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No Macroprocesos No. de revisión Código de la Red

1

Planeación de la gestión interna

2

Vinculación

3

Ejecución de programas para el 

desarrollo integral de los pueblos 

indígenas

4

Administración de la gestión 

interna

5

Apoyo jurídico

DIR.

FACULTA

D

No. 

MACRO

No SUBPR TIPO PR.

RESPONSAB

LE

PRODUCTO INDICADOR

No

.

PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR

84-07-29 A,B 2 1

Atención de 

Asuntos 

Generales

De Alta 

Dirección

1

Fernando 

Acosta Félix

Eficiencia en la 

atención de 

asuntos 

indígenas

No. de asuntos 

atendidos

/Total 

de asuntos 

recibidos

1

Atención y 

seguimiento de 

correspondencia

Oficio de 

respuesta a 

petición

Grupos 

indígenas

No. de asuntos 

atendidos

/Total 

de 

correspondencia 

recibida

Elaboró Revisó Validó:

A

1

Alta

Rodrigo Carballo Mendívil Fernando Acosta Félix Fernando Acosta Félix

B

2

Normal

3

Baja

DIR.

Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo. 

PR.

Prioridad.

06-SIP-P01-F01/REV.00

A.   COORDINACION GENERAL

Promover ante autoridades competentes el cumplimiento 

de las demandas y aspiraciones relativas al desarrollo 

integral de los pueblos y comunidades indígenas

CATALOGO DE FACULTADES

Promover, diseñar y operar programas y accones que 

busquen el desarrollo integral de las comunidades 

indígenas

Clave de la Unidad Administrativa

01COG



PRIORIDAD

00

84-RP-

01COG/REV.00

RED DE PROCESOS



Comisión para la Atención de los 

Pueblos Indígenas de Sonora

Coordinación General
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No Macroprocesos No. de revisión Código de la Red

1 Planeación de la gestión interna

2 Vinculación

3

Ejecución de programas para el 

desarrollo integral de los pueblos 

indígenas

4 Administración de la gestión interna

5 Apoyo jurídico

DIR.

FACULT

AD

No. 

MACROP

No. SUBPROCESO TIPO PR. RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR

84-07-29 B 3 1

Procedimiento del 

programa de 

Proyectos 

Productivos

Operativo 1

Ruben Verdugo 

Terminel

Proyectos 

apoyados con 

apego a la 

normatividad

No. de proyectos 

revisados

/Total de 

proyectos recibidos

1

Aprobación de  

proyectos 

productivos

Proyectos apoyados. 

