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Introduccion

La Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura, presenta
el Manual de Procedimientos del Despacho del Secretario, pretendiendo con ello dar a conocer
los procedimientos sustantivos que se operan dentro de su marco de actuacion

Una de las prioridades institucionales a impulsar, es la homogenizacion de los procesos de
mejora continua de los resultados del sistema de gestién de la Dependencia.

Se incorporan procesos administrativos que aseguran la transformacion del entorno
institucional enfocados a elevar la modernizacion del Campo y el Mar

En la vinculacion de Comunicacion de Acciones Agropecuarias, Forestales, Acuicolas vy
Pesqueras, se consideraron convenientes los procedimientos de Suscripcion de Convenios de
Coordinacién y Concertacion, Atencion a Solicitudes de Informacion, Agenda y Control de la
Gestion principalmente.

De acuerdo a esta importancia se difunde el Manual de Procedimientos de esta Unidad
Administrativa  para conocimiento de los tres oOrdenes de gobierno, personal adscrito a esta
Dependencia y ciudadania en general.



Objetivo del Manual

La instrumentacion de un sistema integral de procesos, propicia en las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal la prestacion de servicios eficientes, transparentes y de calidad.

En ese sentido el manual de Procedimientos del Despacho del Secretario, describe los
procesos sustantivos para la mejora continda del funcionamiento del ambito de su competencia.

En relacion a ello, este documento identifica los procedimientos del Despacho, y define su
vinculacion a la Red del Procesos de la Administracion Publica, asegurando la operacién
estructurada de sus actividades.

El presente manual tiene el propdsito de servir como herramienta de trabajo al personal
adscrito al Despacho, asi como a las areas involucradas en el quehacer de la Dependencia y
constituye un puente de comunicacién con la ciudadania en general



Fecha de
Elaboracion

RED DE PROCESOS

SAGARHPA

16/08/2018 Hoja 1 de 1

Cadigo de la Red

Despacho del Secretario 12-DSE-RP/Rev.05

Facultad Subproceso Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.1 AB,CD,E 3 01 COORDINACION Alta SECRETARIO DE GESTION INVERSIONES 01 Suscripcion de Convenios de Convenios de coordinacion, de Convenios Suscritos/Convenios Gobierno Federal,
INTERINSTITUCION Direccién SAGARHPA AUTORIZADAS/INV Coordinacion y Concertacion Foncentracion que se celebran Promovidos Estatal, Municipal,
AL ERSIONES Fon el sector social y privado Organismos y
GESTIONADAS Productores del Sector
3.1 AD,E,B,C 3 02 COMUNICACION Alta SECRETARIO DE INFORME INFORME 02 Atencion a Solicitudes de Acceso Respuesta a las solicitudes de Solicitudes Gobiernos Oficiales,
DE ACCIONES, Direccién SAGARHPA REALIZADO/INFOR a la Informacion nformacion de la ciudadania Atendidas/Solicitudes Recibidas Organismos y
AGROPECUARIAS, ME PROGRAMADO hue le competen a esta Productores del Sector
FORESTAL, Becretaria Publico en General
PESQUERAY
ACUICOLA
3.1 AD,E,B,C 3 02 COMUNICACION Alta SECRETARIO DE INFORME INFORME 03 Control de la Gestion P\tencion de asuntos Asuntos Atendidos/ Asuntos Funcionarios de
DE ACCIONES, Direccién SAGARHPA REALIZADO/INFOR Fompetentes al despacho del Recibidos SAGARHPA,
AGROPECUARIAS, ME PROGRAMADO becretario Organismos, Personal
FORESTAL, de las Dependencias y
PESQUERAY Publico en General.
ACUICOLA

Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades

Elaboré Valido
1 Desarrollo Agropecuario, Forestal, Pesquero y A En Materia Planeacion y Desarrollo Sectorial
Acuicola Lic. Sergio René Lugo M.C Raul Adan Romo Ing. Jorge Guzman
s e s B En Materia de Asistencia y Servicios Bonillas. Secretario Trujillo. Coordinador Nieves. Secretario de
2 Modernizacion y Diversificacién Sustentable del . . . ; i
Sector A o F tal P Particular Ejecutivo Agricultura, Ganaderia,
ec’or gropecuario, Forestal, Fesquero y C En Materia Desarrollo de Infraestructura Recursos Hidraulicos,
Acuicola P A it
. s esca y Acuacultura
3 Planeacién y Administracion de la Gestion Interna D En Materia de Coordinacion
E En Materia Juridico Administrativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suscripcion de Convenios de Coordinacién y Concertacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION: 03/09/2018

