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Introduccion

En el presente documento se establecen los elementos para alcanzar los objetivos y metas de
la Direccion General de Administracion, que nos permiten visualizar y establecer de manera
estructurada la operaciéon de los procesos, a partir de la definicion de sus macroprocesos, con la
alineacion al Plan Estatal de Desarrollo, las facultades y atribuciones de acuerdo al Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y de sus indicadores de gestién, en este contexto
esteremos mejorando la confianza ciudadana a través de un ejercicio administrativo transparente
del gasto publico y desarrollando acciones y practicas que contribuyan a un gobierno moderno e
innovador que propicie el desarrollo en la Administracion Publica Estatal.



Objetivo del Manual

Implementar un Gobierno eficiente que mejore sus capacidades administrativas, ejercer con
responsabilidad el presupuesto publico, replanteando el manejo de una mejor burocracia,
mejorando los procesos administrativos implementando acciones que nos permitan disefar
programas con esquemas en materia de transparencia con metas identificables y susceptibles
de medir su impacto, pero sobre todo, recuperar el caracter ciudadano en nuestro Estado.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

Fecha de
Elaboraciéon

24/06/2016 Hoja 1 de 4

Codigo de la Red

| 07-DGA-RP/Rev.06 |

No.
Facultad Macro. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
5.1 A 5 01 | Administracion Operativo |Director General [Informes de No. informes 01 |Ejercicio y Control del Solicitudes y Ordenes |No. de 6rdenes de pago -Internos:
de Recursos de ejecucién y formulados/No. Presupuesto de de Pago elaboradas/ No. de Servidores
Financieros Administracion  [control informes Egresos drdenes de pago Publicos de la
presupuestal programados programadas Secretaria de
Desarrollo Social.
-Externos:
Secretaria de
Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General,
Prestadores de
Servicios.
5.1 A 5 02 |Administracion | Operativo |Director General [Mantenimiento [Porcentaje de 02 Administracion de Inventarios de bienes  |No. de inventarios Internos:
de Recursos de optimo de los ~ [cobertura del Inventarios muebles realizados/No. de Servidores

Materiales

Administracion

bienes muebles
e inmuebles,
equipo
computo,
vehiculos.

Programa de
Recursos
Materiales

inventarios
programados.

Publicos de la
Secretaria de
Desarrollo Social.
Externos:
Secretaria de
Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General,
Comision Estatal
de Bienes y
Concesiones.




5.1 02 |Administracion | Operativo |Director General |Mantenimiento [Porcentaje de 03 |Administracion de Ordenes de Compra No. de requisiciones -Internos:
de Recursos de optimo de los  [cobertura del Compras atendidas / No. de Servidores
Materiales Administracion bienes muebles E;Oir:sr;‘: de requisiciones recibidas Publicos de la
e inmuebles, Materiales Secretaria de
equipo Desarrollo Social.
computo, -Externos:
vehiculos. Secretaria de
Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General,
Direccién General
de Adquisiciones
y Servicios.
5.1 02 |Administracion | Operativo |Director General [Mantenimiento [Porcentaje de 04 |Control Vehicular Acciones de No. Acciones de -Internos:
de Recursos de optimo de los  [cobertura del mantenimiento Mantenimiento Servidores
Materiales Administracion bienes muebles E;Oir:sr;‘: de realizadas / No. Publicos de la
e inmuebles, Materiales ACC'O”e_S _de N Secretaria de
equipo Mantenimiento recibidas Desarrollo Social.
computo, -Externos:
vehiculos. Secretaria de
Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General,
Comision Estatal
de Bienes y
Concesiones.
5.1 02 |Administracion | Operativo |Director General [Mantenimiento [Porcentaje de 05 |Administracion de Servicio Tecnologico No. Servicio Tecnoldgico -Internos:
de Recursos de éptimo de los  [cobertura del Sistemas Tecnoldgicos  |realizado atendido / No. Servicio Servidores

Materiales

Administracion

bienes muebles
e inmuebles,
equipo
computo,
vehiculos.

Programa de
Recursos
Materiales

Tecnolégico recibido

Publicos de la
Secretaria de
Desarrollo Social.
-Externos:
Secretaria de
Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General.




5.5 03 |Administracion Operativo [Director General [Servidores indice de 06 [Administracion de Tramites y gestiones No. de tramites y -Internos:
de Recursos de publicos cumplimiento de Recursos Humanos administrativas gestiones Servidores
Humanos Administracién  |capacitados y pf°9ramaz Y administrativas Publicos de la

g [acciones ae H .
calificados capacitacion y re'ah;ados/ N°-_ de Secretaria de
desarrollo integral tr:mltesty gestiones Desarrollo Social.
administrativas .
del personal . -Externos:
) solicitados ,
adscrito a la Secretaria de
Secretara Hacienda,
Secretraria de la
Contraloria
General,
Subsecretaria de
Recursos
Humanos.

5.4 04 |Planeacion y Operativo [Director General [Documentos No. de 07 |Programacion, *Presupuesto de No. de documentos -Internos:
Evaluacion de oficiales documentos presupuestacion y Egresos elaborados/No. de Servidores
Programatica Administracion Z'aborad(:S/No evaluacion de las *Programa Operativo ~ |documentos Publicos de la

ocumentos . ,
acciones de la Anual programados Secretaria de
programados .
SEDESSON *Informes Desarrollo Social.
Trimestrales -Externos:
*Informe de la Cuenta Secretaria de
de la Hacienda Hacienda,
Publica Estatal Secretraria de la
Contraloria
General, ISAF.

5.4 06 |Administracion Operativo [Director General [Manuales de N° de Manuales 08 [Administracion y *Manuales de No. de Manuales de -Internos:

y Control de de Desarrollo actualizados / N°® Control Documentos de  |Organizacién Desarrollo Servidores

Documentos Administracion  [Administrativo ‘;e Ma”“ages Desarrollo *Manuales de Administrativo publicos de la
. rogramados . . T i ,

Normativos 9 Administrativo Procedimientos Actualizados / No. de Secretaria de

*Manuales de
Tramites y Sevicios

Manuales de Desarrollo
Administrativo
Programados

Desarrollo Social.
-Externos:
Secretaria de la
Contraloria
General del
Estado.




5.7 A 5 05 |Administracion | Operativo |Director General |Inventario de No. Inventariode | 09 |Administracion y *Inventario de Archivo  [N° Inventario de Archivo -Internos:
Sistema de Archivo Archivo Control de Archivo Documental Documental elaborados Servidores
Integral de Administracion  |Documental Documental / N® Inventario de Publicos de la
Archivo elaborados /No. Archivo Documental Secretaria de

inventario de programados Desarrollo Social

IArchivo .

Documental -Externos:

programados Instituto de
Transparencia
Informativa del
Estado de
Sonora,
Secretraria de la
Contraloria
General del
Estado.

1

Inclusion para el Desarrollo Social

A Desarrollo Social

Participacion y Corresponsabilidad Social

B Desarrollo Regional

Impulsar al Desarrollo Social y Humano

Fortalecimiento del Desarrollo Regional

Administracion y Control Presupuestal

[N NG EE-N BCVH I\S)

Apoyo al Desarrollo Social

Lic. Jose Guillermo
Ayala Carrillo /
Subirector de
Programacion,
Presupuestacion y
Evaluacion

Lic. Carlos Rafael
Noriega Villaescusa /
Director General de
Administracion

Ing. Rogelio Manuel
Diaz Brown
Ramsburgh /
Secretario de

Desarrollo Social
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el ejercicio del presupuesto de egresos de acuerdo a los lineamientos establecidos para contribuir al
logro de los objetivos y metas de esta Dependencia.

Il.- ALCANCE

Unidades Administrativas de la SEDESSON

lll.- DEFINICIONES

SIIAF: Sistema Integral de Informacién y Administracion Financiera.

SEDESSON. Secretaria de Desarrollo Social de Sonora.

U.A. de la SEDESSON: Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.
POA: Programa Operativo Anual.

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion.

-Manual de Calidad SEDESSON.

-Guia para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

-Instructivos del Sistema de Calidad: Control de Documentos, Control de Registros, Control de Producto no
conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas.

V.- POLITICAS

-Se habra de atender a la brevedad posible los requerimientos de pago que tengan las Unidades Administrativas de
la Dependencia de acuerdo a las disposiciones y lineamientos establecidos.

-Los tramites de pago en proceso deberan sujetarse al calendario asignado en el presupuesto de egresos.

-Todas las érdenes de pago deberan llevar anexo la factura original del proveedor.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P01-F01/Rev.02 Formato Orden de Pago
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P01-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Control Presupuestal



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P01-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P01-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION DE TRAMITE DE PAGO

1.1

Sudirector de Adquisiciones

Recibe solicitud de las unidades
administrativas por el bien y/o servicio
solicitado y solicita la cotizacion
correspondiente del gasto al proveedor

Solicitud

1.2

Recibe cotizaciones y envia informacion al
Director de Control Presupuestal para que le
asigne las partidas a afectar en el
presupuesto de egresos

Cotizacion

1.3

Coordinador de presupuesto

Envia informacion del gasto de los fondos
rotatorios para contar con los recursos para su
comprobacién y reposicion.

Reporte

VERIFICACION Y ANALISIS DEL GASTO

Director de Control
Presupuestal

Revisa las cotizaciones y la informacion del
gasto de los fondos rotatorios asignando las
claves presupuestales correspondientes al
gasto autorizadas en el Presupuesto de
Egresos de la Secretaria.

Cotizacién y Reporte de
Fondos

22

"Si cuenta con disponibilidad de recursos en
las partidas correspondientes”

2.3

Envia informacién de los recursos disponibles
en el presupuesto de egresos (claves
presupuestales) a Adquisiciones y fondos
rotatorios para que procedan a elaborar las
solicitudes de pedido, peticiones de oferta,
pedidos y entrada de mercancia, y en el caso
de fondos rotatorios su registro en el Sistema
SIF

Reporte

24

"Si no hay disponibilidad de recursos en las
partidas correspondientes"

2.5

Elabora oficio para realizar las adecuaciones
correspondientes para dar suficiencia
presupuestal a las partidas que correspondan
al gasto y turna para su firma

Oficio y anexo Original y
copia

26

Director General de
Administraciéon

Recibe oficio de solicitud de la adecuacion
presupuestal correspondiente, analiza, firma y
turna

27

Director de Control
Presupuestal

Envia Oficio de solicitud de la adecuacién
presupuestal a la Subsecretaria de Egresos

2.8

"Contando con la informacion”

29

Subdireccién de
Adquisiciones

Recibe la informacion de las claves
presupuestales y procede a generar la
solicitud de pedido, en su caso, las peticiones
de oferta, pedido y entrada de mercancia
(migo), para enviarla al proveedor
correspondiente y proceda a enviar y subir la
factura al portal del SIF (Sistema de
Informacién Financiera)

Cotizacion, solicitud de
pedido, Peticiones de oferta,
Pedido, Entrada de
Mercancia o servicio y
Factura

2.10

Revisa que las facturas cumplan con los
requisitos fiscales

Factura




2.1 Turna al Director de Presupuesto para su Factura, Solicitud de Pedido,
analisis y aprobacion y asi pueda pueda peticiones de oferta, pedido,
generar la Orden de Pago para su tramite entrada de mercancia,

dictamen y en su caso
peticiones de oferta

212 Director de Control Recibe factura, solped, pedido y entrada de Orden de Pago, Factura,

Presupuestal mercancia y en su caso peticiones de oferta y validacién, Solicitud de
dictamen, verifica el gasto a través de la pedido, pedido, entrada de
documentacion y genera la orden de pago mercancia, en su caso
respectiva y turna para tramite. dictamen y/o peticiones de

oferta

213 Apoya en la elaboracién de solicitudes de Sol. ped, pedido y entrada de
pedido, pedidos y entrada de mercancia, en mercancia
caso de ser necesario de adquisiciones y
Servicios.

3. TRAMITE DE ORDEN DE PAGO Y
ANTICIPOS (GASTOS POR COMPROBAR)

3.1 Director General de Recibe y envia solicitud(es) de Anticipos a Factura y/o Oficio de

Administracion Proveedores y Prestadores de Servicios solicitud de gasto por
(Servicios Basicos) y/o oficio de solicitud del comprobar
gasto por comprobar (Gasto por comprobar)

3.2 Directora de Control Recibe facturas y/o Oficio de solicitud de Factura y/o Oficio de

Presupuestal gastos por comprobar (servicios basicos y/o solicitud de gasto por
proveedor) comprobar

3.3 Revisa documentacion y procede a elaborar Orden de Pago y factura
Anticipo a Proveedores, ya sea de servicios
basicos o de compras generando orden de
pago de anticipo, turnandola para su firma

3.4 Director General de Recibe Anticipo para su autorizacion, analiza Orden de Pago (Anticipo) y

Administracion firma y turna para firma del Secretario copia de factura en su caso

3.5 Director de Control Genera pedido, entrada de mercancia y Orden Orden de Pago, Pedido,

Presupuestal de Pago respectiva para la comprobacion del factura y validacion Original y
gasto por comprobar de servicios basicos y copia
turna

3.6 "En caso de ser un gasto por comprobar a
nombre de Servidor Publico"

3.7 Supervisor Administrativo Elabora oficio de solicitud para su autorizacion Oficio Original y copia y
de gastos por comprobar a la subsecretaria de formato.
egresos y turna.

3.8 Director General de Recibe, analiza, firma oficio y turna.

Administracion

3.9 Supervisor Administrativo Envia oficio a la Subsecretaria de Egresos Oficio Original y copia y
para su autorizacion, autorizado y ya realizado formato Orden de Pago
el gasto procede a la comprobacion del gasto Original y emisor
generando las ordenes de pago
correspondientes al gasto a nombre del
servidor publico en el Sistema de Informacién
Financiera SIF

3.10 Envia Oficio y la comprobacién de gastos a la Oficio, orden de pago,
Subsecretaria de Egresos facturas, en su caso pedido y

entrada de mercancia
4. AUTORIZACION DE ORDENES DE PAGO

4.1 Director General de Revisa y firma la Orden de Pago Orden de pago sustentada

Administracion correspondiente y turna

4.2 Secretario de Desarrollo Analiza el gasto y firma orden de pago

Social

correspondiente y turna para su tramite.




4.3

Supervisor Administrativo

Recibe e integra las Ordenes de Pago ya
firmadas para su tramite correspondiente.

