Gubernamental”

VI.- POLITICAS

= E| Secretario de Gobierno definira los mecanismos de conduccién de las acciones.

VII.- PRODUCTOS

1.- Prestacién de Servicios de Gobierno eficientes.

VIIl.- CLIENTES

Ejecutivo del Estado / Direccion General de Gobierno / Direccion General de Notarias / Direccion General del
Boletin Oficial y Archivo del Estado / Direccion General de Defensoria de Oficio / Oficialias del Registro Civil
Incorporadas / Poblacion en general.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No.2de 5
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Coordinacién de acciones en materia de atencién gubernamental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

IX.- INDICADORES

No. de asuntos atendidos en materia del Registro Civil.

No. de asuntos atendidos en materia del Notariado.

No. de asuntos atendidos en materia del Boletin Oficial y Archivo del Estado.

No. de asuntos atendidos en materia de Defensoria de Oficio.

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-01SGD-P02-FO1/REV.00 Registro de Documentacion Recibida.
04-01SGD-P02-FO02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados.
Xl.- ANEXOS

04-01SGD-P02-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacion de acciones en materia de
atencion gubernamental.

Inventario del Registro del procedimiento.

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria de Gobierno
= Establece los mecanismos de coordinacion para la prestacion de Servicios de Gobierno a la ciudadania

en general.

Direccion General del Registro Civil
= Presta al Publico los siguientes Servicios:

Expedicion de Actas de Nacimiento, Defuncion, Matrimonio, Reconocimiento de Hijos, Divorcio y
Adopcion.

Atencion a Solicitudes de Actas Via Telefonica (AVITEL).

Inscripcion de Nacimiento, Defuncion, Reconocimiento de hijos y Matrimonio.
Asentamiento de Adopcion, Divorcio y Otras Resoluciones.

Asentamiento de Rectificacion de Actas.

Registro de Actos del Estado Civil realizados en el Extranjero.

Busqueda y Localizacion de Actas, cuando el solicitante no aporte los datos necesarios.
Servicio de Solicitud y Envio de Actas a Otros Estados de la Republica Mexicana.
Servicio de atencion a solicitudes y envio de Actas desde Otro Estado o Pais.
Procedimiento Administrativo de Rectificacion de Actas.

Atencion a solicitudes de Actas del Estado Civil, via cajero automatico expendedor.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 3de 5
04 04-05-30
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Coordinacién de acciones en materia de atencién gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

XIl.- RESPONSABILIDADES

Direccion General de Notarias
= Presta al Publico los siguientes Servicios:

Expedicion de Testimonio de Escrituras Publicas.

Expedicion de Copias Certificadas y Simples de Escrituras Publicas.

Recepcion de Libros y Apéndices para su guarda y custodia.

Certificacion de Cierre de Libros.

Autorizacion de Apertura de Libros que utilizan los Notarios Publicos y Jueces de Primera Instancia,
Notarios Publicos por Ministerio de Ley.

Busqueda y localizacion de informacion relativa a Escrituras Publicas y Antecedentes Notariales y
otorgamiento de informacion al interesado.

Informes sobre Disposiciones Testamentarias a la Autoridad Competente.

Direccidn General del Boletin Oficial y Archivo del Estado
= Presta al Publico los siguientes Servicios:

Informacion y venta de fotocopias de documentos historicos y fotos del Archivo General del Estado.
Certificacion de documentos escolares y titulos profesionales.

Legalizacion de exhortos.

Informacion y venta de ejemplares del Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

Recepcion de avisos judiciales y generales, para publicacion del Boletin Oficial.

Venta de fotocopias de Publicaciones legislativas y reglamentos oficiales.

Legalizacion de firmas de los documentos que deben producir efectos en el extranjero (apostille)
Expedicion de constancias de trabajo de servidores publicos

Direccion General de Defensoria de Oficio
= Presta al Publico los siguientes Servicios:

Asesoria Legal Gratuita en el Area Penal (Primera).
Asesoria Legal Gratuita en el Area Civil.
Asesoria Legal Gratuita en el Area de Apelacion y Amparo.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 5
04 04-05-30
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacién de acciones en materia de atencion gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Recepcion de la 1. Recepcién de documentos para su seguimiento.
Secretaria de Gobierno 1.1 Recibe el documento, lo registra en el Formato 04-01SGD-P02- Registro de
FOL/REV.00 “Registro de documentacion recibida” y turna a la Secretaria Documentacion
Particular del Secretario de Gobierno para su atencion. recibida
Secretario Particular 1.2 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno los asuntos recibidos.
Secretario de Gobierno 2. Andlisis y definicion de mecanismo de conduccion del asunto.
2.1 Analiza documento y define el mecanismo de conduccién de las
actividades que se habran de llevar a cabo para el seguimiento del
documento.
2.2 Si el asunto es de la competencia de la Subsecretaria de Atencion Oficio
Gubernamental, encomienda por oficio.
2.3 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General del Registro Oficio
Civil, encomienda por oficio.
2.4 Si el asunto es de la competencia de la Direccién General de Notarias, Oficio
encomienda por oficio.
2.5 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General Boletin Oficial Oficio
y Archivo del Estado, encomienda por oficio.
2.6 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General de Defensoria Oficio
de Oficio, encomienda por oficio.
“SI SE TRATA DE LA VIGILANCIA DE LA PRESTACION DE SERVICIOS Oficio

DE GOBIERNO...”

Direccion General de Sistemas
de Informacion

2.7 Monitorea que las Unidades que prestan servicios al publico, realicen
sus actividades con estricto apego a la legalidad y normatividad vigentes.

“SI EL ASUNTO FUE ENCOMENDADO A LAS INSTANCIAS INDICADAS
EN LOS PUNTALES DEL 2.2, AL .2.6...”

3. Seguimiento y Verificacion de asuntos encomendados.

3.1 Verifica los avances que se tienen en los asuntos, monitoreando a las
Unidades correspondientes el cumplimiento de los requerimientos
solicitados o conminandolos a concluir con el asunto requerido y registra
avances en Sistema de Seguimiento de asuntos turnados.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED HojaNo.5de 5
Sonora’'je
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Coordinacién de acciones en materia de atencién gubernamental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | 04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccion General de Sistemas | 4. Recepcidn de asuntos concluidos.
de Informacion

“UNA VEZ CONCLUIDO EL ASUNTO::"

4.1 Recibe de las instancias a quienes les fueron encomendados los Oficio
asuntos, la notificacion de conclusion. Revisa, registra en sistema, elabora
informe para el Secretario de Gobierno, turna y resguarda archivo.

Secretaria de Gobierno 4.2 Recibe informe de los asuntos concluidos. Informe de Sistema
de Seguimiento de

asuntos turnados

4.3 Prepara informacion para la Reunion de Gabinete con el Ejecutivo. Tarjeta Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Reviso: Aprobo:
Coordinador del Departamento de Director General de Secretario de Gobierno
Planeacion y Control Presupuestal Sistemas de Informacion

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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Vamos por Soluciones

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Coordinacién de acciones en materia de atencion gubernamental
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00 08/07/05
TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL
No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.
Despacho del Secretario de | Electrdnico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas
correspondientes
2 Registro de Documentacion | Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo
Recibida Despacho del Secretario de
3 Informe de Sistema de Papel y Director de Sistemas de 1 afio Archivo y base de datos
Seguimiento de asuntos Electronico Informacion
turnados

* Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

04-SIP-P01-FO3/REV.00
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REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

FECHA Y HORA

ASUNTO ENTREGADO RECIBIDO
POR

TURNADO
A

04-01SGD-P02-FO1/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA”

FECHA Y HORA: SE ANOTARA LA FECHA Y HORA EN QUE SON ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA
SU AUTORIZACION.

ASUNTO: BREVE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ESTA ENTREGANDO A LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

ENTREGADO POR: NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

RECIBIDO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION.

TURNADO A: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE TURNA LA DOCUMENTACION.

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 33




Manual de Procedimientos

INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS

Archivo  Edicién  Mavegacidn Catalogos Herramientas Yentana Ayuda

RIS =1

¥ Memorandums 2004 - 1

Folio Memo  Fecha Mema  Asurto Tratamiento Prioridad

[oana7a [22n12004  [Eecutive Estatal | | [Baia =

Resumeén !Se informa gue se envio vis fax 103 oficios a los Presidentes Municipales de Yecora y Rosario
Descripoion
En atencidn a su oficio No. 03.02-416004-BI5-1, relacionado oficio Mo, 03.024160/04, relativo a la solicitud de __:_!
apoyo de la Comunidad La Quema, Yecora.