Convenios

Grupos 

indígenas

No. de proyectos 

apoyados

/Total de 

proyectos programados

84-07-29 B 3 1

Procedimiento del 

programa de 

Proyectos 

Productivos

Operativo 1

Ruben Verdugo 

Terminel

Proyectos 

apoyados con 

apego a la 

normatividad

No. de proyectos 

revisados

/Total de 

proyectos recibidos

2

Seguimiento y 

evaluación de 

Proyectos 

Productivos

Informe de 

Verificación

CAPIS

No. de proyectos 

Verificados

/Total de 

proyectos poyados

84-07-29 B 3 2

Procedimiento del 

programa de 

Becas

Operativo 1

Miguel García 

Valenzuela

Becas 

otorgadas con 

apego a los 

lineamientos

No. de expedientes 

Revisados

/Total de 

solicitudes aprobadas

3

Aprobación de Becas Becas otorgadas

Grupos 

indígenas

No. de becas 

otorgadas

/Total de 

becas programadas

84-07-29 B 3 3

Procedimiento del 

programa de 

Vivienda

Operativo 1 Luis Octavio Vazquez

Viviendas 

apoyadas con 

apego a la 

normatividad

No. de expedientes 

Revisados

/Total de 

solicitudes aprobadas

4

Aprobación de 

acciones de Vivienda

Acciones de Vivienda 

apoyadas

Grupos 

indígenas

No. de acciones 

apoyadas

/ Total de 

acciones programadas

84-07-29 A,B 3 4 Gestión Social Operativo 1

Brianda A. Ibarra 

Hernandez

Eficiencia en la 

Atención a 

solicitudes de 

carácter social

No. de Peticiones 

atendidas

/Total de 

solicitudes recibidas

5

Atención y trámite de 

solicitudes de 

asistencia social

Apoyos sociales 

brindados

Grupos 

indígenas

No. de apoyos 

Brindados

/Total de 

apoyos solicitados

84-07-29 A,B 3 5

Enlace y Gestión 

Institucional para el 

Desarrollo Social

Operativo 1

Antonio Gaytán 

Echeverría

Respuestas 

oportunas y 

eficaces en las 

peticiones

No. de Solicitudes 

atendidas/

Total de 

peticiones recibidas

6

Promoción de la 

práctica y el 

Desarrollo del 

Deporte

Eventos deportivos 

realizados

Grupos 

indígenas

No. de eventos 

realizados

/Total de 

eventos programados

84-07-29 A,B 3 5

Enlace y Gestión 

Institucional para el 

Desarrollo Social

Operativo 1

Antonio Gaytán 

Echeverría

Respuestas 

oportunas y 

eficaces en las 

peticiones

No. de Solicitudes 

atendidas/

Total de 

peticiones recibidas

7

Gestión institucional 

de atención a 

solicitudes sobre 

problemática de 

desarrollo social

Informe de resultados 

de la gestión realizada

Grupos 

Indígenas

No. de asuntos 

gestionados

/Total de 

asuntos solicitados

84-07-29 A,B 3 6

Programa 

operativo anual

Alta 

dirección

1

Rodrigo Carballo 

Mendivil

Planeación de 

las actividades 

encaminadas al 

cumplimiento 

del objeto del 

Organismo

8

Elaboración del 

programa operativo 

anual

Programa Operativo 

Anual

 Secretaría de 

Hacienda

No. de documentos 

elaborados

/total de 

documentos 

programados

84-07-29 A,B 3 7

Evaluaciones 

trimestrales del 

análisis 

programático 

presupuestal

Alta 

dirección

1

Rodrigo Carballo 

Mendivil

Evaluación del 

cumplimiento de 

metas y ejercicio 

presupuestal

9

Elaboración de 

evaluaciones 

trimestrales del 

análisis programático 

presupuestal

Documento de 

evaluación trimestral 

del programa y 

ejercicio presupuestal

 Secretaría de 

Hacienda

No. de deocumentos 

elaborados

/Total de 

documentos 

programados

84-07-29 A,B 3 8

Desarrollo de 

documentos 

normativos del 

Organismo

Alta 

dirección

1

Rodrigo Carbalo 

Mendivil

Actividades 

operativas y 

administrativas 

apegadas a la 

normatividad 

10

Elaboración del 

Manual de 

procedimientos 

Manual de 

procedimientos

CAPIS y 

Secretaría de la 

Contraloría 

General

No. de documentos 

elaborados y/o 

actualizado

s/Total de 

documentos 

programados

Elaboró

Revisó

Validó:

A

1 Alta

Rodrigo Carballo Mendivil Mario Holguín Cebreros Fernando Acosta Félix

B

2 Normal

3 Baja

DIR.

Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo. 

PR.

Prioridad.

06-SIP-P01-F01/REV.00

B. DIRECCION GENERAL DE OPERACIÓN Y DESARROLLO

Promover ante autoridades competentes el cumplimiento de las 

demandas y aspiraciones relativas al desarrollo integral de los pueblos y 

comunidades indígenas

CATALOGO DE FACULTADES

Promover, diseñar y operar programas y accones que busquen el 

desarrollo integral de las comunidades indígenas

Clave de la Unidad Administrativa

02DOD



PRIORIDAD

00

84-RP-02DOD/REV.00

RED DE PROCESOS



Comisión para la Atención de los Pueblos 

Indígenas de Sonora

Dirección General de Operación y Desarrollo
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No Macroprocesos No. de revisión Código de la Red

1

Planeación de la gestión 

interna

2 Vinculación

3

Ejecución de programas 

para el desarrollo integral 

de los pueblos indígenas

4

Administración de la 

gestión interna

5 Apoyo jurídico

DIR.

FACULT

AD

No. 

MACRO

No. SUBP. TIPO PR. RESPONSABLE PRODUCTO

INDICAD

OR

No.

PROCEDIMIENT

O

PRODUCTO CLIENTE INDICADOR

No

.

PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR

84-07-29 A y B 1 1

Presupuesto 

de Ingresos y 

Egresos

Alta 

dirección

1

Lizett Cocoba 

Mendívil

Ejecuciòn del 

presupuesto 

con apego a la 

normatividad

1

Elaboración del 

Presupuesto de 

Ingresos y 

Egresos

Presupuesto 

Secretaría 

de Hacienda

Presupuesto de 

Ingresos y Egresos 

Aprobado/Anteproyect

o de Ingresos y 

Egresos

84-07-29 A y B 1 2

Gestión de 

Recursos

Alta 

dirección

1

Lizett Cocoba 

Mendívil

Recursos 

oportunos

2

Gestión y 

Trámite de 

Recursos

Recursos 

presupuestale

s recibidos

CAPIS

No. De ministraciones  

de recursos 

recibidas/Total de 

solicitudes de 

recursos solicitadas 

84-07-29 A y B 4 3

Administració

n de 

Recursos 

Humanos

Soporte 1

Sandra 

Hernandez 

Figueroa

Eficiencia en el 

manejo de 

personal

3

Selección y 

Contratación de 

Personal

Plantilla de 

personal

Recursos 

Humanos del 

Gobierno del 

Estado

No. De plazas 

asignadas /No. de 

solicitudes recibidas

84-07-29 A y B 4 3

Administració

n de 

Recursos 

Humanos

Soporte 1

Sandra 

Hernandez 

Figueroa

Eficiencia en el 

manejo de 

personal

4

Elaboración y 

Pago de 

Nomina

Nomina

CAPIS y  

Recursos 

Humanos del 

Gobierno del 

Estado

No. Pagos efectuados 

/No. de empleados del 

Organismo

Elaboró Revisó Validó

A

1 Alta

Rodrigo Carballo Mendivil

Ramón Gastélum Franco Fernando Acosta Félix

B

2 Normal

3 Baja

DIR.

Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo. 

PR.

Prioridad.

06-SIP-P01-F01/REV.00

C. DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION FINANCIERA

Promover ante autoridades competentes el 

cumplimiento de las demandas y aspiraciones 

relativas al desarrollo integral de los pueblos y 

comunidades indígenas

CATALOGO DE FACULTADES

Promover, diseñar y operar programas y accones que 

busquen el desarrollo integral de las comunidades 

indígenas

Clave de la Unidad 

Administrativa

03DPF



PRIORIDAD

00

84-RP-03DPF/REV.00

RED DE PROCESOS



Comisión para la Atención de los Pueblos 

Indígenas de Sonora

Dirección General de Planeación y Administración financiera


INDICE

I. Introducción

II. Objetivo del Manual

III. Red de Procesos

A. Coordinación general

B. Dirección General de Operación y Desarrollo

C. Dirección general de Planeación y Administración Financiera
D. Departamento Jurídico
IV. Lista Maestra

A. Coordinación general

B. Dirección General de Operación y Desarrollo

C. Dirección general de Planeación y Administración Financiera
D. Departamento Jurídico

V. Presentación de los procedimientos

A. Coordinación General (01COG)

► Atención y seguimiento de correspondencia

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

·    Formatos e instructivos

· Diagrama de Flujo (84-01COG-P01-G01/REV.00)

· Verificación de la  Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00
B. Dirección General de Operación y Desarrollo (02DOD)

► Aprobación de Proyectos Productivos

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Solicitud de Proyecto productivo (84-02DOD-P01-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P01-G01/REV.00)

· Verificación de la  Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Seguimiento y Evaluación de Proyectos Productivos

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Cedula de Verificación (84-02DOD-P02-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P02-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Aprobación de Becas

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Solicitud de Beca (84-02DOD-P03-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P03-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Aprobación de Acciones de Vivienda

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Solicitud de Vivienda (84-02DOD-P04-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P04-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
► Atención y Trámite de Solicitudes de Asistencia Social 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Solicitud de Apoyo de asistencia social (84-02DOD-P05-F01/REV.00)
b. Registro Diario de Solicitudes de Apoyo (84-02DOD-P05-F02/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P05-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
► Promoción de la Práctica y el Desarrollo del Deporte

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P06-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Gestión Institucional de Atención a Solicitudes sobre Problemática de Desarrollo social

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P07-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Elaboración del Programa Operativo Anual 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P08-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
► Elaboración de Evaluaciones Trimestrales del Análisis Programático Presupuestal 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P09-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
► Elaboración del Manual de procedimientos 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-02DOD-P010-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
C. Dirección General de Planeación y Administración Financiera (03DPF)