Orden de pago, Factura,
Orden de Compra y/o
Servicio, Dictamen (Original,
emisor y Archivo)

4.4

Gestiona las Ordenes de Pago al area de
Recepcioén y Validacion de la Tesoreria del
Estado dependiente de la Secretaria de
Hacienda

Acuse de recibido en la copia
de Archivo y/o Emisor segun
sea el caso

4.5

Archiva copia de recibido de la documentacion
que ampara la erogacion del ejercicio
presupuestal correspondiente

Copia de documentacion
comprobatoria

APOYO A ORGANISMOS DE LA
DEPENDENCIA

5.1

Director General de
Administraciéon

Recibe solicitud de transferencias a
Organismos descentralizados Instituto
Sonorense de las Mujer y Comision de vivienda
del Estado de Sonora. Turna

Oficio

5.2

Director de Control
Presupuestal

Recibe solicitudes de transferencias de
Organismos dependientes de la Secretaria y
procede a generar las ordenes de pago

Oficio/Orden de Pago

5.3

Envia Ordenes de pago de transferencias a los
Organismos para su tramite

Orden de pago

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL GASTO

6.1

Supervisa y da seguimiento a los tramites de
las Ordenes de Pago, atiende a proveedores
que soliciten informacién sobre su tramite de
pago

Reporte

6.2

Genera reportes del Ejercicio Presupuestal del
Sistema de Informacion Financiera, a través
del Mddulo analyzer, FMRP_RFFMEP1AX -
Contabilizaciones (todas) y ZFM_EJERCICIO -
Estado del Ejercicio Presupuestal, para contar
con informacion financiera para la toma de
decisiones

6.3

Dar seguimiento al Ejercicio presupuestal
autorizado para la Dependencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Maria Armida Cruz Romero /

Directora de Control
Presupuestal

Reviso:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracién

10

Aprobé:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General

de Adminisiagion /Rev.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
07-DGA-P01/Rev.02

Fecha de elaboracion:
20/09/2016 11:32:28a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |cotizacion Subdireccion de Electrénico y/o 1 afio Direccion General Archivo
Adquisiciones Papel de Administracion
2 |factura Subdireccion de Electrénico y/o 1 afio Direccion General Archivo
Adquisiciones Papel de Administracion
3 |Orden de pago Director de Control Electrénico y/o 1 afio Direccion General Archivo
Presupuestal Papel de Administracion
3 |Oficio de solicitud gastos  [Supervisor Administrativo Papel 1 afio Direccion General Archivo
por comprobar de Administracion
4 |Copia de documentacion  |Supervisor Administrativo Papel 1 afio Direccién General Archivo
comprobatoria de Administracion
5 |Oficio,orden pago, Supervisor Administrativo Electrénico 1 ano Direccién General Archivo
facturas, en su caso de Administracion
pedido y entrada de
mercancia.

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P01/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:
1 ¢, Se analiz6 la orden de pago enviada por la U. A. de la
SEDESSON?
2 ¢ Se verificaron las facturas para ver si cumplen con la
normatividad fisica y presupuestal ?
3 ¢, Se consulto en el SAP (Sistema de Administracion Financiera)
para ver si hay disponibilidad de recursos?
4 ¢, Se elaboro la adecuacion presupuestal?
5 ¢ Se integro el paquete de 6rdenes de pago y se tramito ante la

Secretaria de Hacienda para su autorizacién y elaboracion de
pago?

12
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administraciéon de Inventarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P02/Rev.03 FECHA DE EMISION: 01/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y dar seguimiento de manera permanente a los movimientos que se realicen de los bienes muebles
asignados a las U.A. de la Secretaria

Il.- ALCANCE

Unidades Administrativas de la SEDESSON.

lll.- DEFINICIONES

U.A. Unidades Administrativas.

DGA: Direccién General de Administracion.

A.P.E.: Administracion Publica Estatal.

SIAl: Sistema Integral de Administracion de Inventarios

CEBYC: Coordinacion Estatal de Bienes y Concesiones
SEDESSON: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la SEDESSON.

- Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion.

- Manual de Calidad Gubernamental de SEDESSON.

- Guia para la elaboracion del manual de procedimientos de la Contraloria General del Estado.

- Guia para la Elaboraciéon de Manual de Procedimientos de la Controlaria General del Estado de Sonora.

- Instructivos del Sistema de Calidad: Control de Documentos, Control de Registros, Control de Producto no
Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas.

V.- POLITICAS

-Todo bien mueble adquirido sera registrado de acuerdo a una clave asignada segun el SIAI.

-No se entregara ningun bien mueble sin el resguardo correspondiente.

-El resguardo de cada bien mueble sera autorizado por el Director General de Administracion.

-Se mantendran actualizados los resguardos de inventarios de los bienes muebles asignados a las U. A. de la
SEDESSON.

-Se realizara inventario de resguardos de activos fijos 2 veces al afo, de la siguiente manera durante el Il y IV
Trimestre.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P02-F01/Rev.03 Formato Resguardo de bien mueble
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P02-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo Inventarios

13



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P02-F01-Rev.03.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P02-A01-Rev.03.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Alta de inventario.

1.1

Jefe de Departamento de
Inventarios

Recibe factura y orden de pago del Director de
adquisiciones

Factura y Orden de Pago

1.2

Emite una etiqueta con niumero de inventario
provisional, hasta que se recibe etiqueta
oficial.

Etiqueta Provisional

1.3

Se procede a registrar el bien en el Sistema
Integral de Administracién de Inventarios.

Registro del SIAI

1.4

Después de ser autorizada la alta x SIAl,
emite un numero de inventario.

1.5

Recibe de CEByC etiquetas con nimero de
inventario.

Etiqueta de Inventario

1.6

Identifica de manera fisica cada bien y le
adhiere etiqueta provisional con su clave
asignada.

1.7

Elabora resguardo del bien.

Resguardo del bien

1.8

Hace entrega del bien mueble a la U.A.
solicitante.

1.9

Recaba firma de responsable de bien mueble.

1.10

Registra la alta en el registro de inventario
interno correspondiente.

Baja del inventario

2.1

Recibe oficio de solicitud de baja de mobiliario
y dictamen técnico en caso de equipo de
computo.

Oficio de solicitud de baja y
dictamen técnico

2.2

Elabora acta interna, se recoge el mobiliario
que se dara de baja y posteriormente se le
toma una fotografia para completar expediente
de baja.

Acta interna

23

Elabora y envia oficio firmado por el Director
General de Administracion, anexo la relaciéon
de bienes que se daran de baja, acta interna,
fotografias y en caso equipo de computo se
envia dictamen técnico.

Oficio y relacion de bienes
para baja

24

Director General de
Administraciéon

Recibe Acta de Baja de Bienes Muebles por
parte de CEByC y archiva, y procede a la
disposicién del bien mueble, de acuerdo en lo
asentado en el acta.

25

Jefe de Departamento de
Inventarios

Registra la baja en el registro de inventario
interno correspondiente.

Actualizacion de Inventarios

3.1

Jefe de Departamento de
Inventarios

Genera reporte general de Inventario de Activos
fijos

Reporte

3.2

Elabora programa de trabajo para el
levantamiento de inventario en la Unidades
Administrativas de la SEDESSON

Programa de Trabajo

3.3

Calendario de visitas de actualizaciéon de
resguardos

Calendario

3.4

Informa al enlace administrativo de la Unidades
Administrativas el dia y hora de las visitas
correspondientes.

Correo electronico
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3.5 Acude a cada Unidad Administrativa a revisar
los bienes muebles con cada uno de los
responsables que tienen en resguardo.
3.6 Elabora resguardo de actualizacién del Resguardo actualizado
Inventario a cada responsable
3.7 Se entrega el resguardo al responsable para
su firma de conformidad
3.8 Recibe resguardos firmados e integra al
expediente
3.9 Turna a los resguardos actualizados para firma
del titular de la Direccion General de
Administracion.
3.10 Director General de Firma los resguardo actualizados y entrega al
Administracion Jefe de Departamento de Inventarios
3.1 Jefe de Departamento de Recibe resguardos firmados y archiva para su
Inventarios control y seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C. Livier Zair Molina Uranda /
Jefe de Departamento de

Inventarios

C. Omar Alonso Garcia Ramirez
/ Director de Control y
Mantenimiento Vehicular
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Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General
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Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de Inventarios

Hoja 1 de 1

07-DGA-P02/Rev.03

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/02/2017 10:32:30a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Facturay Orden de Pago |Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

2 |Etiqueta Provisional Jefe Departamento Electronico 6 afios Direccién General Archivo
Inventarios de Administracion

3 |Registro del ISAI Jefe Departamento Papel 6 afos Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

4 |Etiqueta de Inventario Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

5 |Resguardo del Bien Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

6 |Oficio de solicitud de baja |Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
y dictamen tecnico Inventarios de Administracion

7 |Acta Interna Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

8 |Oficio y relacién de Jefe Departamento Papel 6 anos Direccién General Archivo
bienes para baja Inventarios de Administracion

9 |Programa de trabajo Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

10 |Calendario Jefe Departamento Papel 6 afios Direccion General Archivo
Inventarios de Administracion

11 |Correo electronico Jefe Departamento Papel 6 afios Direccién General Archivo
Inventarios de Administracion

12 |Resguardo actualizado Jefe Departamento Papel 6 afios Direccién General Archivo
Inventarios de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracién de Inventarios

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P02/Rev.03

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Reviso el bien mueble y se le entregd al solicitante?

2 ¢ Asigno segun catalogo la clave a cada bien?

3 ¢ldentifico fisicamente cada bien y le coloco la clave asignada?

4 ¢ Recabo la firma del responsable del bien?

5 ¢ Archivo el resguardo original?

6 Se recibio oficio de baja de inventario?

7 Se elaboré acta interna de baja del bien?

8 Se envio oficio a CEByC para su conocimiento de baja del activo
fijo, con sus anexos correspondientes?

9 Se registré la baja en el inventario interno?

10 | Se elaboro programa de trabajo para el levantamiento de
actualizacion de inventario?

1" Se generd el calendario de visitas para la actualizaciéon de
inventarios?

12 | Se generaron los resguardos actualizados por cada
responsable?

13 | Se recabaron las firmas correspondientes de los resguardos de

inventarios?
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fe@ Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
3 = Secretaria de Desarrollo Social

" e Direccion General de Administracion

L lemwa b: W 8
w

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administraciéon de Compras

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los procesos, actividades y documentos que se tienen que realizar para atender requerimientos de bienes y
servicios de las Unidades Administrativas que conforman a la Secretaria.

Il.- ALCANCE

Cubrir los requerimientos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

lll.- DEFINICIONES

- Factura.- Documento fiscal que avala la compra de material o servicio.

- Requisicion de bienes 6 servicios.- Es una peticion por escrito de los diferentes bienes & servicios que solicita
determinada Unidad Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

- Suficiencia presupuestal.- Recursos disponibles para realizar la compra del bien 6 servicio.

- Materiales criticos.- Material esencial para poder realizar las actividades de las diferentes areas de la Sedesson.

- Proveedores criticos.- Son los que nos proveen los materiales criticos.

- Proveedores condicionados.- Son los proveedores que no alcanzaron la puntuacion minima requerida para
mantenerse como proveedores aprobados.

- Proveedores aprobados.- Son los proveedores que cumplen con todos los requisitos necesarios para la prestaci on
de servicios.

- Bienes.- Son recursos materiales.

- Inventario.- Es la cuantificacion fisica de los bienes muebles y de consumo.

- Solicitud de Cotizacion.- Es un documento en el cual se solicitan los precios a los proveedores de

los bienes 6 servicios que se especifican en el mismo.

- Orden de Compra.- Es un documento en el cual se solicita a determinado proveedor los bienes que se especifican
en el mismo.

- Orden de Pago.- Documento que se genera a través del SAP para comprometer el pago.

- SAP.- Sistema Integral de Informacién y Administracién Financiera del Gobierno del Estado de Sonora.

-Adjudicacion Directa.- Es un proceso de adquisicién contemplado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal y se apega a la tabla
de montos méaximos vigentes.

-Licitacién Simplificada.- Es un proceso de adquisicion contemplado en la ley se apega a la tabla de montos
maximos vigentes. Difiere de la Licitacion Publica en que se convoca a licitacién a los proveedores por medio de
invitacion directa, para llevar a cabo el proceso, deben inscribirse al menos tres proveedores, entre otras cosas que
se contemplan en la ley.

-Licitacién Publica.- Es un proceso de adquisicion contemplado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal y se apega a la
tabla de montos maximos vigentes. Difiere de la simplificada en que se lanza una convocatoria en los diarios de
mayor circulacion, entre otras cosas que se contemplan en la ley.

IV.- REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la SEDESSON

- Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Publica Estatal.Ley que estipula como deben llevarse a cabo los procesos de adquisiciones de
bienes 6 servicios de la Administracion Publica Estatal. Contempla tablas de montos maximos vigentes para los
efectos sefialados en los articulos 19 y 26 Fracciones | y II.

- Guia para la Elaboraciéon de Manual de Procedimientos de la Controlaria General del Estado de Sonora.
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V.- POLITICAS

|. Elaboracion de Requisiciones:

1. Todas las requisiciones deben solicitarse en el formato de “Requisicion” con todas las especificaciones
necesarias y deben ser autorizadas por el titular de la Unidad Administrativa que le corresponda .

2. Las requisiciones deberan solicitarse mediante la utilizacién del formato de requisicion de con todas las
especificaciones necesarias y deben ser suscritas por el titular de la Unidad Administrativa que le corresponda .

3. El titular de la Direccion General de Administracién sera quien autoriza y turna para realizar la adquisiciéon del
bien o la prestacion del servicio requerido.

Il. Recepcion de Requisiciones:

1. Los formatos de las requisiciones para su recepciéon deberan estar debidamente integrada: indicando nombre de
la Unidad Administrativa, responsable, nimero de la requisicién, fecha de la solicitud, descripcion de los articulos o
servicios solicitados, unidad de medida, cantidad solicitada; precision del eventos o actividad en los que habran de
utilizar y nombre y firma de quien solicita.

2. Las requisiciones ordinarias mensuales de papeleria se reciben a mas tardar lo dias 23 de cada mes. Las
requisiciones con fecha posterior, se atenderan para ser reprogramadas para el siguiente mes, con excepcién de la
realizacién de eventos de las Areas.

lI. Verificacién de suficiencia presupuestal:
1. Para la adquisicion de un bien o un servicio se verifica que exista suficiencia presupuestal.