Por instrucciones del Secretario de Gobierno, anexo le envio oficioz CGWP-464 (Rio Chico), CGVP-465
rCnmunicdand de Movas’ COVP-4RR (Cnmunidad la Suema’ Mismns aue fuernn eiviadns via fax a Ins _LI

ESTALG DE SCOORA

| Turnaco I Seguimiento I Brizguedsa Individual Blizqueda por Fittras I Directorio

APAS
[
E Fecha de Envio !22” 1/2004 Fecha de Referencia I-T"’_‘
Ma. Oficig |03.02-4160/04-BI5-1

Intere=ado ! Hahitartes

Cargm: !Comunldades de Rio Chico, Movas, La Quema

Organizacidninstitucion; !Yecora

Datos del Interesado _:]

Elaors |Mirosiava Vil Soto

ESTALG DE SOOGRA

74 Inicio al

04-01SGD-P02-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS”

<<INTERESADO>>

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO Se indicara la fecha, tipo de asunto segun las clasificaciones del programa (esta se puede seleccionar a través de
un clic en la flecha del cuadro de controles, el tipo de prioridad (baja, alta o media) y el folio se genera
automaticamente.

ASUNTO: Se indicara de manera resumida el asunto general de que se trate.

RESUMEN: Se abreviara el asunto en el recuadro indicado a manera de que el contenido abarque s6lo el area visible del mismo.

NUMERO DE OFICIO Se captura el nimero de oficio que el interesado muestre en sus documentos previamente planteados al titular de la

dependencia o al titular del Ejecutivo.

INTERESADO: Se captura el nombre del interesado, es decir, de quien suscriba el documento original de la peticion.
CARGO: Se anotara el puesto que el interesado tiene en la organizacion que representa.
ORGANIZACION: Se describe el nombre de la asociacién, agrupacion, organizacién o municipio al que el interesado pertenezca.
DATOS DEL INTERESADO Se captura teléfono, direccion, entre otros.
<<TURNADO>>
NOMBRE Y PUESTO Se captura el nombre del funcionario al cual se le turna el documento para su solucion correspondiente. De igual

manera se captura su cargo dentro del Ejecutivo Estatal.
<<SEGUIMIENTO>>

RESPUESTAS Se anota una bitacora de las respuestas que se van generando por la dependencia a la cual se turna el documento.
Estas respuestas se pueden recibir via telefénica o por oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno

Fecha de Elaboracion: 08/07/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia de atencién gubernamental

Fecha de Revision: 08/07/05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00

| CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO:

04-01SGD-P02-G01/REV.00

Recibe el documento, lo registra en

el Formato Registro def o
INICIO —p|documentacion recibida y turna a la|
Secretaria Particular del Secretarig

lde Gobierno para su atencion

Agenda y presenta al Secretario de|
Gobierno los asuntos recibidos

El Secretario de Gobierno analizal
documento y define el mecanismoj
de conduccién de las actividades
que se habrén de llevar a cabo paral
el seguimiento del documento

El  Secretario  de
lencomienda el asunto por oficio a Ia)
Unidad Administrativa
corresponda e instruye para que de|

seguimiento al asunto.

Gobiernog

que

Registro de documentacion

\Verifica los avances que se tienen en los asuntos,

Recibe de las instancias a quienes le:
fueron encomendados los asuntos, |

monitoreando el cumplimiento de los requerimientos
solicitados o conmindndolos a concluir con el asuntg
requerido v registra avances en Sistema de Seguimiento de

asuntos turnados

A

registra en sistema, elabora y turn
informe al Secretario de Gobierno

notificacion de conclusion. Revisa,

Informe SSAT

FIN

04-SIP-P01-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1

Coordinacion de acciones en materia de atencion gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00 08/07/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S NO

1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- X
P02/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de atencién gubernamental”?

2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se reciben los asunto y como son X
turnados hasta su conclusion por las instancias correspondientes?

3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento? X

4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador

Secretaria (Despacho del Secretar

io de Gobierno)
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 2

Coordinacion de acciones en materia de atencion gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?

8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X

9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X

10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X

11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X

12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X

13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X

14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X

15 | ¢Se identifico el puesto del responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Coordinacion de acciones en materia de atencion gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P02/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X
Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o - 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de trabajo y prevision social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ser el conducto del Ejecutivo Estatal para la atencion de los asuntos en materia de trabajo y prevision social, en
cumplimiento de lo que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica
Al Despacho del Secretario de Gobierno.
l1l.- ALCANCE

Ejecutivo del Estado / Subsecretaria del Trabajo / Direccion General del Trabajo y Prevision Social / Direccion
General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento / Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado (Hermosillo) / Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Sur del Estado de Sonora (Cd. Obregdn) /
Patrones / Trabajadores.

|V.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno.

EE: Ejecutivo del Estado.

UA: Unidades Administrativas.

SST: Subsecretaria del Trabajo.

DGTYPS: Direccion General del Trabajo y Prevision Social.

DGSHCYA: Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.
OD: Organismos Desconcentrados.

JLCYA HERMOSILLO: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado (Hermosillo).
JLCYA OBREGON: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Sur del Estado de Sonora (Cd. Obregdn).
P: Patrones.

T: Trabajadores.

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley Federal del Trabajo.

Ley 26 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus reformas.

Demaés Leyes relativas y aplicables.

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00 Procedimiento “Coordinaciéon de acciones en materia de trabajo y
prevision social”

VI.- POLITICAS

= E| Secretario de Gobierno definira los mecanismos de conduccién de las acciones.

VII.- PRODUCTOS

1.- Atencidn y resolucion de conflictos en materia laboral.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o - 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de trabajo y prevision social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00

VIIl.- CLIENTES

Ejecutivo del Estado / Subsecretaria del Trabajo / Direccion General del Trabajo y Prevision Social / Direccion
General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento / Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado (Hermosillo) / Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Sur del Estado de Sonora (Cd. Obregdn) /
Patrones / Trabajadores.

IX.- INDICADORES

No. de asuntos atendidos en materia del laboral.

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-01SGD-P03-F01/REV.00 Registro de Documentacion Recibida.
04-01SGD-P03-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados.

XI.- ANEXOS

04-01SGD-P03-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacion de acciones en materia de
trabajo y prevision social.

Inventario del Registro del procedimiento.

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria de Gobierno
= Establece los mecanismos de coordinacion para la atencion de asuntos relacionados con trabajo y
prevision social en el Estado.

Subsecretaria del Trabajo
= Coordina las actividades de la Direccion General del Trabajo y Previsién Social, Direccion General de
Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento, Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado
(Hermosillo), Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Sur del Estado de Sonora (Cd. Obregén), para la
prestacion de los siguientes Servicios:

Asesoria juridica laboral para los trabajadores

Arreglos conciliatorios entre trabajadores y patrones.

Defensa del Trabajador.

Requerimientos de pago.

Expedicion de licencias para el trabajo a menores.

Atencion a los avisos de estallamiento o levantamiento de huelgas, para dar fe.
Inspecciones de trabajo.

Registro de sindicatos.

Arreglos conciliatorios en los conflictos colectivos entre sindicatos y patrones.
Recepcion de emplazamientos a huelga.

Registro de contratos colectivos de trabajo.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4
04 04-05-30
TP wyse— _— Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 o1 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de trabajo y prevision social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00

XIl.- RESPONSABILIDADES

- Registro de modificaciones y/o ampliaciones de los contratos colectivos de trabajo.

- Registro de reglamentos interiores de trabajo.

- Orientacion y tramitacion de registro de planes y programas de capacitacion.
- Orientacion y tramitacion de registro de institucion o escuela de capacitacion.
- Orientacion y tramitacion de registro de instructor externo independiente.

- Orientacion y tramitacién de registro de instructor externo de institucion capacitadora.

- Orientacion y tramitacion de registro de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.
- Orientacion para el registro de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

- Orientacion y tramitacion del Registro de Constancias de habilidades laborales.

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Recepcion de la 1. Recepcion de documentos para su seguimiento.
Secretaria de Gobierno
1.1 Recibe el documento, lo registra en el Formato 04-01SGD-P03- Registro de
FOL/REV.00 “Registro de documentacion recibida” y turna a la Secretaria Documentacion
Particular del Secretario de Gobierno para su atencion. recibida
Secretario Particular 1.2 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno los asuntos recibidos.
Secretario de Gobierno 2. Andlisis y definicion de mecanismo de conduccion del asunto.
2.1 Analiza documento y define el mecanismo de conduccién de las
actividades que se habran de llevar a cabo para el seguimiento del
documento.
2.2 Si el asunto es de la competencia de la Subsecretaria del Trabajo, Oficio
encomienda por oficio.
“SI SE TRATA DE LA VIGILANCIA DE LA PRESTACION DE LOS Oficio

SERVICIOS DE LA SUBSECRETARIA DEL TRABAJO...”

Direccion General de Sistemas
de Informacion

2.3 Monitorea que las Unidades que prestan servicios al publico, realicen
sus actividades con estricto apego a la legalidad y normatividad vigentes.