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la ejecucion de acciones para fortalecer y modernizar la actividad agropecuaria, forestal y fauna silvestre,
hidraulica, pesca y acuicola en el Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal, Organismos Publicos, Privados y Sociales.

lll.- DEFINICIONES

SAGARHPA - Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura.
DJ.- Director Juridico

UA.- Unidad Administrativa

DGPAE: Direccion General de Planeacién, Administracion y Evaluacion.

IV.- REFERENCIAS

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

Ley de Ganaderia para el Estado de Sonora.

Ley de Acuicultura para el Estado de Sonora.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
Reglamento Interior de SAGARHPA.

Manual de Organizacién del Despacho del Secretario, vigente.

V.- POLITICAS

Todo convenio debera ser integrado y soportado por la Unidad Administrativa competente y posteriormente por la
Direccion Juridica de la Dependencia.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
12-DSE-P01-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo de la Suscripciéon de Convenios de

Coordinacién



http://sicadanterior.sonora.gob.mx/Archivos/10/12-DSE-P01-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

PROMOCION DE REUNIONES DE
COORDINACION Y CONCERTACION.

1.1 Secretario

Promueve reuniones de trabajo para la
Coordinacion y concertacion con
Dependencias y organismos del Sector

Oficio Invitacion

1.2

Lleva a cabo las reuniones de trabajo para
plantear las acciones a seguir y la revision de
los planteamientos de los interesados.

1.3

Determina la disponibilidad presupuestal.

1.4 Coordinador Ejecutivo/
Secretario Particular

Gira instrucciones al area correspondiente
para la elaboracion del proyecto de convenio

1.5

Da seguimiento y verificacién del cumplimiento
del proyecto de convenio.

REVISION DE PROYECTO

2.1 Director Juridico

Revisa la estructura del convenio, sustento
legal, presupuestal y la documentacién
soporte anexa.

22

"Cumple con la documentacion soporte”

2.3 Auxiliar Juridico

Elabora oficio y envia a Secretaria de la
Consejeria Juridica el proyecto de convenio.

Oficio de envio a la UA

2.4 Director Juridico Recibe dictamen juridico de la Secretaria de la Validacion juridica
Division Juridica.

25 “No es procedente, con observaciones”

2.6 Solventa observaciones del dictamen juridico y
remite a la Secretaria de la Division Juridica.

2.7 “Si es procedente”

2.8 Auxiliar juridico

Elabora los tantos correspondientes del
convenio y turna.

2.9 Director Juridico

Valida los documentos con la antefirma y
sello del area juridica.

2.10 Auxiliar juridico

Envia el documento a la UA correspondiente
para su seguimiento y firmas.

2.1 Recibe y resguarda un tanto del convenio, Convenio firmado
debidamente firmado por las partes.
212 Envia por correo electronico a la DGPAE
convenio firmado para su publicacién en las
distintas plataformas de transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Ing. Liliana Sicre Espinoza.- Jefe
de Departamento

M.C. Raul Adan Romo Trujillo.-
Coordinador Ejecutivo

Ing. Jorge Guzman Nieves.-
Secretario de Agricultura,
Ganaderia, RReyrSORREY .02
Hidraulicos, Pesca y
Acuacultura.




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Despacho del Secretario

SAGARHPA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Suscripcion de Convenios de Coordinacion y Concertacion

Hoja 1 de 1

12-DSE-P01/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/09/2018 04:20:26p.m.

No. Registro Puesto Responsable* Tipo N decaueEe T Dlsp?smlon

Tiempo Ubicacion final

1 |Oficio invitacién Asistente Ejecutivo Papel 6 afios Oficina del Archivo de
despacho del Concentracion

Secretario

2 |Oficio de envio a la UA Auxiliar Juridico Papel 6 afos Area Juridica Archivo de
Concentracion

3 |Validacion Juridica Auxiliar Juridico Papel 6 afos Area Juridica Archivo de
Concentracion

4 |Convenio firmado Auxiliar Juridica Papel 6 afos Area Juridica Archivo de
Concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SAGARHPA

Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suscripcién de Convenios de Coordinacion y
Concertacion

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P01/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Promovié reuniones de trabajo atraves de oficio?

