ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion General

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Audiencias, Reuniones y Eventos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DGD-P0O1/Rev.02 FECHA DE EMISION:  16/12/2016

Atender las solicitudes de audiencias, eventos o© reuniones de los ciudadanos y ftitulares de las unidades
administrativas, programas y centros asistenciales, asi como las convocadas por secretarias, organismos y demas

dependencias de la administracion publica federal, estatal o muni i

Aplica al personal de la Direccion General, Secretaria Pariicular y titulares de las Unidades Adminisfrativas de DIF
Sonora gue solicitan audiencias o asisten a una comision de la Direccion General.

Audiencias: entrevista con la Directora General de DIF Senora.
Eventos: invitacion o gestién para que la Directora General acuda a eventos internos o externos.

Reuniones: participacion de la Directora General en sesiones de trabajo ya sea internos o externos.
& T o

TS

Constiticion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Caonstitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Sonora.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley 35.de Asistencia Social.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora.
Manual de Organizacion de la Direccion General

1. Atender todas las solicitudes de audiencia en un tiempo de 30 a 1:30 minutos.

2. Atender a todos los ciudadanos que acudan a la Direccion General o aquellos que deseen plantear algin asunto
particular o de la comunidad con el fitular de DIF Sonaora.

3. Atender todos los planteamientos formulades por parte de autoridades gubernamentales.

4. Riesgo Institucional:

No pasar en tiempo y forma las constancia de aptitud.

No dar seguimiento oportuno a solicitudes de salud.

No informar oportunamente a la Direccién General sobre los asuntos de su competencia, sobre todo agquelios casos
que pudieta significar un problema para la operatividad de las unidades administrativas.

Ocultar informacién furnada por algtn director de area.
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Clave de Formato/instructive
64-DGD-P01-F01/Rev.02

64-DGD-P01-F02/Rev.02

64-DGD-P01-F03/Rev.02

Clave de Anexo

64-DGD-P01-A01/Rev.02

Nombre del Formato/instructivo

Minuta.

Lista de asistencia.

Nombre

Diagrama de flujo del procedimiento de atencion a audiencias,
reuniones y eventos.
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ATENCION Y SEGUIMIENTO DE
AUDIENCIAS, REUNIONES, EVENTOS Y
ACUERDOS

1.1 | Secretario Particular Recibe y revisa solicitudes de reuniones,
audiencias o invitaciones para el Director
General y turna. .
“En caso de invitaciones a evenios o
reuniones”
1.2 | Directora General, Secretario Revisa la disponibilidad de la agenda del | Agenda
Particular, Subdirector de Director General y determinan a que
Asistencia a Direccion eventos acude la Directora General y a
General cual se envia a un representante.
y Secretario Particular
1.3 | Directora General Determina asistencia aeventoso ™
reuniones.
“En caso de que la Directora General
asista a reunion”
14 Secretario Particular, Confirma la asistencia de |la Direclora Control de correspondencia
Subdirector de Asistencia a General a quien invita, a través de
Direccién General llamada telefénica y registra en sistema
y Secretario Particular de seguimiento de correspondencia.
Secretaria de Direccion
General
1.5 | Secretaria de Direccién Realiza registro de seguimiento de Seguimiento de la
General reuniones de la Direccion General. correspondencia
16 | Secretario Particular, Turna eventos para conocimiento y
Subdirector de Asisiencia a organicen lo necesario.
Direccién General
y Secretario Particular
“En caso de que la Direccion General
asigne un representate”
1.7 Secretario Particular Notifica asista un representante a través Control de correspondencia
del sistema de correspondencia y turna a
secretaria para que registre e informa a
logistica y eventos.
1.8 Secretaria de Direccién Realiza registro de seguimiento de Agenda
General, Subdirector de reuniones y eventos. Control de correspondencia
Asistencia a Direccion
General
vy Secretario Particular
1.9 Director o Coordinador de Envia oficio de confirmacion de asistencia

Area

firmado por la Directora General de
acuerdo al procedimiento de Control y
seguimiento.