2. La requisicion sera autorizada o rechazada cuando se precisa cuales son los productos o servicios que en base
a la suficiencia presupuestal puedan comprarse.

IV. Verificacion de la compra:

1. La Direccion General de Administraciéon determinara el tipo de compra.

2. Para compras mayores de 10,000 se regirda por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal, y el Manual de Adquisiciones vy
Servicios.

3.Para la adquisicion de equipo de computo debe solicitarse un dictamen técnico a la Subsecretaria de Desarrollo
Administrativo y Tecnologico de la Secretaria de la Contraloria del Estado, quien con dicho dictamen autoriza la
adquisicion de dicho bien.

4. Cuando la compra se efectué a través del moddulo de adquisiciones del SAP, ésta tiene que ser mayor a
$10,000.00 y requisitada via electronica por el mismo mddulo, se imprime dicha requisicién y se envia a la Direccion
General de Adquisiciones de la Secretaria de Hacienda para su tramite correspondiente.

5. La adquisicion del bien o servicio puede ser por Adjudicaciéon directa, Licitacion simplificada o Licitaciéon Publica,
la cual se apega a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal y el Manual de Adquisiciones y Servicios y el
tipo de proceso de adquisicién es elegido por el titular de la Direccié n General de Administracion.

V. Busqueda:

1. Verificar en la lista de proveedores aprobado, si existe alguno que pueda surtir la requisicion hecha por las areas,
en caso de no existir se aplica el punto 5.6 Evaluacion de proveedores.

VI. Evaluacion de proveedores:

1. La investigacion sobre nuevos proveedores estd basada en los siguientes atributos y prioridades para prop 6sito
de seleccionar al que mejor satisfaga los requisitos:

2. El proveedor debera encontrarse registrado en el Padréon de Proveedores Aprobados por la Direccion General de
Adquisiciones de la Secretaria de Hacienda.

3. Capacidad Crediticia. Se considera para evaluar este atributo, al proveedor que ofrezca ventajas en cuanto a
plazos de pago.

4. Precio esta prioridad se selecciona en base al costo razonable de acuerdo a las caracteristicas del producto y
considerando el resto de los atributos; que represente la misma categoria de productos y/o servicios en la terna de
proveedores investigados.

5. El proveedor debera demostrar que cuenta con capacidad de abastecimiento de la gama de productos y/o
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servicios solicitados.

6. Los aspectos relacionados con disponibilidad y atencion en cuanto a la satisfaccién de nuestras necesidades
son un atributo que se evalua al seleccionar un proveedor para la SEDESSON.

7. Se considera para propédsito de busqueda de proveedores nuevos, investigar sobre una terna de éstos cuando el
caso asi lo permita, para seleccionar aquel que satisfaga los requisitos del producto y de la organizacién, para
seguidamente incluirlos en la lista de proveedores aprobados.

VII. Seleccién de proveedores:
1. Cumplir con el punto V del Procedimiento de Compras.
VIII. Elaboracién de Orden de Compra de bienes 6 servicios:

1. La adquisiciones de bienes ¢ servicios debe de ser en base al formato orden de compra o formato orden de
trabajo y/o servicio segun corresponda, debe contener, el nombre y firma de quien lo elabora, el nombre y firma de
quien revisa y el nombre y firma de quien autoriza.

2. Para las compras realizadas en efectivo (fondo revolvente) no es necesario elaborar 6rdenes de compra, excepto
cuando el proveedor asi lo requiera.

3. Las ordenes de compra para adquisiciones por modulo del SAP (mayores a 10,000 pesos) deben elaborarse a
través de dicho modulo y se imprime (forma fisica) y se turna para su autorizacion.

IX. Solicitud de Autorizacién de Orden de Compra de bienes 6 servicios:

1. La orden de compra de bienes 6 servicios debe estar revisada y autorizada por el Director General de
Administracion.

2. Las ordenes de compras emitidas a través del modulo de adquisiciones del SAP deben ser autorizadas por el
Director General de Administracion.
3. Todas las requisiciones de servicios o compras deben ser registradas en el formato de Control de Requisiciones .

X. Recepcion de Bienes o Servicios:

1. La Subdireccion de Adquiciciones debe revisar que lo facturado corresponda con lo especificado en la orden de
compra o servicio.

2. Si el material antes de ser recibido, no coincide con las especificaciones solicitadas, se analiza si es
recomendable o no recibirlos.

3. La Subdireccion de Adquisiciones debe entregar en el caso de compra de bienes muebles al encargado de
Control de Inventarios una copia de la factura.

4. Asi mismo la Subdidirecciéon de Adquisiciones debe turnar factura de las adquisiciones o servicios a la
encargada del area de Presupuesto anexando también orden de compra o servicio.

XI. Desempefio del proveedor:

1. El proveedor sera medido en su desempefio. Trimestralmente
2. La medicioén del desempefio del proveedor se debe llevar a cabo en el formato de Evaluacién de Proveedores
3. En base a las mediciones del desempefio individuales de los proveedores, el procedimiento de Compras,
concentra la informacion contenida en el formato de “Evaluacion de Proveedores”.
4. La medicién del proveedor para compras debe contener los siguientes indicadores:
Tiempo de entrega:
Calidad
Cantidad:
Servicio.

Xll. Distribucion de bienes:

1. Los materiales recibidos directamente por el director de Adquisiciones deben de ser distribuidos al area que lo
solicito.

2. La persona que recibe el bien o servicio debe firmar de recibido en el formato de requisicién de bienes o
servicios.

XIll. Disposicién y preservacion de los bienes:

1. Los materiales de oficina deben permanecer provisionalmente en la Direccié n General de Administracién en tanto
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se distribuyan a las Unidades Administrativas que lo solicitaron.
2. Los materiales de oficina, bienes muebles, productos perecederos y no perecederos, deben permanecer en un
lugar seguro o en condiciones que no dafien a los mismos segun sea el caso.

XIV. Evaluacién a Proveedores:

1. La lista de proveedores criticos se reevalua cada 12 meses, pudiendo considerar los requisitos establecidos en
el criterio 5.6

2. En base a la informacién de reevaluacion, se actualiza la lista de proveedores criticos

3. Se mantiene evidencia de la investigacion y reevaluacion realizada.

4. Los proveedores que se encuentran en la lista de proveedores condicionados seran considerados después de
que el proveedor lleve a cabo las acciones necesarias para solicitar una reevaluacion e incluirlo nuevamente en la lista
de proveedores criticos.

XV. Actualizacion del catalogo de proveedores y productos criticos:

1. Cada vez que se tenga un nuevo proveedor o producto critico se deberd dar de alta en los listados
correspondientes.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P03-F01/Rev.02 Formato Requisicion
07-DGA-P03-F02/Rev.02 Formato Orden de Servicio

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P03-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Administracion de Compras
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P03-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P03-F02-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P03-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Elaboracién de Requisiciones

1.1

Titulares de las Unidades
Administrativas

Integra y envia requisicion.

Requisicion

Recepcién y andlisis de la requisicion de
bienes y/o servicios.

2.1

Coordinadora de Pagos

Recibe y registra la requisicion del bien o
servicio y turna.

2.2

Director General de
Administraciéon

Recibe y revisa la requisicion y turna

23

Subdirector de
Adquisiciones

Recibe requisicion y verifica que esté
debidamente llenada.

24

“Si tiene correcciones la requisicion”
Remite a la Unidad Administrativa solicitante
para su correccion.

2.5

Procede a realizar la orden de compra o orden
de trabajo y/o Servicio.

3.0

Compras directas

3.1

“Si el monto es menor de 10,000 pesos”
Revisa la lista de proveedores aprobados.

3.2

Selecciona al proveedor al que cumpla con las
mejores condiciones de calidad, precio y
tiempo de entrega.

3.3

“Si el monto es mayor de 10,000 pesos”

La compra se realiza ya sea a través de
compra directa o por medio del modulo del
SAP donde se presentan tres cotizaciones
para generar un cuadro comparativo del cual
se elige al que cumpla con las necesidades
del solicitante.

3.4

Elabora la orden de compra.

Orden de compra

3.5

Verifica la orden de compra y requisicién y
turna para su autorizacion.

3.6

Director General de
Administracion

Recibe orden de compra y requisicion, firma de
autorizacion y turna.

3.7

Subdirector de
Adquisiciones

Informa al proveedor indicandole el lugar en
que debe entregar el material solicitado.

4.0

Recepcioén del bien o prestacion del servicio
requerido.

4.1

Recibe de parte del proveedor el bien y/o
servicio prestado.

4.2

Verifica que cumpla con las caracteristicas
técnicas solicitadas.

43

Entrega al responsable del control de
inventarios copia de la factura, en caso de que
el bien a inventariar se adquirié a través del
capitulo 5000, para registro y resguardo
respectivo a la persona que se le asigno.

4.4

Integra el legajo con los documentos de la
compra Yy se turna a la coordinadora
Presupuestal.

4.5

Director de Control
Presupuestal

Recibe y revisa el legajo
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4.6 “Si cumple con los requisitos “Procede a Orden de pago
elaborar la orden de pago

5.0 Subdirector de Distribucion del bien y/o servicio.

Adquisiciones

5.1 Entrega el bien o servicio recibidos al area
solicitante.

5.2 Recaba firma de conformidad del bien y/o
servicio recibido del solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aproboé:

Lic. Pamela Fernanda Zaragoza
Garcia / Subdirector de

Adquisiciones

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracién
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Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administraciéon de Compras Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
07-DGA-P03/Rev.02 20/09/2016 11:36:45a.m.
R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Requisicion Subdirector de Papel 1 ano Direccion General Archivo
Adquisiciones de Administracion
2 |Lista de proveedores Subdirector de Papel 1 ano Direccién General Archivo
Adquisiciones de Administracion
3 |Orden de pago Subdirector de Papel 1afio Direccion General Archivo
Adquisiciones de Administracion
4 |Dictamen Subdirector de Papel 1 ano Direccion General Archivo
Adquisiciones de Administracion
5 |Orden de compra Subdirector de Papel 1 ano Direccion General Archivo
Adquisiciones de Administracion
6 |Orden de trabajo y/o Subdirector de Papel 1 afio Direccion General Archivo
servicio Adquisiciones de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administraciéon de Compras

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P03/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢Fue llenado el formato de requisicion y turnado para su
autorizacion?

2 ¢ Se reviso el bien y se entrego a la U.A. solicitante?

3 ¢ Firmo de conformidad el solicitante del bien?
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YN ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

€&~

i Direccion General de Administracion

|_lamw i FoT
W

Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Vehicular

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION: 01/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Conservar en condiciones Optimas la flotilla vehicular, para el mejoramiento de los programas, obras y
acciones que coordina la Secretaria.

Il.- ALCANCE

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

lll.- DEFINICIONES

Equipo operativo: Todo equipo utilizado para operar por las diferentes Unidades Administrativas que integran a la
Secretaria de Desarrollo Social. (equipo de computo y de transporte)

Equipo de transporte: son los vehiculos destinados para el transporte.

Infraestructura: equipo para los procesos, (tanto hardware como software); y servicios de apoyo tales (como
transporte o comunicacion).

Bitacora Vehicular: es un documento que contiene la informacién de los servicios de mantenimiento, del equipo de
transporte, reportes de mantenimiento preventivo y correctivo, entre otros.

Mantenimiento Correctivo.- Es el proceso de mantenimiento que se realiza después de presentarse una falla que
origine deterioro en las instalaciones o equipo.

Mantenimiento Preventivo.- Es el mantenimiento que se lleva a cabo para evitar una situacion indeseable en las
instalaciones y equipo.

Programacion de Servicios Preventivos.- Es una plan de accion elaborado con el fin de llevar a cabo actividades
programadas de mantenimiento preventivo de vehiculos, y a su vez detectar algun riesgo para llevar a cabo el
mantenimiento correctivo que debiera aplicarse.

Orden de Servicio y/o Reparacion de Vehiculos.- Es una requisicion por escrito de los diferentes materiales,
refacciones, herramientas, de reparaciones y/o prestacion de un servicio; que envia la Direccion General de
Administracion, al prestador de servicio autorizado.

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion
-Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

26




-Se elabora el Check List cada vez que se asigna un vehiculo, al personal adscrito a esta dependencia, revisando
los elementos necesarios para el buen funcionamiento del mismo.

-Los servidores publicos adscritos a la Secretaria que operen las unidades vehiculares deberan portar su licencia de
manejo vigente.

-Los vehiculos deben llevar consigo copia de la pdliza de seguro y de la tarjeta de circulacion vigentes. Los
originales deben resguardarse en la Direccién General de Administracion.

-La solicitud de servicio yo reparacion vehicular debera ser firmada por el titular de la Unidad Administrativa.
-Todos los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo seran registrados en la bitdcora vehicular.
-Las unidades vehiculares deben operar en 6ptimas condiciones

-Es responsabilidad del servidor publico que se le asigne vehiculo oficial, entregarlo limpio y en buenas condiciones
después de hacer realizado su comision.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P04-F01/Rev.02 FORMATO BITACORA VEHICULAR
07-DGA-P04-F02/Rev.02 FORMATO ORDEN DE SERVICIO
07-DGA-P04-F03/Rev.02 FORMATO PROGRAMACION DE SERVICIOS

PREVENTIVOS
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P04-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Control Vehicular
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P04-F03-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P04-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Presentacion del Programa de Mantenimiento
Vehicular

1.1

Director de Control y
Mantenimiento Vehicular

Elabora la programacion de servicios
preventivos del parque vehicular de la
Secretaria.

Programacion de Servicios
Preventivos

1.2

Elabora la orden de servicio y/o reparacion de
vehiculos.

Orden de Servicio y/o
Reparacién de Vehiculos

1.3

Director General de
Administracion

Recibe y revisa la orden de servicio, y en su
caso autoriza.

Recepcioén y Revision de Ordenes de Servicio
Del Parque Vehicular.

2.1

Director General de
Administracion

Recibe y verifica la orden de servicio y/ o
reparacion de vehiculos y en su caso autoriza
para su tramite y turna.

2.2

Director de Control y
Mantenimiento Vehicular

Revisa la bitdcora vehicular y el registro de
rendimiento vehicular semanal para verificar si
se ha realizado algun servicio relacionado con
la falla reportada de la cual se tenga garantia o
se requiere de algun servicio.