2 ¢ Elabora oficio y envia a la Secretaria de la Consejeria Juridica
el proyecto de convenio a la UA?

3 ¢ Recibe el dictamen juridico de la Secretaria de Division
Juridica?

4 ¢, Se resguarda un convenio debidamente firmado?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION: 03/09/2018

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacion publica, atendiendo las solicitudes de manera
eficiente y oportuna, en apego a la normatividad aplicable.

Il.- ALCANCE

A los Gobiernos Federales, Estatales, Municipales, Organismos P ublicos del sector y publico en general.

lll.- DEFINICIONES

SAGARHPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura.
UT: Unidad de Transparencia.

UA: Unidad Administrativa.

INFOMEX: Sistema INFOMEX.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

CT: Comité de Transparencia.

IV.- REFERENCIAS

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sonora.

Ley Estatal de Responsabilidades.

Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica en el Estado de Sonora.

Lineamientos Generales para la Custodia y Manejo de la Informaciéon Restringida y la Proteccion de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Sonora.

Lineamientos Generales para el Procedimiento del Recurso de Inconformidad, Denuncia, Medios de Apremio y
Sanciones.

Reglamento Interior de SAGARHPA.

Manual de Organizacion del Despacho del Secretario.

V.- POLITICAS

Reglas de Procedimiento para Obtener Informacion de SAGARHPA.
La UT debera limitarse a entregar Unicamente la informacién proporcionada por la Unidad Administrativa.
La UA debera atender estrictamente los tiempos que senala la Ley.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
12-DSE-P02-A02/Rev.02 Diagrama de Flujo Atencion a Solicitudes de Acceso a la
Informacién



http://sicadanterior.sonora.gob.mx/Archivos/10/12-DSE-P02-A02-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

1.1

Responsable de
Seguimiento a Solicitudes
de Informacién

Recibe, registra en reporte y captura en el
sistema, las solicitudes de acceso a la
informacién via:

-Sistema Infomex/PNT, -oral (presencial y
telefénico), escrito y correo electrénico oficial.

VIA INFOMEX/PNT

2.1

Imprime solicitud del sistema y verifica con las
UA si es competencia de la Dependencia.

Solicitud de informacién con
numero de folio

2.2

"No es competente" Si no dispone de la
informacién solicitada por no ser competencia
de la SAGARHPA, en un plazo de 3 dias
habiles declina la solicitud a la UT competente
y notifica via correo electrénico al interesado la
resolucion conducente.

Constancia de sistema/oficio
acuse de recibido/correo
electronico

23

Se integra expediente con la solicitud y
documento de declinacién. Se archiva.

24

"Es competente" En un plazo no mayor a
cinco dias contados a partir del dia siguiente
de la recepcion de la solicitud, se define si es:
prevencion, aceptacion o rechazo.

25

“Si es prevencion” Se notifica a través del PNT
y/o envia correo electrénico al solicitante,
indicandole proporcione en un plazo de diez
dias habiles datos mas especificos sobre su
solicitud.

Acuse PNT /correo
electronico

26

Si no se obtiene respuesta del solicitante en el
plazo indicado, se da por desistida su
solicitud. Se archiva.

Constancia sistema

2.7

U.T.

“Si es aceptada”

Se turna con oficio a la U.A. sefialando dentro
de los 10 dias habiles para que remitan
respuesta con la informacion.

Nota: En caso de solicitar reproduccion, la
U.A. notificara en un plazo no mayor a 4 dias
ala UT el estado en la que se encuentra, para
notificar el costo por reproduccion.

Acuse de recibido

2.8

"Si cuenta con la informacion” La UT notifica al
solicitante la aceptacion de la solicitud y el
costo de reproduccion (en su caso),
informando que cuenta con un plazo de 60
dias naturales para efectuar el pago
correspondiente.

Acuse de recibido

2.9

Si el solicitante acredita el pago de los
derechos correspondientes, la UT entregara la
informacién dentro de un plazo de 10 dias
habiles.

Comprobante de Pago

2.10

La UA envia a la UT la informacién segun el
medio solicitado.

Oficio

2.1

La UT verifica que la respuesta cumpla con los
requerimientos de la solicitud y entrega (por el
medio requerido) informacion al solicitante. Se
archiva.