3. Verificacion de asuntos encomendados.

3.1 Verifica los avances que se tienen en los asuntos, monitoreando a las
Unidades correspondientes el cumplimiento de los requerimientos
solicitados o conminandolos a concluir con el asunto requerido y registra
avances en Sistema de Seguimiento de asuntos turnados.

Informe del Sistema
de Seguimiento

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s n H E‘Tte Publico ([))jlr_%%??gamiento al PED Hoja No. 4 de 4
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P03 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia de trabajo y prevision social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-PO3/REV.00

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Direccion General de Sistemas | 4. Recepcidn de asuntos concluidos.
de Informacion

“UNA VEZ CONCLUIDO EL ASUNTO::"

4.1 Recibe de las instancias a quienes les fueron encomendados los Oficio
asuntos, la notificacion de conclusion. Revisa, registra en sistema, elabora
informe para el Secretario de Gobierno, turna y resguarda archivo.

Secretaria de Gobierno 4.2 Recibe informe de los asuntos concluidos. Informe de Sistema
de Seguimiento de

asuntos turnados

4.3 Prepara informacion para la Reunion de Gabinete con el Ejecutivo. Tarjeta Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Coordinador del Departamento de Director General de Secretario de Gobierno
Planeacion y Control Presupuestal Sistemas de Informacién

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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Vamos por Soluciones

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Coordinacién de acciones en materia de trabajo y prevision social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00 08/07/05
TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL
No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.
Despacho del Secretario de | Electrdnico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas
correspondientes
2 Registro de Documentacion | Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo
Recibida Despacho del Secretario de
3 Informe de Sistema de Papel y Director de Sistemas de 1 afio Archivo y base de datos
Seguimiento de asuntos Electronico Informacion
turnados

* Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

04-SIP-P01-FO3/REV.00
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REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

FECHA Y HORA

ASUNTO ENTREGADO RECIBIDO
POR

TURNADO
A

04-01SGD-P03-F01/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA”

FECHA Y HORA: SE ANOTARA LA FECHA Y HORA EN QUE SON ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA
SU AUTORIZACION.

ASUNTO: BREVE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ESTA ENTREGANDO A LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

ENTREGADO POR: NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

RECIBIDO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION.

TURNADO A: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE TURNA LA DOCUMENTACION.
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS

Archivo  Edicién  Mavegacidn Catalogos Herramientas Yentana Ayuda

RIS =1

¥ Memorandums 2004 - 1

Folio Memo  Fecha Mema  Asurto Tratamiento Prioridad

[oana7a [22n12004  [Eecutive Estatal | | [Baia =

Resumeén !Se informa gue se envio vis fax 103 oficios a los Presidentes Municipales de Yecora y Rosario
Descripoion
En atencidn a su oficio No. 03.02-416004-BI5-1, relacionado oficio Mo, 03.024160/04, relativo a la solicitud de __:_!
apoyo de la Comunidad La Quema, Yecora.

Por instrucciones del Secretario de Gobierno, anexo le envio oficioz CGWP-464 (Rio Chico), CGVP-465
rCnmunicdand de Movas’ COVP-4RR (Cnmunidad la Suema’ Mismns aue fuernn eiviadns via fax a Ins _LI

ESTALG DE SCOORA

| Turnaco I Seguimiento I Brizguedsa Individual Blizqueda por Fittras I Directorio

APAS
[
E Fecha de Envio !22” 1/2004 Fecha de Referencia I-T"’_‘
Ma. Oficig |03.02-4160/04-BI5-1

Intere=ado ! Hahitartes

Cargm: !Comunldades de Rio Chico, Movas, La Quema

Organizacidninstitucion; !Yecora

Datos del Interesado _:]

Elaors |Mirosiava Vil Soto

ESTALG DE SOOGRA

74 Inicio al

04-01SGD-P03-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS”

<<INTERESADO>>

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO Se indicara la fecha, tipo de asunto segun las clasificaciones del programa (esta se puede seleccionar a través de
un clic en la flecha del cuadro de controles, el tipo de prioridad (baja, alta o media) y el folio se genera
automaticamente.

ASUNTO: Se indicara de manera resumida el asunto general de que se trate.

RESUMEN: Se abreviara el asunto en el recuadro indicado a manera de que el contenido abarque s6lo el area visible del mismo.

NUMERO DE OFICIO Se captura el nimero de oficio que el interesado muestre en sus documentos previamente planteados al titular de la

dependencia o al titular del Ejecutivo.

INTERESADO: Se captura el nombre del interesado, es decir, de quien suscriba el documento original de la peticion.
CARGO: Se anotara el puesto que el interesado tiene en la organizacion que representa.
ORGANIZACION: Se describe el nombre de la asociacién, agrupacion, organizacién o municipio al que el interesado pertenezca.
DATOS DEL INTERESADO Se captura teléfono, direccion, entre otros.
<<TURNADO>>
NOMBRE Y PUESTO Se captura el nombre del funcionario al cual se le turna el documento para su solucion correspondiente. De igual

manera se captura su cargo dentro del Ejecutivo Estatal.
<<SEGUIMIENTO>>

RESPUESTAS Se anota una bitacora de las respuestas que se van generando por la dependencia a la cual se turna el documento.
Estas respuestas se pueden recibir via telefénica o por oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno

Fecha de Elaboracion: 08/07/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia de trabajo y prevision social

Fecha de Revision: 08/07/05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00

| CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO:

04-01SGD-P03-G01/REV.00

Recibe el documento, lo registra en

el Formato Registro def o
INICIO —p|documentacion recibida y turna a la|
Secretaria Particular del Secretarig

lde Gobierno para su atencion

Agenda y presenta al Secretario de|
Gobierno los asuntos recibidos

El Secretario de Gobierno analizal
documento y define el mecanismoj
de conduccién de las actividades
que se habrén de llevar a cabo paral
el seguimiento del documento

El  Secretaric de  Gobierng
lencomienda el asunto por oficio a Ia)
Subsecretaria del Trabajo e instruye
para que de seguimiento al asunto.

Registro de documentacion

\Verifica los avances que se tienen en los asuntos,

Recibe de las instancias a quienes le:

Informe
fueron encomendados los asuntos, |

monitoreando el cumplimiento de los requerimientos
solicitados o conmindndolos a concluir con el asuntg
requerido v registra avances en Sistema de Seguimiento de

asuntos turnados

A

notificacion de conclusion. Revisa,
registra en sistema, elabora y turn
informe al Secretario de Gobierno

Informe SSAT

FIN

04-SIP-P01-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1

Coordinacion de acciones en materia de trabajo y prevision social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00 08/07/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S NO

1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- X
PO3/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia de trabajo y prevision social’?

2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se reciben los asunto y como son X
turnados hasta su conclusion por las instancias correspondientes?

3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento? X

4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 1DE 2

Coordinacion de acciones en materia de trabajo y prevision social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?
8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X
9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X
10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X
11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X
12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X
13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X
14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X
15 | ¢Se identifico el puesto del responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Coordinacion de acciones en materia de trabajo y prevision social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P03/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X

Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4

04 04-05-30
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion

o - 01 01 08/07/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision

01SGD P04 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ser el conducto del Ejecutivo Estatal para la atencion de los asuntos en materia juridico - administrativa, en
cumplimiento de lo que establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica
Al Despacho del Secretario de Gobierno.
l1l.- ALCANCE

Ejecutivo del Estado / Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado / Unidades Administrativas de la Secretaria
de Gobierno.

IV.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno.

EE: Ejecutivo del Estado.

UA: Unidades Administrativas.

TCA: Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
STJ: Supremo Tribunal de Justicia.

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley 26 Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus reformas.

Demas Leyes relativas y aplicables.

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 Procedimiento “Coordinacion de acciones en materia juridico -
administrativa”.

VI.- POLITICAS

= E| Secretario de Gobierno definira los mecanismos de conduccién de las acciones.

VII.- PRODUCTOS

1.- Suscripcién de documentos presentados para Refrendo.

2.- Suplencias en Ausencias Temporales del Gobernador

3.- Asesorias juridicas.

4.- Intervenciones en procedimientos de expropiacion.

5.- Tramites de nombramientos de Magistrados del TCAy STJ.

VIIl.- CLIENTES

Ejecutivo del Estado / Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado / Unidades Administrativas de la Secretaria
de Gobierno / Tribunal de lo Contencioso Administrativo / Supremo Tribunal de Justicia.

IX.- INDICADORES

No. de asuntos atendidos en materia juridica — administrativa.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4

04 04-05-30
TP wyse— _— Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 01 o1 08/07/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision

01SGD P04 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-01SGD-P04-F01/REV.00 Registro de Documentacion Recibida.
04-01SGD-P04-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados.

XI.- ANEXOS

04-01SGD-P04-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacion de acciones en materia juridico
- administrativa.