Bitacora Vehicular, Registro
de Rendimiento Vehicular.

23

Notifica al taller autorizado que reciba el
vehiculo para su revision.

Orden de Servicio y/o
Reparacién de Vehiculos.

24

Lleva el vehiculo al taller para su revision y/o
reparacion.

25

Recibe diagnostico de parte del taller.

26

Recibe y autoriza de conformidad con la orden
de servicio y diagnostico emitido y notifica al
taller para que proceda a la reparacion.

2.7

Recibe vehiculo reparado y realiza las pruebas
pertinentes al vehiculo verificando que se
encuentre en condiciones adecuadas de
operacion.

2.8

Los trabajos cumplen con lo especificado en la
Orden de servicio y se esta conforme con el
funcionamiento del vehiculo?

29

Si la respuesta es "NO" regresa a la actividad
2.4

210

Si la respuesta es "SI" pasa a la actividad 3.1

Pago de Servicio

3.1

Recibe la factura y orden de servicio y anexa
la documentacion al expediente
correspondiente y turna a Coordinadora de
Presupuestos, para el tramite de pago
correspondiente.

3.2

Director de Control
Presupuestal

Recibe y procesa la orden de pago y turna.

Orden de Pago

3.3

Director General de
Administracion

Recibe y valida orden de pago.

Integracion de la Bitacora Vehicular.

4.1

Director de Control y
Mantenimiento Vehicular

Elabora una bitacora de cada vehiculo,
registrando fecha y servicios realizados.

Bitacora Vehicular

4.2

Supervisa que las unidades operen en éptimas
condiciones.
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43

Registra de manera periddica las incidencias
del vehiculo, tanto de mantenimiento correctivo
como preventivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Omar Alonso Garcia Ramirez
/ Director de Control y
Mantenimiento Vehicular

Reviso:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracion

29

Aprobé:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General

de Administagion Rev.02




Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Control Vehicular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

07-DGA-P04/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/02/2017 10:33:47a.m.

R . s
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Programacion de Director de Control y Electronico 1 afio Direccion General Archivo
Servicios Preventivos Mantenimiento Vehicular de Administracion
2 |Orden de Trabajo y/o Director de Control y Papel 1 afio Direccion General Archivo
Reparacion de vehiculos Mantenimiento Vehicular de Administracion
3 |Registro de Rendimiento  |Director de Control y Electronico 1 afio Direccion General Archivo
Vehicular Mantenimiento Vehicular de Administracion
4 |Bitacora Vehicular Director de Control y Electrénico 1 afio Direccion General Archivo

Mantenimiento Vehicular

de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Vehicular

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P04/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢, Se elaboré el Programa de Mantenimiento del Parque
Vehicular?
2 ¢ Se elabord la bitacora de mantenimiento?
3 ¢ Se actualiza periddicamente la bitacora de mantenimiento?
4 ¢ El taller autorizado realizo el diagnostico del vehiculo?
5 ¢, Se elabord la bitacora vehicular de cada vehiculo asignado a la
Secretaria?
7 ¢ Realizé la medicion de la eficiencia del procedimiento?
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Sistemas Tecnoldgicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P05/Rev.02 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conservar en condiciones Optimas los equipos tecnoldgicos (Computo y Telefonia Digital), para cumplir con los
programas, obras y acciones que coordina la Secretaria.

Il.- ALCANCE

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social

lll.- DEFINICIONES

-Mantenimiento Correctivo: Es el proceso de mantenimiento que se realiza después de presentarse una falla que
origine deterioro en los equipos de computo y telefonia.

-Mantenimiento Preventivo: Es el mantenimiento que se lleva a cabo para evitar una situacion indeseable en los
equipos de computo y telefonia.

-Software: Es el conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion y datos
asociados,que forman parte de las operaciones de un sistema de computacién.

-Hardware: Son todas las partes tangibles de un sistema informatico y sus componentes son eléctricos
,electronicos, electromecanicos y mecéanicos, ademas son cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y

cualquier otro elemento fisico involucrado en el equipo de computo y telefonia.

-Equipo computo: Bien informatico que se integra por dispositivos periféricos y una unidad central de proceso UCS.

-Equipo Telefénico: Bien que se utiliza con la finalidad de obtener elementos conectados entre si en uno o mas
nodos capaz de recibir / transmitir la comunicacién interna y externa de los usuarios.

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion
-Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

Cronograma de mantenimiento de equipo informatico, equipo de voz y datos:

-El Cronograma de Mantenimiento del equipo informatico, debe ser elaborado durante el cuarto trimestre para
cumplir antes del cierre del ejercicio fiscal anual.

Reporte de Mantenimiento del Equipo de Informatica:

-Cada Unidad Administrativa debe contar con sus Cronogramas de Trabajo de Mantenimiento .

-Solicitud de servicio y/o mantenimiento de equipo de computo o telefonia una vez que los Enlaces Administrativos

detecten la necesidad de un servicio interno o externo derivado segun la necesidad del usuario de su unidad
administrativa.

-Los Enlaces Administrativos deben ejecutar diariamente el reporte de mantenimiento antes que finalice su jornada
de trabajo.

-Los Enlaces Administrativos deben revisar diariamente la bitacora de vigilancia de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, para dar seguimiento a lo reportado.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P05-F01/Rev.02 Formato Admén. y Control de Equipos
07-DGA-P05-F02/Rev.02 Formato Relacion de Servicios
07-DGA-P05-F03/Rev.02 Formato Control de Equipos Tecnologicos

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P05-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Administracion Sistemas Tecnologicos
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P05-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P05-F02-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P05-F03-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P05-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

PROGRAMACION DE SERVICIOS
TECNOLOGICOS

1.1

Area de sistemas
tecnologicos

Elabora Programa Anual de Mantenimiento
preventivo y correctivo a Equipos de Computo
de las Unidades Administrativas

Programa Anual

1.2

Director General de
Administracion

Aprobacién del Programa Anual de
Mantenimiento preventivo y correctivo.

1.3

Area de sistemas
tecnologicos

Recaba e Integra informacion de los equipos
para el Mantenimiento preventivo y correctivo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO

2.1

Area de sistemas
tecnologicos

Elabora calendario anual de mantenimiento
preventivo, donde se distribuye el total de
equipo de las diferentes areas, para darle al
menos 2 mantenimientos a cada equipo en el
afo.

Calendario de Servicios

2.2

Se informa a la Unidad Administrativa la fecha
en que se realizaran los mantenimientos en su
area.

23

Se acude a la Unidad Administrativa en la
fecha acordada y se empieza a realizar el
servicio.

24

Se concluye el servicio y se procede a revisar
que funciones correctamente.

2.5

Si el sistema operativo esta obsoleto o tiene
alguna falla, se procede a hacer un respaldo
de la informacion del equipo, una vez hecho
esto se formatea y se instala el windows,
antivirus, office y todos los programas
necesarios para dicha area, asi como las
impresoras y otros perifericos necesarios.

26

Se realiza entrega el equipo al usuario final
para mostrarle su buen funcionamiento en
todos los aspectos.

2.7

Se registra el servicio realizado en el formato
correspondiente.

Formato relacion de servicios

SEGUIMIENTO Y ATENCION A SOLICITUDES

3.1

Area de sistemas
tecnologicos

Recibe de forma verbal, via telefonica o por
escrito de parte de las distintas areas de la
secretaria, las anomalias detectadas en el
equipo de computo de escritorio, Laptop o de
telefonia

Solicitud de servicio

3.2

Acude al area donde se encuentra el equipo y
se revisa, determinando el tipo de anomalia.

3.3

Si se puede corregir en sitio; Se corrige la
falla, se hacen las instalaciones y
actualizaciones de software necesarias, se
revisa el buen funcionamiento de internet y se
le hace limpieza externa.

3.4

No se puede corregir en sitio; Se traslada el
equipo de computo al area de informatica
previa autorizacion de la unidad administrativa.
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Carion, pantalla, etc.) por la Unidad
Administrativa incluyendo su justificacion,
fecha y hora en que se utilizara el equipo.

3.5 Si requiere comprar refacciones, se solicitan
estas a la Subdireccion de adquisiciones y se
repara el equipo.

3.6 Se entrega el equipo al usuario final para
mostrarle su buen funcionamiento en todos los
aspectos.

3.7 Se registra el servicio realizado en el formato Formato relacion de servicios
correspondiente.

4 PRESTAMOS EQUIPOS TECNOLOGICOS
4.1 Unidades Administrativas Solicitud del equipo tecnologico (Laoptop, Solicitud de Equipo

4.2 Area de sistemas
tecnologicos

recibe solicitud y verifica si hay en existencia
el equipo solicitado

43

Si hay en existencia; se revisa equipo que
este en optimas condiciones para su
funcionamiento

4.4

Si no hay en existencia; se solicita a la
Subdireccion de Adquisiciones la renta del
equipo por la fecha y hora requerida por la
unidad administrativa.

Solicitud Renta de Equipo

4.5

Se realiza entrega del equipo en buenas
condiciones al responsable de la Unidad
administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Jesus Ricardo Sanchez Oliden /
Area de Sistemas Tecnologicos

Reviso:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracion

35

Aprobé:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General

de Adminisiagion /REv.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de Sistemas Tecnolégicos

Hoja 1 de 1

07-DGA-P05/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
20/09/2016 01:15:16p.m.

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

Tiempo Ubicacién final

1 |Programa Anual Area de Sistemas Electrénico y/o 3 Afios Direccion General ARCHIVO
Tecnologicos Papel de Administracion

2 |Calendario de Servicios Area de Sistemas Electronico y/o 3 Afios Direccion General ARCHIVO
Tecnoldgicos Papel de Administracion

3 |Formato de relacion de Area de Sistemas Electrénico y/o 3 Afios Direccion General ARCHIVO
servicios Tecnoldgicos Papel de Administracion

4 |Formato Control de Area de Sistemas Electrénico y/o 3 Afios Direccion General ARCHIVO
equipos tecnologicos Tecnoldgicos Papel de Administracion

5 |Solicitud Renta de Equipo |Area de Sistemas Electrénico y/o 3 Afios Direccion General ARCHIVO
Tecnoldgicos Papel de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Sistemas Tecnoldgicos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P05/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:
1| ¢SE ELABORO EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS A EQUIPOS
TECNOLOGICOS?
2 | ¢SE LLEVA UN HISTORIAL DE SERVICIOS REALIZADOS?
3 | SE ELABORO CALENDARIO ANUAL DE MANTENIMIENTO

PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPOS TECNOLOGICOS?

¢ SE REALIZAN RESPALDO DE INFORMACION CUANDO SE
REQUIERE A LOS EQUIPOS ?

¢ SE REALIZAN CONTROLES DE ACCESO A INTERNET POR
MEDIO DE FILTROS SEGUN LAS ACTIVIDADES DE CADA
USUARIO?

¢ SE MIDEN LOS OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
TRIMESTRALMENTE?
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o ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
E}’l Secretaria de Desarrollo Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P06/Rev.05 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y controlar los recursos humanos de la Secretaria de Desarrollo Social.

Il.- ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

lll.- DEFINICIONES

-SEDESSON. Secretaria de Desarrollo Social de Sonora.

-U.A. de la SEDESSON: Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

-SH: Secretaria de Hacienda.

-OM: Oficialia Mayor.

-SRH: Subsecretaria de Recursos Humanos.

-SIlIAF: Sistema Integral de Informacion y Administracién Financiera.

-SICAD: Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos.

CECAP: Centro de Capacitacion de la Subsecretaria de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.

-Estructura Administrativa: Documento mediante el cual se visualizan los niveles jerarquicos existentes en una
dependencia y/o Unidades Administrativas.

-Alta: Movimiento de inclusion en némina del Gobierno del Estado.

-Baja: Movimiento de exclusién de némina del Gobierno del Estado.

-Nombramiento: Documento mediante el cual se acredita formaliza la ocupaciéon de un puesto determinado al
servicio del Gobierno del Estado.

-SUTSPES: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Sonora.

-ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.

-Programa Anual de Capacitacion: Documento que integra el plan de trabajo y la calendarizacion de los cursos a
impartirse a lo largo del afo.

-Competencias Laborales: Son los conocimientos, habilidades y actitudes que los servidores p ublicos requieren
para el buen desempefio de sus funciones.

-Efectividad de la Capacitacion: Medicion del impacto de la capacitacion recibida en el desempefio de las
actividades.

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
-Manual de Organizacién de la Direccién General de Administracion.
-Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS
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-La Direccion General Administrativa es la Unidad Administrativa que tiene atribuciones en materia de organizar,
dirigir y controlar las actividades de la administracion de recursos humanos.

Altas de Personal:

-Debera de existir en la plantilla de recursos humanos de la Secretaria, vacante o en su caso disponibilidad de
recurso financieros para la contratacién de personal.

-La documentacion del solicitante debera estar completa y debidamente requisitada para integrar su expediente.

-La Direccion de Recursos Humanos tramitara el nombramiento del personal de base y confianza ante la
Subsecretaria de Recursos Humanos.

Baja de Personal:

-La relacion de trabajo termina de acuerdo con los criterios establecidos en situaciones como: renuncia al puesto,
supresion de la plaza en el presupuesto de egresos, incapacidad permanente, formulacién de actas administrativas
o fallecimiento del servidor publico.

-La Direccion de Recursos Humanos, habra de realizar las actividades de tramite de baja de personal ante la
Subsecretaria de Recursos Humanos.

-En lo referente a la baja del personal, esta sera efectiva cuando el servidor publico firma la renuncia asi como el
oficio de solicitud de baja suscrita por el titular de la Unidad Administrativa correspondiente .

-Se establecera y actualizarda de manera periddica un sistema control de los expedientes del personal dados de
alta o de baja y que estan adscrito a la Secretaria.

-Personal autorizado de la Direccion General de Administracion habra de recibir de parte de la Secretaria de
Hacienda los talones de cheques del sueldo que percibe el personal adscrito a la Secretaria.

-Las reubicaciones de personal adscrito a esta Dependencia se podra realizar al interior o se podra poner a
disposicion de la Subsecretaria Recursos Humanos.

-Se efectuara el tramite de 10 dias habiles de vacaciones al personal cada seis meses.

-Al personal sindicalizado que lo solicite se le brindard apoyo en la realizacion del trdmite de licencias y permisos
economicos.