Constancia sistema/ correo
electrénico

9




212

Si el solicitante no acredita el pago de los
derechos correspondientes en el plazo
sefialado, la UT da por desistida la solicitud,
notificando via sistema y correo electrénico.
Se archiva.

2.13

"Si no cuenta con la informacion”

Si la UA no cuenta con la informacién, la UT
debera informar al CT para su analisis y
resolucion.

Acta de resolucion.

2.14

En caso de no proceder la declaracion de
inexistencia la UA debera generar la
informacion y la remitira a la UT para que ser
entregada al solicitante. Se archiva.

2.15

En caso de proceder la declaracion de
inexistencia, la UT notificara respuesta al
solicitante. Se archiva.

2.16

Titular de UA

“En caso de rechazo”
La UT notifica al solicitante, en un plazo de 5
dias el motivo del rechazo. Se archiva.

Constancia de sistema /
correo electronico

VIA PRESENCIAL Y TELEFONICA, ESCRITO
O CORREO ELECTRONICO OFICIAL.

3.1

)

Recibe y verifica competencia para proceder el
registro y captura en Sistema Infomex/PNT y
notifica folio asignado

Constancia del
Sistemalescrito o correo
electronico

3.2

Pasa al punto 2.6

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Liliana Sicre Espinoza.- Jefe

de Departamento

Reviso6:

M.C. Raul Adan Romo Trujillo.-
Coordinador Ejecutivo

10

Aprobé:

Ing. Jorge Guzman Nieves.-
Secretario de Agricultura,
Ganaderia, RREWSOREV.02
Hidraulicos, Pesca y
Acuacultura.




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
SAGARHPA

Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
12-DSE-P02/Rev.02 03/09/2018 04:20:59p.m.
R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |solicitud de informacion Responsable de Papel 6 afios Médulo acceso a la Archivo de
con numero de folio seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
2 |Constancia de sistema Responsable de Carpeta 6 afios Modulo acceso a la Archivo de
Oficio acuse de recibido seguimiento a solicitudes de informacion concentraciéon
Correo Electrénico informacion
3 |Acuse PNT Responsable de Electrénico y/o 6 afios Médulo acceso ala  |Archivo de
Correo electrénico seguimiento a solicitudes de Papel informacion Concentracion
informacion
4 |Constancia sistema Responsable de Papel 6 afios Modulo acceso a la Archivo de
seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
5 |Acuse de recibido Responsable de Papel 6 afios Modulo acceso a la Archivo de
seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
6 |Acuse de recibido Responsable de Papel 6 afios Modulo acceso a la Archivo de
seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
7 |Comprobante de pago Responsable de Papel 6 afios Médulo acceso a la Archivo de
seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
8 |Oficio Responsable de Papel 6 afios Modulo acceso a la Archivo de
seguimiento a solicitudes de informacion Concentracion
informacion
9 |Constancia de sistema Responsable de Electrénico y/o 6 afios Méoédulo acceso a la Archivo de
Correo electrénico seguimiento a solicitudes de Papel informacion Concentracion
informacion
10 |Acta de resolucién Responsable de Electrénico y/o 6 afios Modulo acceso ala  |Archivo de
seguimiento a solicitudes de Papel informacion Concentracion
informacion
11 |Correo electronico Responsable de Electrénico y/o 6 afios Méoédulo acceso a la Archivo de
Constancia de sistema seguimiento a solicitudes de Papel informacion Concentracion
informacion
12 |Constancia del sistema Responsable de Electrénico y/o 6 afios Méoédulo acceso a la Archivo de
Correo Electronico seguimiento a solicitudes de Papel informacion Concentracion
informacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

11




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SAGARHPA

Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P02/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢, Se imprime la solicitud para verficar con la UA si es
competencia de la Dependencia?

¢ Se notifica por correo electrénico la solicitud declinada en un
plazo de 3 dias si no dispone de la informacion solicitada por no
ser competencia de la SAGARHPA?

¢ Se notifica a través del PNT y/o correo electronico al solicitante
si tiene que proporcionar en un plazo no mayor a 10 dias datos
mas especificos sobre la solicitud?

¢ Se da constancia de sistema si no se obtiene respuesta del
solicitante en el plazo indicado y se archiva?

¢, Se resguarda un acuse de recibido del oficio a la UA sehalando
un plazo de 10 dias habiles para que remitan la respuesta a la
informacion ?