► Elaboración del presupuesto de Ingresos y Egresos 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Formato de presupuesto de Ingresos y Egresos (84-03DPF-P01-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-03DPF-P01-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Gestión y trámite de recursos

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-03DPF-P02-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Selección y contratación de personal

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos

· Diagrama de Flujo (84-03DPF-P03-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

► Elaboración y pago de nomina

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Formato de nomina (84-03DPF-P04-F01/REV.00)
b. Formato de recibo de pago (84-03DPF-P04-F02/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-03DPF-P03-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)

D. Departamento Jurídico (04DJU)
► Asesoría Jurídica Interna 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

· Diagrama de Flujo (84-04DJU-P01-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
► Asesoría Jurídica a Grupos Indígenas 

· Descripción del Procedimiento (06-SIP-P01-F02/REV.00)

· Inventario de Registros (06-SIP-P01-F03/REV.00)

· Formatos e instructivos:

a. Solicitud de asesoría jurídica (84-04DJU-P02-F01/REV.00)
· Diagrama de Flujo (84-04DJU-P02-G01/REV.00)

· Verificación de la Ejecución del Procedimiento (06-SIP-P01-F04/REV.00)
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No Macroprocesos No. de revisión Código de la Red

1 Planeación de la gestión interna

2 Vinculación

3

Ejecución de programas para el 

desarrollo integral de los 

pueblos indígenas

4

Administración de la gestión 

interna

5 Apoyo jurídico

DIR.

FACULT

AD

No. MACRO No SUBPR TIPO PR. RESPONSABLE PRODUCTO

INDICAD

OR

No

PROCEDIMIENT

O

PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR

84-07-29 A,B 5 1

Sustento Jurídico 

en los actos y 

actividades del 

Organismo

Soporte 2

Alejandro Núñez 

Montijo

Actos y 

actividades 

institucionales 

apegados a 

derecho

1

Asesorías 

Jurídicas 

Internas

Contratos, 

Convenios, 

Acuerdos,Recomen

daciones, etc.

CAPIS

No. de asuntos 

concluidos

/Total de 

asuntos solicitados

84-07-29 A,B 5 1

Sustento Jurídico 

en los actos y 

actividades del 

Organismo

Soporte 2

Alejandro Núñez 

Montijo

Actos y 

actividades 

institucionales 

apegados a 

derecho

2

Asesorías 

Jurídicas a 

grupos 

indígenas

Asesorías Jurídicas 

Otorgadas

Grupos 

indígenas

No. de asesorías 

proporcionadas

/Total 

de solicitudes 

recibidas

1 Alta

Elaboró

Revisó

Validó:

A

2 Normal

Rodrigo Carballo Mendívil Alejandro Nuñez Montijo Fernando Acosta Félix

B

3 Baja

DIR.

Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo. 

PR.

Prioridad.

06-SIP-P01-F01/REV.00

D.   DEPARTAMENTO JURIDICO

Promover ante autoridades competentes el cumplimiento 

de las demandas y aspiraciones relativas al desarrollo 

integral de los pueblos y comunidades indígenas

Promover, diseñar y operar programas y accones que 

busquen el desarrollo integral de las comunidades 

Clave de la Unidad Administrativa

04DJU



PRIORIDAD

00

84-RP-04DJU/REV.00

CATALOGO DE FACULTADES

RED DE PROCESOS



Comisión para la Atención de los Pueblos 

Indígenas de Sonora

Departamento Jurídico


I    INTRODUCCION
I      INTRODUCCIÓN
De acuerdo a las atribuciones  y compromisos contenidos en el Decreto de su creación, al Plan Estatal de Desarrollo y a los Programas de Mediano Plazo del mismo, la Comisión para la Atención de los Pueblos Indígenas de Sonora, contempla en su Programa Operativo 2004 – 2009 llevar a cabo acciones que conlleven a crear nuevas oportunidades de desarrollo para los grupos étnicos, que eleven su calidad de vida y al mismo tiempo equilibren su posición socio-económica y cultural, que rompan el aislamiento ancestral y que los acerquen e involucren en la planeación, evaluación y toma de decisiones de los programas y proyectos de trabajo.