Programacion de la Induccion a Personal de Nuevo Ingreso:

1. La induccién de la Dependencia al puesto de trabajo para personal de nuevo ingreso se imparte dentro de las tres
primeras semanas de trabajo.

2.La programacion de la indiccion al Gobierno del Estado para personal de nuevo ingreso esta sujeta a lo
estipulado por CECAP.

Andlisis de Requerimientos de Capacitacion:
Se consideraran cuatro meses como tiempo limite para su integracion al programa de capacitacion.

Se debe de contar con los siguientes documentos:

» Descripcion y Perfil de Puesto

» Kardex de Capacitacién o copia de la constancia de capacitacion
 Curriculum Vitae o Solicitud de Empleo (electrénico o fisico)
Ultimo Grado de Estudios

1. Se resguarda hasta que se concluya la relacion laboral con la Dependencia.

2.

Programacion de la Capacitacion

Se elabora el Programa Anual de Capacitacion basado en la detecciéon de necesidades de capacitacion de las
diferentes Unidades Administrativas, y/o resultado de la Evaluacién de desempefio.

El Programa Anual de Capacitaciéon puede sufrir cambios durante el afio segun sea conveniente para la
Dependencia, o bien derivado de cambios en la administracion publica estatal

Envio a Revision de la Programacion de Capacitacion

Se debe enviar al Director General de Administracion el Programa Anual de Capacitacion para su revision vy
aprobacion.

Promocién de la Capacitacién para las Unidades Administrativas:

Se da a conocer el Programa Anual de Capacitacion a los enlaces administrativos de todas las Unidades
Administrativas.

Se envia un correo electrénico a los enlaces administrativos una vez que se recibe la disponibilidad de cursos por
parte de CECAP.

Cuando los enlaces administrativos soliciten asesoria para cubrir necesidades especificas de capacitacién, deben
requerirlo a Recursos Humanos de la Dependencia.
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Evaluacion de la efectividad de la capacitacion:
Se tomara como evidencia la evaluacion que el jefe inmediato haga respecto a dicha capacitacion, para validar si

ésta fue efectiva. Dicha evaluacién puede realizarse dentro de los tres meses posteriores a la capacitacion.

Evaluacion del Desempefio y Clima Laboral:

Anualmente se realiza a los servidores publicos de nivel del 1 al 11, adscritos a la Dependencia. Segun
calendarizacién de la SRH.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P06-A01/Rev.05 Diagrama de Flujo Administracion de Recursos Humanos
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Director de General de
Administracion

Solicitud de altas de personal

1.1

Recibe de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, solicitud de alta de
personal que se requieren para el desarrollo
de sus actividades.

1.2

Gira instrucciones a la Subsecretaria de
Recursos Humanos.

1.3

Recibe y verifica en la plantilla del personal
autorizada por la Subsecretaria de Recursos
Humanos, si estan vacantes las plazas
solicitadas.

1.4

“No procede la solicitud de alta”

Informa a la Unidad Administrativa la
justificacién correspondiente a la negacién de
la solicitud.

1.5

Direccién de Recursos
Humanos

“Si procede la solicitud de alta de personal”
Elabora un oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, solicitando el tramite para
dar alta de personal indicando los datos
correspondientes, asi como el puesto y nivel
que ocupara, la adscripcion y ubicacion
propuestos y turna para su firma.

Oficio de solicitud de Alta

1.6

Director General de
Administracion

Recibe oficio, firma y turna para su envio

1.7

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio a la Subsecretaria de Recursos
Humanos y recaba copia de recibido.

1.8

Integra el expediente del personal de nuevo
ingreso.

Expediente de personal

2.0

Tramite de bajas del personal

2.1

Director General de
Administraciéon

Recibe de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria la solicitud de baja
del personal, la renuncia respectivas y/o (acta
de hechos)

renuncia del trabajador y/o

(acta de hechos)

22

Direccién de Recursos
Humanos

Recibe documentos y revisa la fecha de
término de labores.

23

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos solicitando la baja de
personal y lo turna para firma.

Oficio solicitud de baja de
personal

24

Director General de
Administracion

Recibe oficio, firma y turna.

25

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio a la Subsecretaria de Recursos
Humanos y recaba copia de recibido y archiva.

26

Verifica que su remuneracién sea acorde a la
fecha de renuncia y procede a tramitar sus
respectivos finiquitos

3.0

Pago de ndmina

3.1

Direccién de Recursos
Humanos

Recoge quincenalmente en caja del area de la
Secretaria de Hacienda, la ndmina de sueldo
de los empleados, los cheques y talones de
cheques.

Némina de sueldo, cheques y

talones de cheques
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3.2

Entrega al enlace administrativo de cada
unidad administrativa, el cheque y/o talon de
cheque, recabando la firma en la némina de
cada uno de los empleados.

3.3

En caso de cancelacion de cheques o
devolucién de sueldo procede”

Elabora oficio dirigido a la Direccion General
de Control de Fondos y Pagaduria de la
Secretaria de Hacienda aquellos cheques del
personal que fue dada de baja y que parecen
aun en la nébmina exponiendo la justificacion
de motivos y anexos para que proceda a la
cancelacion y turna.

Oficio de cancelacion de
cheques o sueldo

3.4

Director General de
Administracion

Recibe oficio firma y turna para su envio.

3.5

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio y recaba copia de recibido.

4.0

Control de asistencia

4.1

Director General de
Administraciéon

Control de asistencia
Define los mecanismos para el control de
asistencia del personal.

4.2

Procede a instalar un reloj checador para llevar
un reporte del control de la asistencia del
personal que labora en la Unidades
Administrativas que integran a la Secretaria.
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Direccién de Recursos
Humanos

Descarga un reporte del control de asistencia
y verifica si hay registro de retardos o en su
caso inasistencia del personal de cada Unidad
Administrativa de la Secretaria.

4.4

Director General de
Administraciéon

Elabora un reporte quincenal de incidencias
del personal de las Unidades Administrativas
de la Secretaria y turna al enlace
administrativo.

4.5

Direccién de Recursos
Humanos

Integra el reporte de incidencias del personal
de la Secretaria.

4.6

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, anexo un reporte de
incidencias del personal y lo turna para firma.

Oficio de incidencias del
personal

4.7

Director General de
Administracion

Recibe firma y turna.

4.8

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio a la Subsecretaria de Recursos
Humanos, para que realice el tramite
correspondiente; recibe copia de recibido y
archiva.

5.0

Bono de puntualidad y/o asistencia

5.1

Analiza los reportes quincenales de
incidencias y elabora una relacion del personal
de base que recibira el bono de puntualidad y
asistencia

5.2

Integra la relacion del personal que recibira el
bono de puntualidad y asistencia de la
Secretaria de Desarrollo Social.

5.3

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, de la relacion del
personal de base que recibira el bono de
puntualidad y asistencia y lo turna para su
firma.

Oficio del bono de puntualidad
y asistencia
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54 Director General de Recibe y firma oficio y turna para su envio.
Administracion
5.5 Direccién de Recursos Entrega oficio a la Subsecretaria de Recursos
Humanos Humanos que recibira el bono de puntualidad
y asistencia para que realice los tramites
correspondientes, recibe copia de recibido y
archiva.
6.0 Incapacidades médicas del personal
6.1 Director General de Recibe la incapacidad de parte del trabajador. Incapacidad del trabajador
Administracion
6.2 Direccion de Recursos Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Oficio de la incapacidad
Humanos Recursos Humanos, correspondiente a la
incapacidad vy lo turna para su firma.
6.3 Director General de Recibe oficio firma y lo turna para su envio.
Administracion
6.4 Direccion de Recursos Entrega oficio a la Subsecretaria de Recursos
Humanos Humanos, anexo la incapacidad, recopila
copia de recibido y archiva.
7.0 Sustitucién de personal
71 Director General de Analiza la posibilidad de suplir al personal
Administracion incapacitado o con licencia sin goce de
sueldo, si hay disponibilidad de recursos para
el pago respectivo.

7.2 Gira instrucciones para que realice el tramite
correspondiente.

7.3 Direccién de Recursos Realiza el tramite correspondiente para la

Humanos sustitucion de personal.

7.4 Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Oficio de solicitud de tramite
Recursos Humanos, solicitando el pago para de suplencia.
la persona que va suplir al personal y turna
para su firma.

7.5 Director General de Recibe firma y turna

Administracion
7.6 Direccion de Recursos Entrega oficio de solicitud dirigido a la
Humanos Subsecretaria de Recursos Humanos y recaba
copia.

7.7 “En caso de no tener disponibilidad de Memorandum
recursos”

Elabora un memorandum notificando a la
Unidad Administrativa solicitante la
justificacion de la negacion del tramite de
sustitucion de personal.

8.0 Reubicacién de personal.

8.1 Director General de Recibe notificacion del trabajador o de la

Administracion Unidad Administrativa de la Secretaria, en
dénde se pone a disposicion de esta Direccion
al personal sujeto a reubicacion, gira
instrucciones para que se realiza el tramite
correspondiente.

8.2 Analiza la situacion de cada empleado en

base a sus habilidades y conocimientos,
define el area donde pueda ser util, gira
instrucciones la que se realice el tramite.
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8.3

Direccién de Recursos
Humanos

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Hacienda,
solicitando el tramite correspondiente al
cambio de adscripcién y turna para su firma.

Oficio de solicitud de cambio
de adscripcion

8.4

Director General de
Administracion

Recibe firma y turna

8.5

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio de solicitud dirigido a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda, recaba copia de recibido y archiva.

8.6

Elabora oficio de notificacion dirigido al
trabajador con copia a la Unidad
Administrativa dénde sera ubicado el empleado
y turna para su firma.

Oficio de notificacion

8.7

Director General de
Administracion

Recibe oficio, firma y lo turna

8.8

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio al trabajador y a la Unidad
Administrativa correspondiente, recaba copia
de recibido y archiva.

8.9

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, solicitando el tramite
para el cambio de ubicacion de nomina y
turna para su firma.

Oficio de solicitud para
cambio de ubicacién de
némina

8.10

Director General de
Administracion

Recibe oficio, firma y lo turna

8.11

Direccién de Recursos
Humanos

Entrega oficio de solicitud dirigido a la
Subsecretaria de Recursos Humanos, recaba
copia de recibido y archiva.

8.12

“No requiere de sus servicios en la Secretaria’
Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, notificando de la
disposicién del empleado para que sea
reubicado a otra Dependencia y turna para
firma.

Oficio de notificacion de la
disposicion del empleado para
la reubicacion a otra
Dependencia

8.13

Recibe oficio, firma y gira instrucciones para
Su envio.

8.14

Entrega oficio dirigido a la Subsecretaria de
Recursos Humanos, anexo la justificacion y

copia del expediente personal del empleado,
recaba copia de recibido y archiva.

9.0

Contrataciones eventuales

9.1

Director General de
Administraciéon

Recibe y revisa solicitud de contratacion de
personal eventual y gira instrucciones para
que se realice el trémite correspondiente y
turna

9.2

Direccién de Recursos
Humanos

Directora General de Administracion

9.3

Procede a elaborar un formato de anexo de
contratacién temporal y recaba firma del
interesado.

Formato de anexo de
contratacién temporal

9.4

Elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Egresos solicitando la autorizacion del pago
del personal eventual.

Oficio de solicitud de
autorizacion

9.5

Director General de
Administracion

Recibe oficio, firma y turna
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9.6 Direccién de Recursos Entrega oficio de solicitud para la autorizacion

Humanos del pago a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda, anexo relacion del
personal eventual y copia a la Subsecretaria
de Recursos Humanos, recaba copia de
recibido de las Unidades y archiva.

9.8 Director General de Recibe copia de autorizacion de pago de parte

Administracion de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda y esta a la vez realiza
el tramite directamente con la Subsecretaria
de Recursos Humanos vy turna.

9.9 Direccién de Recursos Recibe copia y la archiva.

Humanos

10.0 Vacaciones del personal

10.1 Director General de Recibe de la Subsecretaria de Recursos Oficio de vacaciones del
Administracion Humanos, las fechas del periodo vacacional personal

10.2 Direccion de Recursos Solicita via correo electrénico a la
Humanos Subsecretaria de Recursos Humanos el listado

de personal operativo con derecho a
vacaciones.

10.3 Informa a las Unidades Administrativas de la Circular de periodo vacacional
Secretaria el periodo vacacional.

10.4 Director General de Recibe Oficio de las Unidades Administrativas Oficio del Periodo vacacional
Administracién / los datos del personal que permanecera del personal de guardia.
Direccion de Recursos laborando en periodo vacacional
Humanos

10.5 Direccion de Recursos Recibe y concentra la informacién de las
Humanos Unidades Administrativas de la Secretaria.

10.6 Envia correo electrénico a la Subsecretaria de

Recursos Humanos, informando el rol de
vacaciones del personal.

11.0 Licencias y permisos econdémicos del

personal.

11.1 | Director General de Recibe del empleado la solicitud de licencias y
Administracion permisos econdmicos, y turna.

11.2 Direccion de Recursos Elabora la solicitud y procede a realizar el
Humanos tramite.

11.3 Elabora oficio y turna para su firma. Oficio de solicitud de tramite
para licencias y permisos
econdémicos

11.4 Entrega oficio dirigido a la Subsecretaria de

Recursos Humanos, anexando la solicitud de
licencias y permisos econdémicos, recaba
copia de recibido y archiva en el expediente
personal del solicitante.

12.0 Capacitacion

121 Direccion de Recursos Analiza las necesidades de capacitacion de la
Humanos Dependencia, asi como los resultados de la

evaluaciéon de desempefio
12.2 Elabora programa de capacitacion. Programa de capacitacion
12.3 Recibe via correo electronico informacion de Calendario cursos de CECAP

los cursos de capacitacion a impartirse de
parte del CECAP e informa por correo
electronico a los enlaces de las unidades
administrativas.
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12.4

Registra via correo electronico al personal que
tomara el curso en CECAP.

Formato de solicitud de
inscripcion

12,5

Registra en el Programa la capacitacion
recibida.

12.6

Evalua la efectividad de la capacitacion
recibida.

Registro de evaluacion de la
capacitacion recibida

13.0

Evaluacion del desempefio.

13.1

Direccién de Recursos
Humanos

Coordina la evaluacion del desempefio a los
empleados de la Dependencia, de acuerdo al
método y calendario proporcionado por la
Subsecretaria de Recursos Humanos.