Inventario del Registro del procedimiento.

Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria de Gobierno
= Establece los mecanismos de coordinacion para la atencion de los asuntos en materia juridico -
Administrativa.

Direccion de Sistemas de Informacion
= Da seguimiento a los asuntos turnados.

Direccion General Juridica
= QOtorga asesorias juridicas.
= Interviene en procedimientos de expropiacion por causa de utilidad publica.
= Analiza la documentacion que es enviada para refrendo del Secretario de Gobierno.
= Interviene en los trdmites para los nombramientos de Magistrados del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo y del Supremo Tribunal de Justicia.
= Interviene en las suplencias del Gobernador en sus ausencias temporales.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s H E‘Tte Publico ([))Lilr_eot;r:iggamiento al PED Hoja No. 3 de 4
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
o . 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P04 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Recepcion de la 1. Recepcion de documentos para su seguimiento.
Secretaria de Gobierno
1.1 Recibe el documento, lo registra en el Formato 04-01SGD-P04- Registro de
FOL/REV.00 “Registro de documentacion recibida” y turna a la Secretaria Documentacion
Particular del Secretario de Gobierno para su atencion. recibida
Secretario Particular 1.2 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno los asuntos recibidos.
Secretario de Gobierno 2. Andlisis y definicién de mecanismo de conduccién del asunto.
2.1 Analiza documento y define el mecanismo de conduccién de las
actividades que se habran de llevar a cabo para el seguimiento del
documento.
2.2 Si el asunto es de la competencia de la Direccion General Juridica, Oficio
encomienda por oficio.
Direccion General de Sistemas | 2.3 Monitorea que la Unidad, realice sus actividades con estricto apego a la
de Informacion legalidad y normatividad vigentes.
3. Verificacién de asuntos encomendados.
3.1 Verifica los avances que se tienen en los asuntos, monitoreando a la
Unidad el cumplimiento de los requerimientos solicitados o conminandolos a
concluir con el asunto requerido y registra avances en Sistema de
Seguimiento de asuntos turnados.
4. Recepcidn de asuntos concluidos.
“UNA VEZ CONCLUIDO EL ASUNTO:"
4.1 Recibe de la instancia a quien le fue encomendado el asunto, la Oficio

notificacion de conclusion. Revisa, registra en sistema, elabora informe para
el Secretario de Gobierno, turna y resguarda archivo.

Secretaria de Gobierno

4.2 Recibe informe de los asuntos concluidos.

Informe de Sistema
de Seguimiento de
asuntos turnados

4.3 Prepara informacion para la Reunion de Gabinete con el Ejecutivo.

Tarjeta Informativa

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 01 01 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P04 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Coordinador del Departamento de Coordinador General de Administraciony Secretario de Gobierno
Planeacion y Control Presupuestal Control Presupuestal

04-SIP-P01-FO02/REV.00
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Vamos por Soluciones

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Coordinacién de acciones en materia juridico - administrativo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 08/07/05
TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL
No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.
Despacho del Secretario de | Electrdnico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas
correspondientes
2 Registro de Documentacion | Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo
Recibida Despacho del Secretario de
3 Informe de Sistema de Papel y Director de Sistemas de 1 afio Archivo y base de datos
Seguimiento de asuntos Electronico Informacion
turnados

* Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

04-SIP-P01-FO3/REV.00
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REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

FECHA Y HORA

ASUNTO ENTREGADO RECIBIDO
POR

TURNADO
A

04-01SGD-P04-F01/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA”

FECHA Y HORA: SE ANOTARA LA FECHA Y HORA EN QUE SON ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA
SU AUTORIZACION.

ASUNTO: BREVE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ESTA ENTREGANDO A LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

ENTREGADO POR: NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

RECIBIDO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION.

TURNADO A: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE TURNA LA DOCUMENTACION.
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS

Archivo  Edicién  Mavegacidn Catalogos Herramientas Yentana Ayuda

RIS =1

¥ Memorandums 2004 - 1

Folio Memo  Fecha Mema  Asurto Tratamiento Prioridad

[oana7a [22n12004  [Eecutive Estatal | | [Baia =

Resumeén !Se informa gue se envio vis fax 103 oficios a los Presidentes Municipales de Yecora y Rosario
Descripoion
En atencidn a su oficio No. 03.02-416004-BI5-1, relacionado oficio Mo, 03.024160/04, relativo a la solicitud de __:_!
apoyo de la Comunidad La Quema, Yecora.

Por instrucciones del Secretario de Gobierno, anexo le envio oficioz CGWP-464 (Rio Chico), CGVP-465
rCnmunicdand de Movas’ COVP-4RR (Cnmunidad la Suema’ Mismns aue fuernn eiviadns via fax a Ins _LI

ESTALG DE SCOORA

| Turnaco I Seguimiento I Brizguedsa Individual Blizqueda por Fittras I Directorio

APAS
[
E Fecha de Envio !22” 1/2004 Fecha de Referencia I-T"’_‘
Ma. Oficig |03.02-4160/04-BI5-1

Intere=ado ! Hahitartes

Cargm: !Comunldades de Rio Chico, Movas, La Quema

Organizacidninstitucion; !Yecora

Datos del Interesado _:]

Elaors |Mirosiava Vil Soto

ESTALG DE SOOGRA

74 Inicio al

04-01SGD-P04-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS”

<<INTERESADO>>

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO Se indicara la fecha, tipo de asunto segun las clasificaciones del programa (esta se puede seleccionar a través de
un clic en la flecha del cuadro de controles, el tipo de prioridad (baja, alta o media) y el folio se genera
automaticamente.

ASUNTO: Se indicara de manera resumida el asunto general de que se trate.

RESUMEN: Se abreviara el asunto en el recuadro indicado a manera de que el contenido abarque s6lo el rea visible del mismo.

NUMERO DE OFICIO Se captura el nimero de oficio que el interesado muestre en sus documentos previamente planteados al titular de la

dependencia o al titular del Ejecutivo.

INTERESADO: Se captura el nombre del interesado, es decir, de quien suscriba el documento original de la peticion.
CARGO: Se anotara el puesto que el interesado tiene en la organizacion que representa.
ORGANIZACION: Se describe el nombre de la asociacién, agrupacion, organizacién o municipio al que el interesado pertenezca.
DATOS DEL INTERESADO Se captura teléfono, direccion, entre otros.
<<TURNADO>>
NOMBRE Y PUESTO Se captura el nombre del funcionario al cual se le turna el documento para su solucion correspondiente. De igual

manera se captura su cargo dentro del Ejecutivo Estatal.
<<SEGUIMIENTO>>

RESPUESTAS Se anota una bitacora de las respuestas que se van generando por la dependencia a la cual se turna el documento.
Estas respuestas se pueden recibir via telefénica o por oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno Hojaldel
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno Fecha de Elaboracién: 08/07/05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de acciones en materia juridico - administrativo Fecha de Revisién: 08/07/05
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 | CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO: 04-01SGD-P04-G01/REV.00
Recibe el documento, Io_ registra en| Agenda y presenta al Secretario de El Secretario de Gobiemno analizg El  Secretario de  Gobiernoj
el Form_a,to _Registro del Gobierno los asuntos recibidos documento y define el mecanismo lencomienda el asunto por oficio a |
INICIO —p-{documentacion recibida y turna a laj _’de conduccion de las actividades| o [Direccion General Juridica €
Secretarfa Particular del Secretarioj que se habran de llevar a cabo parg| instruye para que de seguimiento al
de Gobierno para su atencion el seguimiento del documento asunto.

Registro de documentacion

\Verifica los avances que se tienen en los asuntos, Recibe de las instancias a quienes le Informe
@monitereando el cumplimiento de los requerimientos fueron encomendados los asuntos, | FIN

Solicitados 0 conminando a concluir con el asunto requerido Pnotificacion de conclusion. Revisa,

registra avances en Sistema de Seguimiento de asuntos registra en sistema, elabora y turn

turnados informe al Secretario de Gobierno

Informe SSAT

04-SIP-P01-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 08/07/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-04-05-30-01/01SGD-01- X

PO4/REV.00 “Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativo™?

2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se reciben los asunto y como son X
turnados hasta su conclusion por las instancias correspondientes?

3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento? X

4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 1DE 2

Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?
8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X
9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X
10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X
11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X
12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X
13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X
14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X
15 | ¢Se identifico el puesto del responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Coordinacion de acciones en materia juridico - administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-01/01SGD-01-P04/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X

Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
04 04-05-30
' Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 03 02 08/07/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision

10SAG P05 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ~ 04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Participar dentro del marco de su competencia, en todas aquellas situaciones en las que se necesite su
intervencion del Secretario de Gobierno para hacer prevalecer el estado de derecho y la paz social en el Estado.