El alcance de los programas establecidos por este Organismo requiere de una planeación y ejecución estrechamente coordinadas, lo que implica contar con un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional.

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo, precisamente, servir de instrumento de apoyo al funcionamiento Institucional, al comprender en forma ordenada, detallada, secuencial y congruente con los objetivos definidos en el plan de trabajo anual, todas aquellas operaciones y actividades que desempeñan las Unidades Administrativas de este Organismo.

La Comisión para la Atención de los Pueblos Indígenas de Sonora, ha procurado plasmar en este documento, en una forma clara y sencilla los procesos de trabajo basándose en la Guía emitida por la Secretaría de la Contraloría General, de tal forma que permita la homologación de criterios en sus áreas, mismo documento que por la dinámica operativa en que se encuentra inmerso este organismo, está sujeto a cambios en su contenido, ya sea por efecto de una reestructuración administrativa y operativa por la incorporación de nuevos programas al esquema ya establecido.


II    OBJETIVO
II   OBJETIVO DEL MANUAL

Integrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realizan las Unidades Administrativas de esta Comisión, estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo, precisando las responsabilidades de las distintas áreas que intervienen en la ejecución, control y evaluación de las mismas y facilitando su interrelación.


III    RED DE PROCESOS





IV    LISTA MAESTRA

	Fecha: 
	11/09/06

	Hojas: 
	1 de 1


01COG: Coordinación General

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	No. DE REVISIÓN
	FECHA DE ELABORACIÓN
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	Red de procesos
	
	

	84-RP-03DPF/REV.00
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	Red de Procesos
	
	

	84-RP-04DJU/REV.00
	Red de procesos
	00
	11/09/06
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	84-03-07-29-05/04DJU-01-P01/REV.00
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	00
	11/09/06
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	00
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	00
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	00
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V    PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL

	
	Ente Público 

84
	Direccionamiento al PED

03-07-29 
	Hoja No. 1 de 3

	
	Macroproceso 

02
	Subproceso 

01
	Fecha de elaboración 

11/09/06

	
	Unidad Administrativa

01COG 
	Procedimiento

P01  
	No. de Revisión 

00

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención y seguimiento de correspondencia

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-03-07-29-02/01COG-01-P01/REV.00


	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Establecer el mecanismo y metodología, paso a paso en la Atención y seguimiento de la correspondencia recibida.

	II. APLICACIÓN       ( ) General        (X) Específica

	Aplica a la Coordinación General de la Comisión para la Atención de los Pueblos Indígenas de Sonora

	III. ALCANCE

	Al método de atención y seguimiento de correspondencia recibida por la Coordinación General de la CAPIS.

	IV. DEFINICIONES

	CAPIS: Comisión para la Atención de los Pueblos Indígenas de Sonora.
SECOG: Secretaría de la Contraloría General.
P. E. D: Plan Estatal de Desarrollo.
P. M. P: Programas de Mediano Plazo.    

	V. REFERENCIAS 

	· Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos.

· Plan Estatal de Desarrollo.
· Programa de Mediano Plazo: Desarrollo Integral de los Grupos Indígenas.
· Decreto de Creación de la CAPIS

· Reglamento Interior de la CAPIS
· Programa Operativo anual

	VI. POLÍTICAS

	Toda la correspondencia recibida y dirigida al titular de la CAPIS, deberá ser turnada en primera instancia al Coordinador General.

El asistente del Coordinador General, deberá registrar la correspondencia recibida y dar seguimiento, anotando el nombre del funcionario al que fue turnado el oficio para su atención. 

	VII. PRODUCTOS

	Oficio de respuesta a petición solicitada

	VIII. CLIENTE(S)

	Grupos Indígenas
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01
	Fecha de elaboración 

11/09/06

	
	Unidad Administrativa

01COG 
	Procedimiento

P01  
	No. de Revisión 

00

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención y seguimiento de correspondencia

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-03-07-29-02/01COG-01-P01/REV.00


	IX. INDICADORES

	No. de peticiones atendidas/Total de peticiones recibidas

	X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

	

	XI. ANEXOS

	84-01COG-P01-G01/REV.00. Diagrama de flujo para la Atención y seguimiento de correspondencia.
06-SIP-P01-F03/REV.00. Inventario de registro de procedimientos

06-SIP-P01-F04/REV.00. Verificación de la ejecución del procedimiento

	XII. Responsabilidades

	Titular de la CAPIS

Revisar, analizar y turnar la correspondencia a las Direcciones Generales que en su caso corresponda para su atención.