Cuestionario de
evaluacion

13.2

Analiza los cuestionarios de la evaluacion del
desempefio, y envia a la Subsecretaria de
Recursos Humanos.

Oficio a la Subsecretaria de
Recursos Humanos enviando
evaluaciones originales

13.3

Realiza acciones correctivas en caso de ser
necesario.

14.0

Evaluaciéon de clima laboral.

14.1

Direccién de Recursos
Humanos

Coordina la aplicacion de clima laboral de la
Dependencia, segun método y calendario
proporcionado por la Subsecretaria de
Recursos Humanos.

Cuestionario de clima laboral
(via electrénica)

14.2

Recibe los resultados de la evaluacion de
clima laboral a través de correo electrénico.

14.3

Turna a las unidades administrativas los
resultados para realizar las acciones
correctivas en caso de ser necesario el plan de
accion.

Oficio de Resultados

15.0

Induccién a servidores publicos de nuevo
ingreso.

15.1

Direccién de Recursos
Humanos

Imparte a personal de nuevo ingreso la
induccién de la Dependencia.

Registro de induccién
impartida

15.2

Jefe Inmediato

Explica las funciones especificas del puesto y
los procedimientos que llevara a cabo.

15.3

Direccién de Recursos
Humanos

Inscribe a personal de nuevo ingreso en el
curso de induccién al Gobierno del Estado, de
acuerdo a lo estipulado por CECAP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Paola Durazo Estrada /
Directora de Recursos Humanos

Reviso:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracion
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Aprobé:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMI

ENTO:

Administracion de Recursos Humanos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-DGA-P06/Rev.05

Fecha de elaboracion:
20/09/2016 12:00:43p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de solicitud de alta  |Direccion de Recursos Papel 1 Afio Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
2 |Expediente de personal Direcccion de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
3 |Oficio de Solicitud de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
baja de personal Humanos de Administracion
4 |Renuncia del trabajador Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
5 |Constancia de hechos Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
6 |Oficio de baja de personal |Direccidon de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
7 |Nomina de Direccion de Recursos Papel 1 Afio Direccion General Archivo
sueldo,cheques y talones |Humanos de Administracion
de cheques
8 |Oficio de cancelacion de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
cheque o sueldo Humanos de Administracion
9 |Oficio de incidencias del Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
personal Humanos de Administracion
10 |Oficio del bono de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
puntualidad y asistencia Humanos de Administracion
11 |Incapacidad del trabajador |Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
12 |Oficio de la incapacidad Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
13 |Oficio de solicitud de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
tramite de suplencia Humanos de Administracion
14 |Memorandum Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Humanos de Administracion
15 |Oficio de solicitud de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
cambio de ubicacién de Humanos de Administracion
noémina
16 |Oficio de Solicitud de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
cambio de adscripcion Humanos de Administracion
17 |Oficio de notificacién Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
18 |Oficio de notificacion de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
la disposicion del Humanos de Administracion
empleado para la
reubicacioén a otra
Dependencia
19 |Formato de anexo de Direccion de Recursos Papel 1 Afio Direccion General Archivo
contratacién temporal Humanos de Administracion
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20 |Oficio de solicitud de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
autorizacion Humanos de Administracion
21 |Oficio de vacaciones del  |Direccion de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
personal Humanos de Administracion
22 |[Circular periodo Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
vacacional Humanos de Administracion
23 |Oficio del periodo Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
vacacional del personal Humanos de Administracion
de guardia
24 |Oficio de solicitud de Direccion de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
tramite para licencias y Humanos de Administracion
permisos econémicos
25 |Programa de capacitacion |Direccién de Recursos Papel 1 Afio Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
26 |Calendario de cursos Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
CECAP Humanos de Administracion
27 |Registro de evaluacion de [Direccion de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
la capacitacion recibida Humanos de Administracion
28 |Cuestionario de Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
evaluacion Humanos de Administracion
29 |Oficio a SRH enviando Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
evaluaciones originales Humanos de Administracion
30 |Cuestionario de clima Direccién de Recursos Electronico 1 Afo Direccién General Archivo
laboral(electrénico) Humanos de Administracion
31 |Oficio de resultados Direccion de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Humanos de Administracion
32 |Plan de Accion Direccién de Recursos Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Humanos de Administracion
33 |Registro de induccion Direccion de Recursos Papel 1 Afo Direccion General Archivo

impartido

Humanos

de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P06/Rev.05

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢, Se realizaron los tramites correspondientes a la solicitud de
alta de personal?

¢ Procedié la solicitud de alta de personal?

¢ Realiz6 satisfactoriamente la baja del personal solicitado?

¢ Se entregaron los talones de cheques y recabo firma a la
nomina de sueldo de los empleados adscritos a la Secretaria?

¢Integro y envi6 a la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda y anexo la relacién de personal que se le
otorgara bono de puntualidad y asistencia?

¢ Realizo los tramites correspondientes para suplir al personal
incapacitado por gravidez y/o enfermedad general?

¢ Realizo el tramite de la solicitud enviada por las Unidades
Administrativas que integran a la Secretaria para reubicacion del
personal?

¢ Entrego oficio de solicitud a la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, para la reubicacion de
personal a otra Secretaria por no requerir de sus servicios en
esta Secretaria?

¢ Se envio a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda, oficio de solicitud de autorizacion para el pago para la
contratacion del personal eventual?

10

¢ Se recibid oficio de autorizacién de pago al personal eventual
de parte de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda?

11

¢ Realiz6 los tramites correspondientes y envié a la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, el oficio del periodo vacacional y la relacion de
personal que saldra de vacaciones?

12

¢ Realiz6 los tramites correspondientes y envié a la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, el oficio y anexo de la solicitud de licencias y
permisos econdémicos?
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Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion, presupuestacion y evaluacion de las acciones de la SEDESSON

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P07/Rev.01 FECHA DE EMISION: 01/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y presentar la informacién programatica y presupuestaria que contribuya a la difusién de manera
transparente y oportuna de los resultados del ejercicio del gasto publico asignado a esta Dependencia.

Il.- ALCANCE

Atodas las Unidades Administrativas que conforman la estructura organica de la Secretaria de Desarrollo Social.

lll.- DEFINICIONES

-DGA: Direccion General de Administracién.

-SH: Secretaria de Hacienda.

-Anteproyecto de presupuesto de egresos: Estimaciones que las Unidades Administrativas efectuan de las
erogaciones necesarias para el desarrollo de sus programas, para que en base en estos la Direccién General de
Administracién, integre, elabore y consolide el proyecto de presupuesto de egresos.

-Proyecto de presupuesto de egresos: Documento que elabora, integra y consolidad la Direccion General de
Administracién y que contiene la estimacién de gastos a efectuar por parte de las Unidades Administrativas
responsables del gasto para el afo siguiente, mismo que la Secretaria de Hacienda presenta al Congresos del
Estado para su analisis en su caso autorizacion.

-Clave presupuestal: Conjunto de elementos codificados que permiten organizar y sistematizar la informacion
presupuestal e identifica la naturaleza y el destino de los recursos autorizados a las Unidades Administrativas
responsables del gasto asimismo, es el instrumento a través del cual se registran las operaciones derivadas de la
gestién presupuestal que se desarrolla durante el ejercicio fiscal correspondiente.

-Techo presupuestal: Representa el limite maximo al presupuesto que se asigna para posibilitar la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de egresos de una Unidad Administrativa y/o Dependencia del Gobierno del Estado.

-Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado: Documento juridico contable y de politica econémica aprobado
por el Congresos del Estado a iniciativa del Ejecutivo Estatal, en el cual se consideran el gasto publico de acuerdo
con naturaleza y cuantia que deben realizar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal en el
desempefio de sus funciones en cada ejercicio fiscal.

-Programa Anual de Metas y Actividades: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la
planeacion del desarrollo econémico y social de la Dependencia en objetivos y metas concretas a desarrollar en corto
plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad de las acciones para lo cual se asignan recursos en
funcién de la responsabilidad de recursos.

-Informe Trimestral: Documento que integra y consolida informacién programatica, presupuestal, contable y
financiera generada en un trimestral. Su objetivo es presentar al Congresos del Estado, el avance y logro de
resultados en la ejecucion del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado para el ejercicio correspondiente.

-Cuenta Publica: Documento que contiene informacion contable, financiera, presupuestaria, programatica vy
economica relativa a la gestion publica y que el Gobierno del Estado rinde al Congresos del Estado de conformidad
con la legislacion vigente.

-SED: Sistema de Evaluacion del Desempefio.

-SIPREP: Sistema Integral de Informacion Programatica y Presupuestal

-SIP: Sistema de Informacion Financiera.

IV.- REFERENCIAS
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-Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

-Ley de Desarrollo Social del Estado de Sonora.

-Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Sonora.

-Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica.

-Manual de Programacién-Presupuestacion.

-Reglamento Interior de la SEDESSON.

-Manual de Organizacién Direccién General de Administracion.

-Guia para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Contraloria General del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

-Alinear los resultados de los informes trimestrales e informe anual de la Cuenta de la Hacienda P ublica Estatal
con el Plan Estatal de Desarrollo (2016-2021), Programa Sectorial de Mediano Plazo.

-La integraciéon de los documentos de periocidad trimestral y anual se sujetara a la observancia de lo establecido en
las guias técnicas respectivas emitidas por la Secretaria de Hacienda.

-La Direccion General Administracion es la Unidad Administrativa que tiene establecida la atribucion
correspondiente a la integracion de: anteproyectos de Presupuesto de Egresos, Programa Anual de Metas y
Actividades, Informes Trimestrales y el Informe de la Cuenta P ublica Estatal y Matriz de Desempefio Institucional.

-Las Unidades Administrativas deberan elaborar y remitir a la DGA un informe trimestral de los avances y
resultados de ejecucion del Programa Anual de Metas y Actividades.

-Las Unidades Administrativas deberan contar con el soporte documental de las metas realizadas en el ejercicio
fiscal correspondiente que se encuentran definidas en el programa operativo anual.

-En el caso de las Unidades Administrativas que coordinan la instrumentacién de programas sociales deberan de
contar con documentacion que solvente la ejecucion del gasto de dichos programas.

-Las U.A. deberan remitir la informacion de manera documental y electrénica.; asi como en tiempo y forma en la
fecha notificada en el oficio circular que se les envia por parte de la DGA.

-Las Unidades Administrativas deberan hacer un resumen sobre el alcance de las metas y programas; en dicho
documento se debera precisar las acciones y/o eventos relevantes que se organizaron o en su caso participaron,
justificando las variaciones programaticas presentadas, precisando de manera detallada los motivos que influyeron en
los alcances obtenidos.

-Las U.A. que requieran modificar, cancelar y/o incorporar alguna nueva meta al programa operativo anual, deberan
solicitarlo ante la DGA.

-En las auditorias a los informes trimestrales y cuenta publica de la SEDESSON realizadas por personal adscrito al
Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion (ISAF) Organismo del Congreso del Estado y la Direccion General de
Auditoria Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General, las Unidades Administrativas estan obligadas a
proporcionarles la informacion que les sea solicitada por los mismos.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P07-A01/Rev.01 Diagrama Flujo Prog. Presup. y Eval. de Acciones
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitud para la elaboracién e integracion del
Anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos.
1.1 Asistente del Director Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda Oficio de la Secretaria de
General de Administracion para la elaboracion del anteproyecto de Hacienda para la elaboracion
presupuesto de egresos y turna. del anteproyecto de
presupuesto de egresos y
manual de
programacion-presupuestacio
n.
1.2 Director General de Recibe oficio y documentacion de apoyo
Administracion normativo y turna.
1.3 Subdirector de Programacion Recibe documentacion y define el proceso de
Social y Recursos programacion - presupuestacion turna.
Financieros
1.4 Director General de Designa y comunica a la Secretaria de Oficio de nombramiento del
Administracion Hacienda el nombramiento del enlace enlace responsable.
responsable
2 Estrategia de Recopilaciéon de Informacion
Programatica - Presupuestal
21 Solicita la designacién de los responsables de Oficio circular a los titulares
la integracién de los anteproyectos de de la Unidades
programa operativo anual y presupuesto de Administrativas
egresos.
2.2 Convoca a reunion informativa acerca de los
lineamientos normativos que requieran el
proceso de programacion-presupuestacion.
2.3 Subdirector de Programacion Organiza y desarrolla la reuniéon informativa. Lista de Asistencia
Social y Recursos
Financieros
24 Coordina el otorgamiento de asesorias y apoya Relacion de asesorias
en la formulacion del anteproyecto del otorgadas
programa operativo anual.
3 Recepcion y Analisis de Informacion
Programatica - Presupuestal.
3.1 Director General de Recibe anteproyecto del programa operativo Oficio de envio de las
Administracion anual y presupuesto de egresos y turna. Unidades Administrativas del
Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos y Programa
Operativo Anual
3.2 Subdirector de Programacion Recibe y revisa la documentacion
Social y Recursos programatica y presupuestal de las Unidades
Financieros Administrativas y turna.
3.3 Coordinadora de Evaluacion Verifica la definicion y utilizacion de la
y Seguimiento estructura programatica y clave presupuestal
se vinculen con los objetivos y metas
instituciones.
3.4 Revisa la adecuacion de construccion de
metas e indicadores los cuales deberan estar
vinculados con las actividades institucionales.
3.5 Directora de Control Recibe y revisa los anteproyectos de los Techo presupuestal
Presupuestal presupuestos de egresos en base al techo
presupuestal notificado.
3.6 ¢ Hay diferencias observables?
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3.7