II.- APLICACION () General (X) Especifica
Al Despacho del Secretario de Gobierno
l1l.- ALCANCE

Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado / Poder Legislativo del Estado / Poder Judicial del Estado /
Ayuntamientos Municipales del Estado / Autoridades del Gobierno Federal / Poderes de la Unién / Gobiernos de
otras Entidades Federativas / Sociedad Civil / Administracion Publica Paraestatal / Organizaciones No
Gubernamentales / Poblacion en General.

|V.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno.

PEE: Poder Ejecutivo del Estado.

PLE: Poder Legislativo del Estado.

PJE: Poder Judicial del Estado.

AME: Ayuntamientos Municipales del Estado.
AGF: Autoridades del Gobierno Federal.

PU: Poderes de la Union.

GEF: Gobiernos de otras Entidades Federativas.
SC: Sociedad Civil.

APP: Administracion Publica Paraestatal.
ONG: Organizaciones No Gubernamentales.
PG: Poblacion en General.

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Ley 26 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus reformas.

Demaés Leyes relativas y aplicables.

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

04-04-05-30-03/10SAG-02-P0O5/REV.00 Procedimiento “Gestion oficiosa del Despacho del Secretario de
Gobierno”.

VI.- POLITICAS

= E| Secretario de Gobierno definird los mecanismos de conduccion de las acciones, conforme lo marca la
Ley y la Normatividad vigentes.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
04 04-05-30
e e - Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
amos por Soluciones 03 02 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
10SAG P05 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00

VI.- POLITICAS

= Como parte del control administrativo propio de la Secretaria se elabora este registro diario de
audiencias solicitadas con el C. Secretario de Gobierno, con la finalidad de llevar el control y otorgar el
seguimiento respectivo.

= Como parte del control administrativo propio de la Secretaria se elabora este registro diario de llamadas
telefénicas, con la finalidad de contar con un historial de las mismas

VIl.- PRODUCTOS

1.- Atencidn directa o indirecta de los asuntos en donde se requiere la participacion del Secretario de Gobierno.

VIII.- CLIENTES

Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado / Poder Legislativo del Estado / Poder Judicial del Estado /
Ayuntamientos Municipales del Estado / Autoridades del Gobierno Federal / Poderes de la Union / Gobiernos de
otras Entidades Federativas / Sociedad Civil / Administracion Publica Paraestatal / Organizaciones No
Gubernamentales / Poblacion en General.

IX.- INDICADORES

No. de Asuntos atendidos

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-01SGD-P05-FO1/REV.00 Registro de Documentacion Recibida.
04-01SGD-P05-F02/REV.00 Informe del Sistema de Seguimiento de Asuntos Turnados.
04-01SGD-P05-FO3/REV.00 Reporte Diario de Llamadas Telefonicas.
04-01SGD-P05-F04/REV.00 Relacion de Audiencias Solicitadas.

Xl.- ANEXOS

04-01SGD-P05-G01/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento “Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario
de Gobierno”.

XII.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Subsecretaria de Atencion Gubernamental

= Atiende los asuntos en donde se requiere su participacion.
Secretario Particular

= Administra la Agenda de los asuntos y mantiene informado al Secretario de Gobierno.
Director General de Sistemas de Informacion

= Da seguimiento a los asuntos turnados mediante el Sistema de Seguimiento.

= Mantiene informado al Secretario Particular y al Secretario de Gobierno.
Area de Recepcion del Despacho del Secretario de Gobierno

= Registra diariamente la Documentacion Recibida.

= Registra diariamente las llamadas telefonicas que se reciben.

= Registra diariamente las Audiencias solicitadas.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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Vamos por Soluciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4
04 04-05-30
Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
03 02 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
10SAG P05 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ~ 04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area de Recepcion de la 1. Recepcion de documentos para su seguimiento.
Secretaria de Gobierno
1.1 Recibe el documento, lo registra en el Formato 04-01SGD-P05- Registro de
FOL/REV.00 “Registro de documentacion recibida” y turna a la Secretaria Documentacion
Particular del Secretario de Gobierno para su atencion. recibida

Secretario Particular

1.2 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno los asuntos recibidos.

Area de Recepcion de la
Secretaria de Gobierno

2. Recepcion de solicitudes de Audiencia.

2.1 Recibe via telefonica o personalmente las solicitudes de audiencia con
el Secretario de Gobierno y registra en el Formato 04-01SGD-P05-FO3/REV.00
“Registro diario de llamadas telefonicas” y turna la llamada a quien
corresponda

Registro diario de
llamadas telefénicas

2.2 Registra en el formato 04-01SGD-P05-FO4/REV.00 Relacion de Audiencias
Solicitadas, anotando fecha, Nombre del solicitante, hora en que se solicitd
la audiencia, asunto, y el teléfono del solicitante.

Relacion de
Audiencias
Solicitadas

2.3 Turna el reporte al Secretario Particular del Secretario de Gobierno.

Secretario Particular

2.4 Agenda y presenta al Secretario de Gobierno las audiencias solicitadas.

Secretario de Gobierno

2.5 Recibe reporte, revisa e instruye al Secretario Particular para que
confirme fecha y hora con los solicitantes las audiencias correspondientes.

Secretario Particular

2.6 Se comunica con los solicitantes de audiencias para confirmar fecha y
hora en que los recibira el Secretario de Gobierno.

Secretario de Gobierno

3. Andlisis y definicion de mecanismo de conduccion del asunto.

3.1 Analiza documento y define el mecanismo de conduccion de las
actividades que se habran de llevar a cabo para el seguimiento del
documento.

3.2 Encomienda por oficio a la instancia que corresponda

Oficio

Secretario de Gobierno

4. Atencidn a situaciones especiales.

4.1 Toma conocimiento, valora y analiza la situacion especial presentada.

4.2 Coordina y decide los mecanismos de accion para enfrentar y resolver
las situaciones especiales presentadas.

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s m'.a E‘Tte Publico ([))Lilr_eot;r:iggamiento al PED Hoja No. 4 de 4
P Y Y Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
' 03 02 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
10SAG P05 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Secretario de Gobierno “SI LAS SITUACIONES PRESENTADAS SON DE ALTA PRIORIDAD"...

4.3 Comisiona al personal para que se aboque al lugar en que se presenta
la situacion especial.

Personal comisionado 4.4 Entabla didlogo con las partes y realiza medicion de efectos y presenta
alternativas de solucion.

“SI LAS SITUACIONES PRESENTADAS NO SON DE ALTA
PRIORIDAD"...

4.5 Elabora informe y lo presenta al Secretario de Gobierno. Tarjeta informativa

4.6 Archiva folio correspondiente.

Secretario de Gobierno 4.7 Canaliza por oficio el asunto a quien corresponda y establece Oficio
vinculacién para darle seguimiento hasta su resolucion.

Direccion General de Sistemas | 5. Seguimiento de Asuntos.
de Informacién

5.3 Monitorea que las Unidades que prestan servicios al publico, realicen
sus actividades con estricto apego a la legalidad y normatividad vigentes.

5.1 Verifica los avances que se tienen en los asuntos, monitoreando a las | Informe del Sistema
Unidades correspondientes el cumplimiento de los requerimientos | de Seguimiento de
solicitados o conmindndolos a concluir con el asunto requerido y registra |  Asuntos Turnados
avances en Sistema de Seguimiento de asuntos turnados e informa al
Secretario de Gobierno mediante los reportes que genera el sistema 04-
01SGD-P05-F02/REV.00

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Coordinador del Departamento de Coordinador General de Administracion y Secretario de Gobierno
Planeacion y Control Presupuestal Control Presupuestal

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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sm.‘a INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Vamos por Soluciones SECRETARlA DE GOBIERNO
DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1
Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00 08/07/05
TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL
No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.
Despacho del Secretario de | Electrdnico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas
correspondientes
2 Registro de Documentacion | Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo
Recibida Despacho del Secretario de
Gobierno
3 Informe de Sistema de Papel y Director de Sistemas de 1 afio Archivo y base de datos
Seguimiento de asuntos Electronico Informacion
turnados
4 Reporte Diario de Llamadas | Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo.
Telefonicas Despacho del Secretario de
Gobierno
5 Relacién de Audiencias Papel Area de Recepcion del 1 afio Archivo.
Solicitadas Despacho del Secretario de
Gobierno
Secretario de Gobierno

o Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

04-SIP-P01-FO3/REV.00
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REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA

FECHA Y HORA

ASUNTO ENTREGADO RECIBIDO
POR

TURNADO
A

04-01SGD-P05-F01/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO DE DOCUMENTACION RECIBIDA”

FECHA Y HORA: SE ANOTARA LA FECHA Y HORA EN QUE SON ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES A LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA
SU AUTORIZACION.

ASUNTO: BREVE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ESTA ENTREGANDO A LA COORDINACION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

ENTREGADO POR: NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

RECIBIDO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION.