¢, Se resguarda el acuse de recibido cuando la UT notifica al
solicitante la aceptacion de la solicitud y el costo de
reproduccioén (en su caso) informando que cuenta con un plazo
de 60 dias naturales para efectuar pago?

¢, Se genera y archiva el comprobante de pago si el solicitante
acredita el pago de los derechos correspondientes y la UT
entregara informacion dentro de un plazo de 10 dias habiles ?

¢La UA envia oficio a la UT?

¢La UT verifica que la respuesta cumpla con los requerimientos
de la solicitud y entrega ya sea por constancia de sistema o
correo electronico y se archiva?

10

¢ Sila UA no cuenta con la informacién, la UT debera informar al
CT para su analisis y resolucion y se lleva a cabo un acta
resolucion?

11

¢ En caso de rechazo la UT notifica al solicitante por medio de
correo electronico o constancia de sistema en un plazo no
mayor a 5 dias habiles el motivo del rechazo y se archiva?

12

¢ Se da a conocer la informacion ya sea por via oral (presencial y
telefonica), escrito o correo electrénico oficial, para poder
proceder el registro y captura en sistema Infomex/PNT y notifica
folio asignado?

12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de la Gestién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION: 03/09/2018

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar la atencion y tramite de la correspondencia que competa al Titular de la Secretaria, asi como administrar
las actividades del Secretario, mediante un sistema de agenda dinamica y flexible.

Il.- ALCANCE

El presente Procedimiento aplica para todos los documentos y asuntos dirigidos al Titular de la Secretar ia.

lll.- DEFINICIONES

SAGARHPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos, Pesca y Acuacultura.
UA: Unidad Administrativa.

SE: Secretaria Ejecutiva.

SP: Secretario Particular.

SCG: Sistema de Control de Gestién.

IV.- REFERENCIAS

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
Reglamento Interior de SAGARHPA.

Manual de Organizacion del Despacho del Secretario.

V.- POLITICAS

1. En todos los casos, la atencién personal sera inmediata, amablemente y profesional.

2. Toda correspondencia debera ser turnada o atendida dentro de las 48 horas siguientes a su recepcion en la
Secretaria Particular.

3. La programacion de actividades se hara con la mayor anticipacion posible.

4. Los dias viernes, debera quedar integrada en forma definitiva la agenda de la semana siguiente.

5. La integracion de la agenda debera mantener un equilibrio entre el numero de reuniones, audiencias, atencién a
invitaciones, acuerdos y eventos, para cubrir de manera uniforme los distintos campos de actividad del Secretario.

6. Para facilitar la incorporacion de actividades o eventos urgentes e importantes, se aplicara un criterio general de
flexibilidad en la integracion de la agenda.

7. Se atenderan todas las invitaciones y solicitudes de audiencia a la brevedad posible.

8. Toda atencidn sera inmediata, amable y profesional.

9. Por contener datos personales y privados, en general, la informaciéon contenida en la agenda del Secretario
debera ser manejada por el personal que interviene en su integracion, con la debida discrecion y reserva que amerita.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
12-DSE-P03-A01/Rev.02 Diagrama de fluijo de Control de Gestion
12-DSE-P03-A02/Rev.02 Diagrama de Flujo Control de Gestion
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http://sicadanterior.sonora.gob.mx/Archivos/10/12-DSE-P03-A01-Rev.02.pdf
http://sicadanterior.sonora.gob.mx/Archivos/10/12-DSE-P03-A02-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 REVISION, CLASIFICACION Y ANALISIS DE
CORRESPONDENCIA.
1.1 Secretaria Ejecutiva Recibe, verifica y clasifica la documentacion
del asunto.
1.2 Captura en SCG los datos correspondientes a Registro de correspondencia.
cada asunto.
1.3 Analiza informacion y redacta propuesta de Oficio de turno
oficio de turno para la Secretaria u Organismos
agrupados al sector.
14 Imprime oficio, reproduce documentos y
compagina anexos y remite.
1.5 Secretario Particular Revisa, analiza y acuerda con el Titular de
SAGARHPA los asuntos que ameritan su
intervencion directa, y en su caso modifica la
propuesta de oficios.
1.6 Redacta anotaciones complementarias y/u
observaciones sobre prioridad, antecedentes o
seguimiento de los asuntos.
1.7 Valida datos, coteja anexos, firma oficios y
remite.
1.8 Secretaria Ejecutiva Fotocopia anexos y oficios.
1.9 Clasifica la documentacion
1.10 “Si corresponde asuntos de la Secretaria”
1.1 Turna el oficio a la UA correspondiente para su
seguimiento.
1.12 Recaba los acuses de recibido y archiva. Acuse de oficio de control y
gestion.
1.13 “Entregada la correspondencia a la UA”
1.14 Informa al Secretario Particular la relacion de Relacion de correspondencia.
correspondencia turnada.
2 SEGUIMIENTO A CORRESPONDENCIA
2.1 Secretario Particular Realiza el seguimiento de los asuntos
turnados a las UA, giradas por el Titular de
SAGARHPA.
2.2 Mantiene informado al Secretario sobre el
avance de la gestidn de los asuntos.
23 Secretaria Ejecutiva Recibe de las UA copia de respuesta turnada Copia de respuesta.
y archiva.
24 “si el asunto corresponde a invitaciones y/o
audiencias”
2.5 Imprime solicitud del SCG y comunica al
Coordinador Ejecutivo.
2.6 Integra expediente con informe y Expediente de audiencias y/o
documentacion de soporte y remite a SP. invitacion
3 EJECUCION DE LAAGENDA
3.1 Secretario Particular Revisa y clasifica los expedientes de