No
Pasa al punto 4.1

3.8 Se procede a realizar los ajustes
correspondientes
4 Registro e Integracion de los Proyectos
Programaticos - Presupuestales.
4.1 Directora de Control Ingresa al SIPREP para realizar la captura del
Presupuestal / Coordinadora anteproyecto de presupuesto de egresos y
de presupuesto programa operativo anual.
4.2 Coordinadora de Evaluacion Genera un reporte del anteproyecto del Reporte del Anteproyecto del
y Seguimiento presupuesto de egresos y POAy turna. presupuesto de egresos y
Programa Operativo Anual.
4.3 Subdirector de Programacion Recibe y revisa el documento.
Social y Recursos
Financieros
4.4 Elabora la exposicion de motivos. Exposicién de motivos
4.5 Coordinadora de Evaluacion Integra el anteproyecto de Presupuesto de Anteproyecto del Presupuesto
y Seguimiento Egresos y Programa Operativo Anual de la de Egresos y Programa
Secretaria y turna Operativo Anual
4.6 Subdirector de Programacion Recibe y analiza el documento y turna
Social y Recursos
Financieros
4.7 Director General de Recibe y revisa el documento
Administracion
5 Presentacion y envio de Proyectos
Programaticos - Presupuestales.
5.1 Presenta el documento al Secretario
5.2 Secretario de Desarrollo Revisa el documento y en su caso lo aprueba
Social y turna.
5.3 Director General de Recibe el documento.
Administracion
5.4 Coordinadora de Evaluacion Elabora oficio de envio a la Secretaria de Oficio de envio a la Secretaria
y Seguimiento Hacienda y lo turna para su firma. de Hacienda del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y
Programa Operativo Anual
5.5 Secretario de Desarrollo Firma oficio y turna para su envio
Social
5.6 Subdirector de Programacion Remite a la Secretaria de Hacienda por medio Acuse de recibido del
Social y Recursos de oficio en version documental y via Anteproyecto de Presupuesto
Financieros electronica el Anteproyecto de Presupuesto de de Egresos y Programa
Egresos y Programa Operativo Anual de la Operativo Anual
SEDESSON y recaba firma de recibido y
archiva, recaba firma de recibido y archiva.
6 Recopilacion de Informacion Trimestral de
Metas Programadas
6.1 Director General de Recibe oficio y documentacién normativa y de Oficio de la Secretaria de
Administracion apoyo de parte de la Secretaria de Hacienda y Hacienda y Guia Técnica para
turna la elaboracion del informe
trimestral y Cuenta de la
Hacienda Publica Estatal
6.2 | Subdirector de Programacion | Recibe y revisa la documentacién normativa y
Social y Recursos de apoyo para la elaboracion del informe
Financieros trimestral y Cuenta de la Hacienda Publica
Estatal
6.3 Define procesos de recopilacién e integracion

de la documentacion.
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6.4

Director General de
Administraciéon

Recibe, revisa y envia oficio en donde se
requiera alcance de metas programadas con
sus respectivas justificaciones

Oficio circular a las Unidades
Administrativas de solicitud

6.5 Subdirector de Programacion Coordina el otorgamiento de asesorias en la
Social y Recursos integracién de la documentacion informativa
Financieros
7 Revision y Analisis de los Alcances
Registrados.
71 Director General de Recibe y revisa informes relativos al alcance Informe de las Unidades
Administracion de objetivos y metas de periocidad mensual y Administrativas
anual y turna.
7.2 Subdirector de Programacion Recibe y analiza la informacioén enviada por las
Social y Recursos Unidades Administrativas y turna.
Financieros
7.3 Coordinadora de Evaluacion Recibe y verifica los avances registrados y las
y Seguimiento justificaciones correspondientes.
7.4 Solicita un informe preliminar del ejercicio del
gasto y turna.
7.5 Recibe solicitud y genera a través del SIF la Informe preliminar del ejercicio
informacioén requerida y turna del gasto
7.6 Recibe, revisa y analiza informacion enviada.
7.7 En caso del Informe Trimestral- Realiza el ETCA-II-11-B1 Estado
llenado de los datos generados por el SAP en Analitico del Ejercicio
el formato ETCA-1I-11-B1 Estado Analitico del Presupuesto de Egresos
Ejercicio Presupuesto de Egresos
7.8 Procede a registrar el avance fisico de las ETCA-III-15 Seguimiento y
metas y su respectiva evaluacion a través del Evaluacion de Indicadores de
sistema SED (Sistema devaluacién del Proyectos y Procesos
Desempefo).
7.9 Pasa al punto 7.12
7.10 | Subdirector de Programacion * EN CASO DE LA CUENTA PUBLICA*
Social y Recursos Recibe via electrénica de parte de la Direccion
Financieros General de Evaluacién y Seguimiento del
Gasto Publico de la SH. Informacion referente
al comportamiento del gasto.
7.1 Coordinadora de Evaluacion Procede al llenado de los formatos Archivo de Formato CPCA-IlI-13  Ficha
y Seguimiento captura para integrar la informacién de la Técnica para Evaluacion de
Cuenta Publica al formato CPCA-IlI-13  Ficha Indicadores de Proyectos y
Técnica para Evaluacion de Indicadores de Procesos y el CPCA-III-15
Proyectos y Procesos; CPCA-III-15 Matriz de Matriz de Indicadores de
Indicadores de Resultados y el Formato de Resultados
programas concurrentes por orden de gobierno
referente a los recursos provenientes de la
federacion.
7.12 Integra y consolida la informacion del avance Informe Trimestral y Cuenta
trimestral y en su caso anual y turna de la Hacienda Publica
Estatal
7.13 Subdirector de Programacion Recibe y revisa informe trimestral y/o anual y
Social y Recursos turna
Financieros
7.14 Director General de Recibe informe trimestral o en caso la Cuenta Oficios de envio del: Informe
Administracion de la Hacienda Publica Estatal y remite Trimestral y Cuenta de la
mediante oficio a la Secretaria de Hacienda Hacienda Publica Estatal
7.15 Asistente del Director Una vez entregado el informe trimestral o en su Oficios de envio sellos por la

General de Administracion

caso la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal
son archivados ambos oficios sellos de
recibido.

Secretaria de Hacienda
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Rosa Gadalupe Campoy
Campoy/Coordinadora de
Evaluacién y Seguimiento

Reviso:

Lic. José Guillermo Ayala
Carrillo/ Subdirector de
Programacion Social y Recursos
Financieros
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

SEDESSON

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programacion, presupuestacion y evaluacion de las acciones de la

Hoja 1de 3

07-DGA-P07/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/02/2017 10:34:25a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de la Secretaria de  |Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Hacienda para la General de Administracion de Administracion
elaboracién del
anteproyecto de
presupuesto de egresos
2 |Manual de Programacion  [Subdirector de Papel 1 Anho Direccién General Archivo
- Presupuestacion Programacion Social y de Administracion
Recursos Financieros
3 |Oficio de nombramiento Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
del enlace responsable General de Administracion de Administracion
4 |Oficio circular a los Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
titulares de las Unidades  |General de Administracion de Administracion
Administrativas
5 |Lista de asistencia Subdirector de Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Programacion Social y de Administracion
Recursos Financieros
6 |Relacion de asesorias Subdirector de Papel 1 Anho Direccién General Archivo
otorgadas Programacion Social y de Administracion
Recursos Financieros
7 |Oficio de envio de las Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Unidades Administrativas  |General de Administracion de Administracion
del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos
y Programa Operativo
Anual
8 |[Techo Presupuestal Coordinadora de Evaluacion Papel 1 Afo Direccion General Archivo
y Seguimiento de Administracion
9 |Reporte del Anteproyecto  |Coordinadora de Evaluacién Papel 1 Afo Direccion General Archivo
del Presupuesto de y Seguimiento de Administracion
Egresos
10 |Reporte del Programa Coordinadora de Evaluacion Papel 1 Afio Direccién General Archivo
Operativo Anual y y Seguimiento de Administracion
Actividades
11 |Exposicién de motivos Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Direccion General Archivo
y Seguimiento de Administracion
12 |Anteproyecto del Coordinadora de Evaluaciéon | Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo

Presupuesto de Egresos
y Programa Operativo

Anual

y Seguimiento

Papel

de Administracion
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13 |Oficio de envio a la Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Secretaria de Hacienda General de Administracion de Administracion
del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
y Programa Operativo
Anual
14 |Acuse de recibido del Asistente del Director Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Anteproyecto de General de Administracion de Administracion
Presupuesto de Egresos
y Programa Operativo
Anual
15 |Oficio de la Secretaria de  |Asistente del Director Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Hacienda para la General de Administracion de Administracion
elaboracién del informe
trimestral
16 |Oficio de la Secretaria de  |Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Hacienda para la General de Administracion de Administracion
elaboracién de la Cuenta
de la Hacienda Publica
Estatal
17 |Guia técnica para la Subdirector de Papel 1 Afo Direccion General Archivo
elaboracién del informe Programacion Social y de Administracion
trimestral Recursos Financieros
18 |Guia técnica Cuenta de la |[Subdirector de Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Hacienda Publica Estatal |Programacion Social y de Administracion
Recursos Financieros
19 |Oficio circular a las Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo
unidades administrativas  |General de Administracion de Administracion
de solicitud
20 |Informe de las Unidades  |Coordinadora de Evaluacion | Electrénico y/o 1 Afio Direccion General Archivo
Administrativas y Seguimiento Papel de Administracion
21 |Informe preliminar del Coordinadora de Evaluacion | Electrénico y/o 1 Afio Direccion General Archivo
Gasto y Seguimiento Papel de Administracion
22 |ETCA-II-11B1 Estado Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
Analitico del Ejercicio y Seguimiento Evaluacion y
Presupuesto de Egresos Seguimiento
23 |ETCA-llI-15 Seguimiento  [Subdirector de Papel 1 Afo Coordinadora de Archivo
y Evaluacion de Programacion Social y Evaluacion y
Indicadores de Proyectos [Recursos Financieros Seguimiento
y Procesos
24 |Archivo de captura para Coordinadora de Evaluacion Papel 1 Afo Direccion General Archivo
integrar la informacion de |y Seguimiento de Administracion
la cuenta publica
25 |CPCA-llI-13 Ficha Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
Técnica para Evaluacién |y Seguimiento Evaluacion y
de Indicadores de Seguimiento
Proyectos y Procesos
26 |CPCA-llI-15 Matriz de Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
Indicadores de y Seguimiento Evaluacion y
Resultados Seguimiento
27 |Formato de programas Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
concurrentes por orden de |y Seguimiento Evaluacion y
gobierno Seguimiento
28 |Control presupuestal por  |Coordinadora de Evaluacién Electronico 1 Afo Coordinadora de Archivo
Dependencia/U.A. al IV y Seguimiento Evaluacién y
trimestre (variacion) Seguimiento
29 |(Informe Trimestral Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
y Seguimiento Evaluacion y
Seguimiento
30 |Cuenta de la Hacienda Coordinadora de Evaluacion Electrénico 1 Afo Coordinadora de Archivo
Publica Estatal y Seguimiento Evaluacion y
Seguimiento
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31 |Oficios de envio del Asistente del Director Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Informe Trimestral General de Administracion de Administracion

32 |Oficios de envio de la Asistente del Director Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Cuenta de la Hacienda General de Administracion de Administracion
Publica Estatal

33 |Oficio sellado por la Asistente del Director Papel 1 Afo Direccién General Archivo
Secretaria de Hacienda General de Administracion de Administracion
del Informe Trimestral

34 |Oficio sellado por la Asistente del Director Papel 1 Afo Direccion General Archivo

Secretaria de Hacienda
de la Cuenta de la
Hacienda Publica Estatal

General de Administracion

de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion, presupuestacion y evaluacion de las

acciones de la SEDESSON

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P07/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Cuenta con el manual de programacion-presupuestacion?

2 ¢ Reviso la guia para la formulacién de los informes trimestrales?

3 ¢ Recibio la guia para la elaboracion de la cuenta publica?

4 ¢ Solicité la informacion a las Unidades Administrativas para la
elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
Programa Operativo Anual?

5 ¢ Se verifico que la estructura financiera sea igual al techo
financiero?

6 ¢ Hizo una revisién detallada al reporte arrojado por el sistema
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa
Operativo Anual de la SEDESSON?

7 ¢, Se presenté a la Secretaria el Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos y Programa Operativo Anual?

8 ¢ Se envio el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
Programa Operativo Anual a la Secretaria de Hacienda?

9 ¢ Solicitd a las Unidades Administrativas un informe sobre el
alcance de metas y programas justificando las variaciones y las
causas que las originaron?

10 | ¢Lainformacion solicitada a las U.A. recibida en la fecha
acordada en el oficio circular?

1" ¢,Se cumplio en tiempo y forma la entrega del informe trimestral
0 en su caso la cuenta publica en la fecha establecida por la
Secretaria de Hacienda?

12 | ¢Se cuenta con una copia del acuse de recibido de la Secretaria

de Hacienda de la entrega del informe trimestral y cuenta
publica?
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YN ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

€&~

i Direccion General de Administracion

|_lamw i FoT
W

Secretaria de Desarrollo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y Control Documentos de Desarrollo Administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P08/Rev.01 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar, orientar y asesorar al personal de las Unidades Administrativas de la Dependencia en la elaboracién,
actualizacion de los Documentos de Desarrollo Administrativo establecidos por la SCG.

Il.- ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

lll.- DEFINICIONES

-MP: Manual de Procedimientos.

-MO: Manual de Organizacién.

-MTyS: Manual de Tramites y de Servicios.

-CTyS: Cédula de Tramites y de Servicios.

-UA: Unidad Administrativa.

-EUA: Enlace de la Unidad Administrativa

-TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

-DGA: Direccion General de Administracion.

-SICAD: Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos.
-SCG: Secretaria de la Contraloria General del Estado
-RETS: Registro Estatal de Tramites y Servicios.
-CCC: Carta Compromiso al Ciudadano

IV.- REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

-Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion.

-Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacion SICAD vigente.

-Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos SICAD vigente.

-Guia para la elaboracion del Manual de Tramites y de Servicios al Publico de la SCG vigente.
-Guia para la elaboracién de Cartas Compromiso al Ciudadano de la SCG vigente.

V.- POLITICAS

-Las UA deberan sujetarse a las disposiciones normativas establecidas en las Guias de Manuales de Documentos
de Desarrollo Administrativo que emite la SCG.

-Los Titulares y Coordinadores Internos de las UA’s deberan conocer sus Manuales de Desarrollo Administrativos.

-Las UA’s deberan revisar dos veces al aflo sus Manuales de Desarrollo Administrativos.

-Los Coordinadores Internos del SICAD de cada UA debera estar debidamente capacitado para la elaboracion o
actualizacion de Documentos de Desarrollo Administrativo.

- La DGA difundira a las UA’s el estatus de las Validaciones de los Documentos de Desarrollo Administrativo, de
acuerdo al dictamen emitido por la SCG.

-Los Titulares de las UA’s son responsables de sus Documentos de Desarrollo Administrativo.

-La DGA enviara por oficio al enlace de Transparencia, para que sean publicados los Documentos de Desarrollo
Administrativo en los portales los Oficiales para consulta del Ciudadano y de los Servidores Publicos.