TURNADO A: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA A QUIEN SE LE TURNA LA DOCUMENTACION.
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS

Archivo  Edicién  Mavegacidn Catalogos Herramientas Yentana Ayuda

RIS =1

¥ Memorandums 2004 - 1

Folio Memo  Fecha Mema  Asurto Tratamiento Prioridad

[oana7a [22n12004  [Eecutive Estatal | | [Baia =

Resumeén !Se informa gue se envio vis fax 103 oficios a los Presidentes Municipales de Yecora y Rosario
Descripoion
En atencidn a su oficio No. 03.02-416004-BI5-1, relacionado oficio Mo, 03.024160/04, relativo a la solicitud de __:_!
apoyo de la Comunidad La Quema, Yecora.

Por instrucciones del Secretario de Gobierno, anexo le envio oficioz CGWP-464 (Rio Chico), CGVP-465
rCnmunicdand de Movas’ COVP-4RR (Cnmunidad la Suema’ Mismns aue fuernn eiviadns via fax a Ins _LI

ESTALG DE SCOORA

| Turnaco I Seguimiento I Brizguedsa Individual Blizqueda por Fittras I Directorio

APAS
[
E Fecha de Envio !22” 1/2004 Fecha de Referencia I-T"’_‘
Ma. Oficig |03.02-4160/04-BI5-1

Intere=ado ! Hahitartes

Cargm: !Comunldades de Rio Chico, Movas, La Quema

Organizacidninstitucion; !Yecora

Datos del Interesado _:]

Elaors |Mirosiava Vil Soto

ESTALG DE SOOGRA

74 Inicio al

04-01SGD-P05-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS TURNADOS”

<<INTERESADO>>

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO Se indicara la fecha, tipo de asunto segun las clasificaciones del programa (esta se puede seleccionar a través de
un clic en la flecha del cuadro de controles, el tipo de prioridad (baja, alta o media) y el folio se genera
automaticamente.

ASUNTO: Se indicara de manera resumida el asunto general de que se trate.

RESUMEN: Se abreviara el asunto en el recuadro indicado a manera de que el contenido abarque s6lo el rea visible del mismo.

NUMERO DE OFICIO Se captura el nimero de oficio que el interesado muestre en sus documentos previamente planteados al titular de la

dependencia o al titular del Ejecutivo.

INTERESADO: Se captura el nombre del interesado, es decir, de quien suscriba el documento original de la peticion.
CARGO: Se anotara el puesto que el interesado tiene en la organizacion que representa.
ORGANIZACION: Se describe el nombre de la asociacién, agrupacion, organizacién o municipio al que el interesado pertenezca.
DATOS DEL INTERESADO Se captura teléfono, direccion, entre otros.
<<TURNADO>>
NOMBRE Y PUESTO Se captura el nombre del funcionario al cual se le turna el documento para su solucion correspondiente. De igual

manera se captura su cargo dentro del Ejecutivo Estatal.
<<SEGUIMIENTO>>

RESPUESTAS Se anota una bitacora de las respuestas que se van generando por la dependencia a la cual se turna el documento.
Estas respuestas se pueden recibir via telefénica o por oficio.
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REPORTE DIARIO DE LLAMADAS TELEFONICAS

REPORTE DIARIO DE LLAMADAS TELEFONICAS

FECHA:

PARA:

HORA NOMBRE ASUNTO TELEFONO ATENDIO
ELABORO:
Searetaria de Gobierno
E——

04-01SGD-P05-FO3/REV.00
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Fecha:

Para:

Hora:

Nombre:

Asunto:

Teléfono:

Atendio:

Elabord:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DIARIO DE LLAMADAS TELEFONICAS”

Se anota la fecha en que se esté llenando el reporte.

Se anota el nombre del funcionario publico a quien le hacen la llamada.
Se anota la hora en que se realiza la llamada.

Se anota el nombre de la persona que hace la llamada.

Se sintetiza el asunto motivo de la llamada.

Se anota el nimero de teléfono de la persona que realiza la llamada.
Se anota el nombre de la persona que atendio la llamada.

Se anota el nombre de la persona que elabor6 el reporte.
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RELACION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS

SECRETARIA DE GOBIERNO

RELACION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS EL DIA DE DEL 200___.

NOMBRE HORA ASUNTO TELEFONO

Seaetaria de Gobierno

04-01SGD-P05-F04/REV.00
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El dia

Nombre:

Hora:

Asunto:

Teléfono:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

de

del 200

“RELACION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS”

Se anota el dia, mes y afio en que se solicitan las audiencias con el C.
Secretario de Gobierno.

Se anota el nombre y cargo de la persona que solicita la audiencia.
Se anota la hora en que se solicita la audiencia.
Se sintetiza el asunto a tratar en la audiencia.

Se anota el nimero de teléfono de la persona que solicita la audiencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno

Fecha de Elaboracion: 08/07/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno

Fecha de Revisién08/07/05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO04-04-05-30-03/10SAG-02-P05/REV.00

| CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO:

04-01SGD-P05-G01/REV.00

INICIO —»

Recibe el documento, lo registra en
el Formato Registro def o
documentacion recibida y turna a Ia)
Secretaria Particular del Secretarig
lde Gobierno para su atencion

Agenda y presenta al Secretario de|
Gobierno los asuntos recibidos

Recibe via telefonica o personalmente las|
solicitudes de audiencia con el Secretario
de Gobierno y registra en el Formato]
Registro diario de llamadas telefonicas
turna la llamada a quien corresponda

Registra en el formato Relacion dej
lAudiencias Solicitadas, anotando fecha,
Nombre del solicitante, hora en que se|
solicitd la audiencia, asunto, y el teléfono
del solicitante y turna al Srio. Particular

Registro de documentacion

Registro diario de llamadas telefonicas

Relacion de Audiencias Solicitadas

lAgenda y presenta al Secretariol El
de Gobierno
solicitadas P Particular para que confirme fecha

Secretario de Gobierno  recibe

los Audiencias reporte, revisa e instruye al Secretarig
hora con los solicitantes las audiencias
correspondientes

El Secretario Particular se comunic
con los solicitantes de audiencias par:
confirmar fecha y hora en que los
recibira el Secretario de Gobierno

El Secretario de Gobierno analizg El
documento y define el mecanismoj
de conduccién de las actividades
que se habran de llevar a cabo para
el seguimiento del documento

Secretario  de

Gobierno
lencomienda el asunto por oficio a la
instancia que corresponda e instruye
para que de seguimiento al asunto.

Toma conocimiento, valora, analiza |

situacion especial presentada y decide]
los mecanismos de accion parg
enfrentar y resolver las situaciones

especiales presentadas

¢Asunto de
alta
prioridad?

presenta
Secretario
Gobierno

Comisiona al personal para que se aboquej
al lugar en que se presenta la situacion

y

especial para que Entable dialogo con las
partes y realice medicion de efectos
presenta alternativas de solucién

El  personal  comisionadg

elabora informe y lo presenta al El Secretario de  Gobierno

Secretario de  Gobierno _’canaliza por oficio el asunto a|

archiva folio correspondiente. quien corresponda y establece@
inculacion para darle
seguimiento hasta su resolucion

Elabora tarjetd|
informativa y Ia|

monitoreando el cumplimiento  de o
al requerimientos ~ solicitados o conminando
de concluir con el asunto requerido y registra avances|

FIN

\Verifica los avances que se tienen en los asuntos,

len Sistema de Seguimiento de asuntos turnados

a—>

Recibe de las instancias a quienes les
fueron encomendados los asuntos, |
notificacion de conclusion. Revisa| ©
registra en sistema, elabora y turn
informe al Secretario de Gobierno

Informe SSAT

FIN
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1
Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-04-05-30-03/10SAG-02-PO5/REV.00 08/07/05
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S NO
1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-04-05-30-03/10SAG-02- X
PO5/REV.00 “Gestién Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno™?
2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se tuvo conocimiento de la situacion X
especifica hasta su resolucién o canalizacion?
3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento, cuando fue X
necesario?
4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 2

Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-03/10SAG-02-PO5/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?

8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X

9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X

10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X

11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X

12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X

13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X

14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X

15 | ¢Se identificd en puesto responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Gestion Oficiosa del Despacho del Secretario de Gobierno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-04-05-30-03/10SAG-02-PO5/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X
Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED HojaNo. 1de 5
04 03-07-26
P TP Y YT Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! ) 02 03 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P06 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prestar servicios asistenciales de salud, albergue, representacion legal y respeto de los derechos humanos a la
poblacion migrante que transita por territorio sonorense.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica

Al Despacho del Secretario de Gobierno como coordinadora de la Comision Estatal de Atencion de Migrantes.

I1l.- ALCANCE

Aplica a los ciudadanos mexicanos y migrantes extranjeros que transiten por territorio sonorense.