“Una vez asistido a la reunion o
evenio”
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Notifica a través de correspondencia en
sisterna a la Directora General los
resultados obtenidos o acuerdos
establecidos.

Acuse de seguimiento o
acuerdo

1.1 Secretaria de Direccion Registra en seguimiento o verifica que en Control de correspondencia
General sistema esté incluido el acuse de
__________ seguimiento.
*Si es reunion de Directores de DIF
Sonora”
1.12 | Secretario Particular, Convoca la asistencia a través de correo
Subdirector de Asistencia a electronico y recibe confirmacion por
Direccion General correo electronico.
y Secretario Particular
, Secretaria de fa Direccion
General
1.13 | Secretaria de Direccion Comunica sobre ia reunién y confirma Control de lamadas
General - | asistencia-via telefénica.— - J.Solicitud_de-audiencias
1.14 | Directora General Realiza reunion y expone temas de
interés. _
1.15 | Secretario Particular Elabora minuta del desarrollo de la Minuta
reunién y determina acuerdos 64-DGD-PO1-F01
regisirandolo.
“En caso de audiencias”
1.16 | Secretaria de Direccion Recibe solicitud de audiencias intermnas y
General externas.
1.17 | Secretario Particuar, Verifica agenda con la Directora General Agenda
Subdirector de Asistencia a para determinar fechas de atencién o
Direccion General canalizar al solicitante a una Unidad
y Secretario Particular Admiriistrativa para que sea atendido.
1.18 Agenda y turna para seguimiento a la
Secretaria de direccion general.
119 | Subdirector de Asistencia a Notifica al solicitante fecha, hora y lugar Control de llamadas
Direccion General de la atencién y persona gque lo atendera.
y Secretario Particular
Secretaria de Direccién
General
1.20 | Secretaria Particutar Recibe y verifica si el asunto puede ser
atendido por un Director de area.
“Si es positivo”
1.21 Canaliza la solicitud a la Unidad
Administrativa que corresponda para
atender la solicitud.
“En caso de que fa audiencia la atienda la
Directora General”
1.22 | Directora General y Realiza audiencia y en caso de acuerdos | Minuta

Subdirector de Asistencia a
Direccion General
y Secretaric Particular

registra en minuta para seguimiento.

64-DGD-PO1-FO1
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1.23 Secretaric Particular

Registra acuerdo y da seguimiento
notificando a la Directora General los
resulfados.

Seguimiento de acuerdo

“Seguimiento de acuerdo institucionales”

1.24 | Subdirector de Asistencia a

Direccion General
y Secretario Particular

Recibe acuerdo, verifica que cuente con
el soporte documental necesario de
acuerdo al asunio que se frate v se
registra.

Acuerdos
64-DGD-P0O1-FO3

1.25 Director General

Firma acuerdo.

“St es un sequimiento a acuerdo dentro
de DIF Sonora”

1.26 Secretario Particular

Da seguimiento a los acuerdos y verifica
si la documentacion que soporta el
seguimiento esta completo.

Minuta
64-DGD-P0O1-FO1
Acuerdos
64-DGD-P01-FO3

“Si-no-esta compieto”

1.27 Secretario Particular

Regresa documentacion y solicita sea
completo.

“Si hay peticiones”

1.28

Recibe instrucciones de la Directora
General y/o turna a la direccion que
corresponda.

1.29 Director General

Da a conocer a personal 1a politica de
calidad, mision, vision, valores, manual
de organizacion, manuales de
procedimiento, objetivo, funciones,
facultades, metas y actividades para
cumpiirlas, procedimientos y registros,
asi como las reglas de operacion
existentes, realiza los entrenamientos
que se requieran y registra en minuta.

1.30

Realiza la verificacion de la ejecucion del
procedimiento dos veces por afio.

“En caso de detectar desviaciones *

1.31 Secretario Particular

Realiza correcciones hasia su
solventacion y registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

Elaboro:
l(_\ ™ [}
C. Blanca Hortencia Pineda
Asistente de Direccion General
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Revisé:

Li el Alpfardro Lopez
Ladrdon de Guevara
Secretario Particular
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