Dar respuesta a los oficios recibidos, una vez que se cuenta con los elementos y la información necesaria.  

Titulares de las  Unidades Administrativas
Dar atención y seguimiento a todos los asuntos turnados por la Coordinación General. 
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	Macroproceso 

02
	Subproceso 

01
	Fecha de elaboración 

11/09/06

	
	Unidad Administrativa

01COG 
	Procedimiento

P01  
	No. de Revisión 

00

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención y seguimiento de correspondencia

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-03-07-29-02/01COG-01-P01/REV.00


	XIII. DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	REGISTRO

	Secretaria particular del Coordinador General
	1. Recepción y Registro de Correspondencia

1.1. Recibe y ordena la correspondencia dirigida al Coordinador General de la CAPIS.
	Oficio recibido

	
	1.2. Registra los oficios en el documento de seguimiento de correspondencia recibida, especificando los siguientes datos:

· Fecha del Oficio

· Fecha de recepción

· Dependencia u Organismo

· Nombre de quien suscribe

· Asunto de que se trata

· Respuesta otorgada
	Control y seguimiento de correspondencia

	Coordinador General
	2. Análisis y revisión de correspondencia

2.1. Revisa la correspondencia recibida

2.2. Analiza los asuntos planteados y turna el documento a la Dirección General que corresponda, haciendo los planteamientos y recomendaciones que considera necesarios, según el caso de que se trate.
	

	Dirección General
	3. Atención y seguimiento a los asuntos 

3.1. Realiza los trabajos y/o gestiones necesarias para dar respuesta oportuna a los asuntos turnados, apoyándose en el personal de su área.

3.2. Proporciona a la coordinación General el resultado obtenido para dar respuesta y elabora proyecto de oficio.
	

	Coordinación General
	4. Respuesta

4.1. Revisa  información y firma y envía oficio de respuesta
	Oficio de respuesta a petición solicitada

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
	


	Elaboró:
	
	Revisó:
	
	Aprobó:

	Rodrigo Carballo Mendívil
	
	Fernando Acosta Félix
	
	Fernando Acosta Félix

	Subdirector General de Planeación
	
	Coordinador General
	
	Coordinador General
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	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO :
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	Fecha de elaboración:

11/09/06




	No.
	Registro
	Tipo de Resguardo*
	Responsable/

Puesto
	Tiempo de resguardo
	Ubicación del resguardo

	1
	Oficio recibido
	Papel
	María del Carmen Duarte
	10 Año
	Archivo de la Coordinación General

	2
	Control y seguimiento de correspondencia
	Papel y electrónico
	María del Carmen Duarte
	10 Año
	Archivo de la Coordinación General

	3
	Oficio de respuesta a petición solicitada
	Papel
	María del Carmen Duarte
	10 Año
	Archivo de la Coordinación General


        *Papel, electrónico, fotografía, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención y seguimiento de correspondencia


	Hoja 1 de 1

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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	Fecha de la verificación:

11/09/06


	No.
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	SI
	NO

	1
	Se recibió y ordenó la correspondencia de la Coordinación General 
	
	

	2
	Se registró la correspondencia en el documento de seguimiento con los datos requeridos.
	
	

	3
	Revisó la Coordinación General la correspondencia y turnó a las áreas correspondientes para su atención.
	
	

	4
	Realizó el área asignada los trabajos y/o gestiones necesarios para dar respuesta al asunto turnado.
	
	

	5 
	Proporcionó el área asignada, a la Coordinación General, el resultado para dar respuesta al asunto turnado y elaboró proyecto de oficio.
	
	

	6
	Revisó la Coordinación General  la información, firmó y envió oficio de respuesta a la petición solicitada.
	
	

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
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El área asignada proporciona a la coordinación General la respuesta y elabora oficio








La Coordinación General revisa información y firma y envía oficio de respuesta 








El área asignada, realiza los trabajos y/o gestiones necesarias 
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Se registran los oficios en el documento de control y seguimiento de correspondencia recibida.





El Coordinador General  revisa y turna la  correspondencia  





Se recibe y ordena la correspondencia dirigida al Coordinador General de la CAPIS.
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