IV.- DEFINICIONES

SECGOB: Secretaria de Gobierno

CEAM: Comision Estatal para la Atencion a Migrantes

M: Migrante.

FM: Familiares del migrante.

DGES: Dependencias del Gobierno del Estado de Sonora.
DOER: Dependencias de otros estados de la Republica.
DF: Dependencias Federales.

DM: Dependencias Municipales.

ONG: Organizaciones no Gubernamentales.

ACFFS: Albergues censados de la franja fronteriza de Sonora.
CMEU: Consulados de México en Estados Unidos.

V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Acuerdo de Coordinacion para la Proteccion de Migrantes.

Plan Estatal de Desarrollo 2004 - 2009.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y sus Reformas.

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos.
04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 Procedimiento “Atencién a Migrantes”.

VI.- POLITICAS

= Laatencion se otorga a solicitud de los interesados en dos grandes vertientes: 1.- Apoyo y asesoria para
los ciudadanos mexicanos y 2.- Solo asesoria a los extranjeros. Esto para las personas que transiten por
el estado de Sonora en calidad de migrantes

= Toda solicitud de apoyo debera realizarse de manera formal ante la Comision Estatal para la Atencion a
Migrantes.

06-SIP-P01-FO02/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No.2de 5
04 03-07-26
e o pr P T L Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
amos por a0iuciones 02 03 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P06 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00

VI.- POLITICAS

= Los tipos de apoyo que se gestionaran seran: pasajes, Alimentacion, Albergue, Asesoria Legal, Empleo
temporal, Hospitalizacion, Medicamentos, Informacion general, Localizacion de migrantes
desaparecidos, Enlace con dependencias de gobierno u otras instancias, Coordinacion para traslados de
cadaveres de connacionales fallecidos en Estados Unidos, Traslados aéreos y terrestres de migrantes
con problemas de salud.

= Las peticiones de apoyo podran provenir del propio migrante, de los familiares del migrante, de
Dependencias del Gobierno del Estado de Sonora, de Dependencias de otros estados de la Republica,
de Dependencias Federales, de Dependencias Municipales, de Organizaciones no Gubernamentales, de
Albergues censados de la franja fronteriza de Sonora, de los Consulados de México en Estados Unidos.

VIl.- PRODUCTOS

Los productos generados son los siguientes: Pasaje, Alimentacion, Albergue, Orientacion, Asesoria Legal,
Empleo Temporal, Hospitalizacion, Medicamentos, Informacion General, Localizacion de Migrantes
Desaparecidos, Enlace con DGE y otras instancias, Coordinacion para Traslado de Cadaveres de connacionales
fallecidos en EUA y Traslados aéreos y terrestres de migrantes con problemas de salud.

VIII.- CLIENTES

SECGOB, CEAM, M, FM, DGES, DOER, DF, DM, ONG, ACFFS y CMEU

IX.- INDICADORES

No. de Asuntos programados/No. de Asuntos atendidos
No de Asuntos Atendidos por Estado

No de Asuntos Atendidos por Tipo de Apoyo

No de Asuntos Solicitados por Cliente

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 Control de Registro de Atencion a Migrantes

XI.- ANEXOS

04-01SGD-P06-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento “Atencion a Migrantes”.
Inventario del registro del procedimiento.
Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Titular de la Secretaria de Gobierno
= Coordinar las politicas que en materia de atencion al migrante dicte el Gobierno del Estado.
= Proporcionar los elementos necesarios para llevar a cabo las funciones de la Comision.

Comisionado Estatal para la Atencion a Migrantes
= Proponer y aplicar las politicas para que el fendmeno migratorio tenga un bajo impacto en materia de
seguridad publica, demandas sociales y presupuestales para el Gobierno del Estado.
= Promover la firma de convenios con las organizaciones cuyas actividades sean afines al objeto de ésta
Comision.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s H E‘Tte Publico ([));r_eot:?r:izogamiento al PED Hoja No. 3de 5
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! - 02 03 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P06 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00

XIl.- RESPONSABILIDADES

Direccién de Operacion y Desarrollo
= Instrumentar los programas de trabajo de acuerdo a las instrucciones del Comisionado.
= Coordinar las acciones a ejercer de las distintas Areas: de Asistencia Social, de Asistencia Médica,
Juridica y la Administrativa.

Area de Asistencia Social
= Coordinar las actividades encaminadas a la atencion de los solicitantes.
= Llevar a acabo el seguimiento a cada solicitud recibida.
= Elaboracion de las estadisticas de las solicitudes y casos atendidos.

Area de asistencia Médica
= Realizar las acciones necesarias para brindar atencién médica a los migrantes que lo requieran y lo
soliciten.
= Ejercer los mecanismos establecidos para obtener medicamentos necesarios para la asistencia médica.
= Mantener actualizado el padron de centros de asistencia médica.

Area Juridica
= Brindar asistencia y asesoria juridica a los migrantes.
= Redaccion de contratos, convenios y acuerdos de la Comision.
= Mantener actualizada a la Comision sobre el Marco juridico que rige a esta comision.

Area administrativa
= Llevar a cabo las gestiones administrativas inherentes a la atencion a los migrantes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s H E‘Tte Publico ([));r_eot:?r:izogamiento al PED Hoja No. 4 de 5
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! 02 03 08/07/05
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P06 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00

XlIl.- DESCRIPCION DE

LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Area de recepcion

1. Recepcion de solicitudes de apoyo para migrantes.

1.1 Recibe la Peticién formal de apoyo realizada por el migrante.

1.2 Llena el formato “Control de Registro de Atencion a Migrantes”.

Control de Registro
de Atencidn a
Migrantes

1.3 Clasifica la peticién, dependiendo del tipo de apoyo que se trate.

1.4 Turna para su canalizacion correspondiente.

Areas de Asistencia Médica,
Juridica y de Asistencia Social

2. Canalizacion de solicitudes de apoyo.

2.1 Canaliza ante la instancia correspondiente las solicitudes de apoyo de
tipo Médico.

2.2 Canaliza ante la instancia correspondiente las solicitudes de apoyo de
tipo Social.

2.3 Canaliza ante la instancia correspondiente las solicitudes de apoyo de
tipo Juridico.

2.4 Canaliza la solicitud de apoyo hacia otro Estado de la Replblica
Mexicana.

2.5 Canaliza la solicitud de apoyo hacia otra Instancia de Gobierno.

Areas de Asistencia Médica,
ylo de Asistencia Social

3. Registro del Asunto para expediente.

“SI LA SOLICITUD ES DE TIPO SOCIAL...”

3.1 Integra el Estudio socioecondmico al expediente.

“SI LA SOLICITUD ES DE TIPO MEDICO..."

3.2 Integra la Evaluacion Médica al expediente.

4. Reporte al Comisionado.

4.1 Presenta al Comisionado Estatal la Informacién y Observaciones del
caso para su autorizacion.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s H E‘Tte Publico ([));r_eot:?r:izogamiento al PED HojaNo.5de 5
T TR T T Proceso Subproceso Fecha de elaboracion
! 02 03 08/07/05

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
01SGD P06 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Comisionado Estatal

5. Autorizacion de la gestion.

5.1 Autoriza la gestién de apoyo a migrantes en funcién de la informacion y
observaciones del caso.

Area de Asistencia Social

6. Registro del seguimiento.

6.1 Registra el seguimiento a las solicitudes de apoyo autorizadas

6.2 Integra expediente.

6.3 Turna al Area de Recepcion para captura.

Area de Recepcion

8. Captura en el Sistema de Control de Servicios del CEAM.

8.1 Realiza la captura del seguimiento en el Sistema de Control de Servicios
del CEAM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Reviso: Aprobo:
Coordinador del Departamento de Coordinador General de Administracion y Secretario de Gobierno
Planeacion y Control Presupuestal Control Presupuestal

04-SIP-P01-FO2/REV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO

yames per seluciones DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1
Atencion a Migrantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 08/07/05

TIPO DE TIEMPO DE UBICACION DEL

No. REGISTRO RESGUARDO * RESPONSABLE / PUESTO RESGUARDO RESGUARDO
1 Red de Procesos del Papel y Secretario de Gobierno 1 afio Archivo y base de datos.

Despacho del Secretario de | Electrdnico
Gobierno, aprobada
mediante las firmas

correspondientes
2 Control de Registro de Papel Comisionado Estatal para la 1 afio Archivo de la Comisién
Atenci6n a Migrantes Atencion a Migrantes Estatal para la Atencion

a Migrantes

04-SIP-P01-FO3/REV.00

* Papel, electronico, fotografia, cintas de audio / video, microfilm, otro.

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 88




Manual de Procedimientos

CONTROL DE REGISTRO DE ATENCION A MIGRANTES

Formato No. CEAM-001

Secretaria de Gobierno
Comision Estatal para la Atenci 6n a Migrantes.