invitaciones y audiencias.

14




3.2

Elabora tarjetas con instrucciones del
Secretario dirigido a los funcionarios para la
atencion de audiencias o representacion en
eventos, de no ser asi, el Secretario atiende
directamente.

3.3

Integra agenda de actividades y mantiene
informado al Secretario de posibles cambios.

3.4

“Una vez integrada la agenda” comunica a SE.

3.5

Secretaria Ejecutiva

Reproduce documentacion de soporte de las
tarjetas con instrucciones para la asistencia

y/o audiencia en representacion del Secretario.

3.6

Distribuye y recaba los acuses de recibido y
archiva.

Acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Liliana Sicre Espinoza.- Jefe
de Departamento

Reviso:

M.C. Raul Adan Romo Trujillo.-
Coordinador Ejecutivo

15

Aprobé:

Ing. Jorge Guzman Nieves.-
Secretario de Agricultura,
Ganaderia, ReeWSoOREY.02
Hidraulicos, Pesca y
Acuacultura.




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Despacho del Secretario

SAGARHPA

Control de la Gestion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

12-DSE-P03/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/09/2018 04:21:16p.m.

R . . =z

No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon

Tiempo Ubicacién final

1 |Registro de Secretaria Ejecutiva Papel 6 afos Despacho del Archivo de
correspondencia Secretario concentracion

2 |Oficio de turno Secretaria Ejecutiva Papel 3 afios Despacho del Archivo de
Secretario concentracion

3 |Acuse de oficio de control |Secretaria Ejecutiva Papel 3 afios Despacho del Archivo de
y gestion Secretario concentracion

4 |Relacién de Secretaria Ejecutiva Papel 3 afios Despacho del Archivo de
correspondencia Secretario concentracion

5 |Copia de respuesta Secretaria Ejecutiva Papel 3 afios Despacho del Archivo de
Secretario concentracion

6 |Expedientes de Secretaria Ejecutiva Papel 1 afio Despacho del Archivo de
audiencias y/o invitacion Secretario concentracion

7 |Acuse de Recibido Secretaria Ejecutiva Papel 3 afios Despacho del Archivo de
Secretario concentraciéon

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SAGARHPA

Despacho del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de la Gestion

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 12-DSE-P03/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢, Se registra la correspondencia de las capturas en SCG los
datos correspondientes?

2 ¢, Se envia oficio de turno despues de analizar y redactar la
informacion para la Secretaria y organismos agrupados al
sector?

3 ¢, Se recaban los acuses de oficio y se archiva?

4 ¢, Se informa al Secretario Particular la relacién de
correspondencia turnada?

5 ¢ Recibe de las UA copia de respuesta turnada y archiva?

6 ¢ Se integra informe y documentacion de expedientes de
audiencia y/o invitaciones?

7 ¢, Se reproduce la documentacion de soporte de las tarjetas con
instrucciones para asistencia y/o audiencias como también se
distribuye y recaban los acuses de recibido y se archivan?
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