CONTROL DE REGISTRO DE
ATENCION A MIGRANTES Fecha:

/ /
Nombre:

Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombres:

Originario de:

Estado: Ciudad: Pais:

Media Filiacion:

Sexo: Edad: Estatura: Peso: Color de Piel:
O Masculino © Femenino

Complexi 6n: Color de Ojos: Cabello: Sefias Particulares:

Domicilio:
Calle:

No.: Entre:

Colonia:

Ciudad: Municipio: Estado: Pais:

Teléfonos:

Observaciones:

Apoyo que Solicita: Anotaciones:
() Transportacén
() Hospitalizacbn
() Medicamentos
() Estudios Cinicos
(O Albergue
O Empleo Temporal

04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE REGISTRO DE ATENCION A MIGRANTES”

CAMPO

DESCRIPCION

Apellido Paterno

Apellido correspondiente al padre

Apellido Materno

Apellido correspondiente a la madre

Nombres Nombres de pila
Originario:
Estado Entidad Federativa donde radica y/o es originario.
Ciudad Nombre de la Ciudad donde radica y/o es originario.
Pais Pais de donde proviene.
Media Filiacién
Sexo Se marca la opcién segln sea el caso: Masculino para indicar si es hombre o
femenino para indicar si es mujer.
Edad Registro de la edad proporcionada.
Estatura Medida de altura de la persona.
Peso Peso aproximado y/o proporcionado por la persona.
Color de Piel El que se aprecie.
Complexién Segln sea; Robusta, Media o Delgada.
Color de ojos El que se aprecie
Cabello Textura del mismo: ondulado, lacio, largo, corto, rubio, negro, castafio, etc.

Sefias particulares

Las que se aprecien y/o se notifiquen: Lunares, cicatrices, tatuajes, alteraciones
fisicas 0 mentales, trabajos dentales, etc.

Domicilio Calle, numero de casa, colonia, ciudad, municipio, estado y pais donde radica.
Teléfonos Numero de teléfono donde se le localice.
Observaciones Registro de la ruta recorrida a través del Estado de Sonora, de eventos que

atentaron contra su integridad, sus derechos humanos, las fuentes de informacion,
de la instancia que lo canaliza, resultado del estudio socioeconémico, etc.

Apoyo gue solicita

Transportacion Pasaje para trasladarse a su lugar de origen, si es mexicano.

Hospitalizacién Apoyo para el ingreso al hospital cuando requiera atencién médica.
Medicamentos Entrega de medicamentos que estan fuera del cuadro bésico.

Estudios Clinicos Apoyo para andlisis clinicos, material ortopédico, radiografias, tomografias, etc
Albergue Ubicacion en albergues de manera temporal (de 1 a 3 dias)

Empleo temporal

Ubicacién en centros de trabajo de manera temporal.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno Hojaldel
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Secretario de Gobierno Fecha de Elaboracién: 08/07/05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Migrantes Fecha de Revisién: 08/07/05
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 | CODIGO DEL DIAGRAMA DE FLUJO: 04-01SGD-P06-G01/REV.00
Recepcion de 1a) Clasificacion de Ia) Canalizacion al c No [Senotificaala
INICIO —[solicitud de apoy P peticion —plarea —> sznorense? —» [Entidad Federativa
para el migrante correspondiente correspondiente
¢ Si

formato
CEAM-001

Estudio socio
econémico

Informe al
Comisionado

'

Tramite de la
gestion admitiva.
Correspondiente

v

Entrega del apoyo
gestionado al
migrante

Registro del
seguimiento

Integracion y
— [captura del
expediente

FIN

04-SIP-P01-G01/REV.00

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno) 91




Manual de Procedimientos

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE1

Atencion a Migrantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 08/07/05

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 ¢ Se definié en mecanismo de conduccién del procedimiento 04-03-07-26-02/01SGD-03- X
PO6/REV.00 “Atencion a Migrantes™?

2 ¢ Se describieron claramente los pasos a seguir desde que se reciben los asunto hasta que son X
turnados para su atencion a las instancias correspondientes?

3 ¢ Se llevaron a cabo los registros documentales correspondientes al procedimiento? X

4 ¢ Se determinaron los responsables de cada etapa del procedimiento? X

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador

Secretaria (Despacho del Secretario de Gobierno)
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 1DE 2

Atencion a Migrantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

1 ¢ El procedimiento esté descrito en el formato (06-SIP-P01-02/REV.00) “Elaboracion de X
procedimientos”?

2 ¢ Se registrd en nombre del procedimiento en el formato? X

3 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion del procedimiento? X

4 ¢ Se definié la aplicacién del procedimiento, es decir por quien (es) es ejecutado? X

5 ¢ Se definio en alcance del procedimiento, es decir: ¢A que le aplica? ¢A quienes les aplica? ¢Hasta X
donde aplica? (personas, documentos, acciones, zona geografica)

6 El campo definiciones refiere todas las siglas, palabras desconocidas que se presten a interpretaciones X
erréneas, conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el procedimiento?

7 ¢ Se establecieron las referencias del procedimiento, es decir, las relaciones o vinculos con otros X
elementos (leyes, guias, otros procedimientos, entre otros.)?
8 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento? X
9 ¢ Se establecieron los productos del procedimiento? X
10 | ¢Se establecieron los indicadores del procedimiento? X
11 | ¢Los productos e indicadores establecidos guardan relacion directa con el objetivo del procedimiento? X
12 ¢ Se identificaron los clientes del procedimiento? X
13 | ¢Se identificaron las responsabilidades del procedimiento y se describieron? X
14 | ¢Se dividio en procedimiento de actividades sustantivas y detalladas? X
15 | ¢Se identifico el puesto del responsable de realizar las actividades del procedimiento? X

16 | ¢Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y cada una de las actividades que conforman X
el procedimiento?

17 ¢ Se enumeraron las actividades? X

18 | ¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a cabo las actividades tal como se X
describieron ¢ Es posible completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna actividad?

19 | ¢Se identificaron los registros necesarios en su columna correspondiente?

06-SIP-P01-FO5/REV.00
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2

Atencion a Migrantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION

04-03-07-26-02/01SGD-03-P06/REV.00 08/07/05

No. REACTIVOS SI | NO | N/A

20 | ¢Se elaboraron los formatos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

21 | ¢Se elaboraron los instructivos requeridos para el procedimiento y se anexaron al mismo? X

22 | ¢Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento y se anexd al procedimiento? X

23 | ¢Se llend el inventario de registro del procedimiento (06-SIP-P01-FO4/REV.00) y se anexo al X
procedimiento?

24 | ¢Se llenaron los campos del encabezado del procedimiento? X

25 | ¢Se elaboro el formato (06-SIP-P01-FO4/REV.00) “Verificacion de la ejecucion del procedimiento™? X

26 | ¢Se codificaron procedimientos, formatos, instructivos y anexos, en base al apartado VII Control de X

Documentos de esta Guia?

27 | ¢Se describieron en el campo “Formatos e Instructivos” del formato (06-SIP-P01-F02/REV.00) el cédigo | X
y nombre (en ese orden) del diagrama de flujo y deméas anexos del procedimiento?

28 | ¢Se describieron en el campo “Anexos” del formato (06-SIP-P01-FO2/REV.00) el cédigo y nombre (en X
ese orden) del diagrama de flujo y demés anexos del procedimiento?

29 | ¢Se anexaron al procedimiento? X

30 | ¢Se anexaron a la descripcion del procedimiento (06-SIP-P01-FO2/REV.00) los siguientes formatos X
<<ya llenos con la informacidn requerida>> inventario de registros (06-SIP-P01-FO3/REV.00), lista de
verificacion (06-SIP-P01-FO5/REV.00), verificacion de la ejecucién del procedimiento (06-SIP-P01-
FO4/REV.00), este Gltimo sin llenar?

31 | ¢Se elabor6 pie del formato “Elaboracién de procedimientos” (06-SIP-P01-F02/REV.00)?

32 | ¢Se registré nombre y firma de quien elaboré el procedimiento? X

33 | ¢Se registrd nombre y firma de quien revisé el procedimiento? X

34 | ¢Se registro nombre y firma de quien aprobd el procedimiento? X

06-SIP-P01-FO5/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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Responsable de la Integracidn del presente Manual:
Ing. Luis Roberto Puente Sanchez,
Coordinador del Departamento de Planeacién y Control Presupuestal de la
Coordinacion General de Administracion y Control Presupuestal de la Secretaria de Gobierno.

Comonfort No. 39 y Dr. Paliza, Palacio de Gobierno, Col Centro.
Hermosillo, Sonora, México.

Teléfonos: 01 (662) 212-20-41, 212-18-47, ext. 121.

FECHA DE ACTUALIZACION: JULIO DE 2005.
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