-Los Titulares de las UA’s son responsables de difundir los Manuales al personal adscrito las areas que la integran.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P08-F01/Rev.01 Formato ACDDA
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VIl.- ANEXOS

07-DGA-P08-A01/Rev.01

Clave de Anexo

Nombre
Diagrama de Flujo Admén y Control Dctos de Dllo Admvo.
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DE MO, MP Y MTyS.
1.1 Responsable de Area de Verificacion del estatus de Manuales de SICAD / RETyS
Evaluacion y Desarrollo Organizacion, de Procedimientos y Tramites y
Administrativo Servicios.
1.2 Informa al Director General de Administracion Informe resultados verificacion
los resultados de la verificacion
2 ACTUALIZACION DE MO Y MP
2.1 Director General de Envia oficio anexando Formato Solicitud de Oficio Solicitud
Administracion Actualizacion de Documentos de Desarrollo
Administrativo a las UA’s para la Actualizacién
de MO y MP.
2.2 Unidad Administrativa Elabora proyecto de actualizacion de MO y MO y MP
MP y envia a la DGA.
2.3 Director General de Recibe los proyectos de Manuales de
Administracion Organizacion y de Procedimientos y Turna.
2.3 Responsable de Area Recibe y verifica que se apeguen a la
Evaluacion y Desarrollo metodologia de las Guias e instructivos para la
Administrativo elaboracién de los Manuales de organizacion y
de Procedimientos emitidos por la SCG.
2.4 Si el contenido cumple con lo establecido en SICAD
las guia para la elaboracién de los MO y MP,
se envian a la SCG para su revision.
25 “SI NO CUMPLEN......"
2.6 Se envian cedulas de observaciones Internas Cedula de Observaciones
de los MO, MP, a las UA’s, y se asesora para Internas
las correcciones pertinentes.
3 SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES
3.1 Responsable de Area Recibe notificacion por el SICAD de Cédulas Cédula de observaciones
Evaluacion y Desarrollo de Observaciones emitidas por la SCG, SCG.
Administrativo solicitando correccion.
3.2 Analiza las observaciones emitidas por la SCG
y notifica a las UA’s de que se trate para que
realice las correcciones respectivas.
3.3 Coordinador Interno UA Realiza las correcciones y solventa las
observaciones por la SCG.
4 VALIDACION DE MO Y MP
4.1 Director General de Recibe oficio emitido por la SCG de Validacion Oficio Validacion
Administracion de MO y MP y turna
4.2 Responsable de Area Revisa que los MO y MP se encuentren
Evaluacion y Desarrollo publicados en estatus validados en el SICAD.
Administrativo
43 Imprime los MO y MP, gestiona firmas de los MO y MP Validados
TUA’s y del Titular de la Dependencia.
5 ACTUALIZACION DE MANUAL DE TRAMITES
Y SERVICIOS (MTyS)
5.1 Verificacidn sobre la actualizacién de Manual

de Tramites y Servicios, en el Sistema de
Registro Estatal de Tramites y Servicios de la
SCG.
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5.2 Director General de Envia oficio de solicitud de actualizacién de Oficio Solicitud
Administracion Reglas de Operacion a las UA’s que operan
los Programas Sociales, mismos que
contemplan Tramites y Servicios al ciudadano.
5.3 Recibe actualizacion de Reglas de Operacion Reglas de Operacion
y turna. Programas Sociales
54 Responsable de Area Realiza el registro de actualizacién del MTyS
Evaluacion y Desarrollo en el RETyS
Administrativo
5.5 RETyS de la SCG Revisa actualizacion del MTyS en el RETyS, y
verifica que se apegue a la metodologia de la
Guia e instructivos para la elaboracion del
Manual de Tramites y Servicios emitidos por la
SCG.
5.6 “SINO CUMPLE ...”
5.7 Responsable de Area Recibe notificacion de Observaciones emitidas
Evaluacion y Desarrollo el RETyS de la SCG, solicitando correccion.
Administrativo
5.8 “SI CUMPLE ...”
5.9 Envia oficio a la SCG notificando la Oficio Actualizacion
actualizacion del MTyS en el Sistema RETyS
5.10 RETyS de la SCG Elabora y envia oficio de Validacion del MTyS. Oficio Validacién
5.11 Director General de Recibe oficio Validacion de MTyS y turna.
Administracion
5.12 | Responsable de Area Imprime MTyS y gestiona firmas de los TUA’s MTyS Validado
Evaluacion y Desarrollo y del Titular de la Dependencia.
Administrativo
6 ELABORACION DE CARTAS COMPROMISO
AL CIUDADANO
6.1 Notifica a los TUA's, que se elaboraran las
CCC correspondientes a su MTyS.
6.2 Actualiza el proyecto de CCC para que sea Proyecto de la CCC
revisado por las UA’s responsables del tramite
0 servicio.
6.3 Envia solicitud de proyectos de CCC, a las Solicitud de validacién CCC
SCG para su aprobacién y validacion.
6.4 RETyS de la SCG Revisa y verifica que los proyectos de CCC se
apegue a la metodologia de la Guia e
instructivos para la elaboracion del Cartas
Compromiso al Ciudadano emitidos por la
SCG.
6.5 “SINO CUMPLE ...”
6.6 Responsable de Area Recibe notificacion de Observaciones emitidas
Evaluacion y Desarrollo la SCG, solicitando correccion.
Administrativo
6.7 “SI CUMPLE ...”
6.8 Director General de Recibe oficio de validacién de CCC y turna. Oficio Validacién
Administracion
6.9 Responsable de Area Realiza minuta de difusién interna de las CCC Minuta
Evaluacion y Desarrollo con los TUA’s y envia a la SCG
Administrativo
6.10 Realiza la gestién para que los proyectos CCC

sean Impresos, para posteriormente hacer
gestion de firma de los titulares de las UA’s y
del C. Secretario del ramo.
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6.11

Entrega a las UA’s las CCC para su
publicacion en los centros de atencion al
publico.

GESTION DE DIFUSION

7
71 Director General de Se emite oficio de difusion a todas las UA’s
Administracion sobre la Validacion de los MO, MP, MTyS y
CCC.
7.2 Responsable de Area Realiza gestion ante el enlace de Difusion Portal Transparencia
Evaluacion y Desarrollo Transparencia para la difusién y publicacion de Sonora
Administrativo los MO, MP, MTyS y CCC en el Portal de
Transparencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Lic. Jesus Ignacio Miranda Lic. Carlos Rafael Noriega Lic. Carlos Rafael Noriega
Yocupicio / Responsable del Villaescusa / Director General de Villaescusa / Director General
Area de Evaluacién y Desarrollo Administracion de Adminisfiagion/Rev.02

Administrativo
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Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion y Control Documentos de Desarrollo Administrativo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-DGA-P08/Rev.01

Fecha de elaboracion:
20/09/2016 01:14:59p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio Solicitud y/o Area de Evaluacién y Electrénico y/o 3 Afios DGA Archivo
Formato Solicitud Desarrollo Administrativo Papel
2 |Proyecto MOy MP Area de Evaluacion y Electronico y/o 3 Afios DGA, SICAD, RETS |Archivo
Desarrollo Administrativo Papel
3 |Cédula de observaciones |Area de Evaluacién y Electronico 3 Afos SICAD Archivo
Internas Desarrollo Administrativo
4 |Cédula de observaciones |Area de Evaluacion y Electronico 3 Afos SICAD Archivo
SCG. Desarrollo Administrativo
5 |Oficio Validacion Area de Evaluacion y Electrénico y/o 3 Afios DGA Archivo
Desarrollo Administrativo Papel
6 |Minuta Area de Evaluacién y Electronico y/o 3 Afos DGA Archivo
Desarrollo Administrativo Papel
7 |Difusién portal Area de Evaluacién y Electronico 3 Afos Portal Transparencia |Archivo

transparencia

Desarrollo Administrativo

Sonora

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y Control Documentos de Desarrollo

Administrativo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P08/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Cuenta con el Manual de Organizacién validado?

2 ¢ Cuenta con el Manual de Procedimientos validado?

3 ¢ Cuenta con el Manual de Tramites y Servicios validado?

4 ¢ Cuenta con Cartas compromiso al ciudadano validado?

5 ¢, Se solicitd la actualizacion de los MO, MP, MTyS y CCC?

6 ¢ Se atendieron en tiempo y forma las cedula de observaciones

realizadas a los Manuales?

7 ¢ Se realizo la difusion interna y en el Portal de Transparencia los

Manuales de Organizacion?

8 ¢ Se realizé la difusién interna y en el Portal de Transparencia los

Manuales de Procedimientos?

9 ¢ Se realizé la difusién interna y en el Portal de Transparencia los

Manual de Tramites y Servicios?

10 | ¢Se realizo la difusion interna y en el Portal de Transparencia las

Cartas Compromiso al Ciudadano?

Cartas Compromiso al Ciudadano?

Cartas Compromiso al Ciudadano?

¢ Se realizé la difusién interna y en el Portal de Transparencia las

¢ Se realizé la difusién interna y en el Portal de Transparencia las

1" ¢, Cuenta con las Cartas compromiso al ciudadano, publicado en

los centros de atencién al publico?
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fe@ Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
3 = Secretaria de Desarrollo Social

" e Direccion General de Administracion

L lemwa b: W 8
w

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administraciéon y Control de Archivo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P09/Rev.02 FECHA DE EMISION: 20/09/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Sistematizar el archivo en tramite y de concentracion de la dependencia o entidad, establecimiento de los criterios
generales en materia de generacion de datos, registros y archivos asi como su conservacion, clasificacion
archivistica, consulta y actualizacién que permita una pronta localizacion y seguridad de la informacion publica
requerida.

Il.- ALCANCE

Aplica al archivo de tramite y de concentracidon de todas las Unidades Administrativas de la SEDESSON.

lll.- DEFINICIONES

1. Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por los sujetos obligados oficiales.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las Unidades Administrativas de los sujetos obligados oficiales y que permanecen en él hasta su destino
final.

2. Archivos en tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de sus atribuciones de una unidad administrativa.

3. Archivos histéricos: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

4. Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion la vigencia documental, la clasificacion de reservas o confiabilidad y el destino final.

5. Cuadro de Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de la dependencia o entidad, sin que esta clasificacién en materia de archivo
corresponda a la clasificacion de la informacién restringida.

6. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservaciéon y la
prevencioén de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de archivo.

7. Formulario de clasificacién archivistica: Instrumento de apoyo para identificar y agrupar expedientes para una
correcta clasificacion archivistica.

8. Expediente: Unidad Documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenado y relacionado por
un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

9. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo en tramite
al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

10.  Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma unidad
administrativa, como resultado de sus funciones especificas.

11. Sistema interno: El Sistema integral de Archivo.

12.  Valoracidon: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia.

13. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

IV.- REFERENCIAS
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- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado de Sonora

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

- Ley que Regula la Administracién de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Sonora.

- Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal.

- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios

- Reglamento del Sistema Estatal de Archivos Publicos

- Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacion Publica Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién de los Sujetos Obligados para el Estado y para la Organizacién y Conservacion de Documentacion
Publica

- Modelo General para la Conformacién del Sistema Integral de Archivos.

- Ley de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

- Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

- El Titular de la Secretaria de Desarrollo Social designara al Coordinador del Sistema Integral de Archivos y al
responsable del Archivo General.

- La Secretaria de Desarrollo Social debe de formar su Comité de Control Documental.

- ElI Comité de Control Documental del Sistema integral de Archivos estara conformado por un presidente que sera
el titular de la dependencia o entidad, un Secretario que sera el titular de la unidad administrativa responsable de
establecer los criterios de control documental y los vocales que seran los titulares de las unidades administrativa que
conformen la dependencia o entidad.

- El Comité de Control documental debera de aprobar los criterios para el control documental, de conformidad a lo
establecido en los Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de la Documentacion Publica.

- El Responsable de cada unidad administrativa designara al enlace de archivo.

- El ftitular de la Unidad Administrativa con la participacion de todos sus colaboradores integraran todos los
formatos.

- Cada enlace de archivo debera elaborar el Inventario de Archivo de su unidad administrativa.

- Para el archivo histérico se considerara lo dispuesto por la Secretaria de Gobierno.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
07-DGA-P09-F01/Rev.02 Formato Inventario de Archivo
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
07-DGA-P09-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo Admén y Control de Archivo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P09-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/11/07-DGA-P09-A01-Rev.02.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Instalacion del Comité Interno.

1.1

Titular de la Secretario de
Desarrollo Social

Nombramiento del Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

Oficio Designacion

1.2

Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

Solicita a los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria el
nombramiento de los Enlaces de Archivo y
Control Documental.

Oficio

1.3

Recibe y revisa oficios de nombramiento de los
Enlaces de Archivo.

1.4

Nombra Enlace de Archivo y Control
Documental de cada Unidad Administrativa

1.5

Convoca a reunién de instalacién del Comité
de Control Documental

Oficio / Memorandum

1.6

Elabora acta de instalacién del Comité y
archiva.

Acta de instalacion del
Comité

1.7

Comité de Control
Documental del Sistema
Integral de Archivo

Establece y ejecuta las politicas y acciones
enfocadas a la administraciéon documental de
la Secretaria.

1.8

Organiza reuniones de trabajo del Comité
Interno.

Valoracién y Clasificacion de Documentos.

Enlace de Archivo de cada
unidad Administrativa

Identifica, organiza y registra e integra la
documentacién generada de la Unidad
Administrativa en el formato correspondiente

Formato Inventario de Archivo

22

Elabora formulario para asignar el cédigo,
nombre de la serie y descripcidn del archivo.

Clasificacion Archivistica

23

Elabora el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y turna para su aprobacion.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

24

Titular de la Unidad
Administrativa

Si no aprueba, pasa a la actividad 2.1”
Aprueba el cuadro general de clasificacion
archivistica

25

Titular de la Unidad
Administrativa y Enlace de
Archivo

Determinan el valor de la informacién
(Administrativo, Fiscal o Legal).

26

Clasifica la informacién (Reservada o
confidencial).

27

Determina el tiempo de guarda que deben
durar tanto en archivos en tramite, como de
concentracion.

2.8

Determina el destino final del archivo (Baja o
archivo histérico).

29

Realiza el llenado del Catalogo de
Disposicién Documental y turna.

Catalogo de Disposicion
Documental

2.10

Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

Recibe catalogo de disposicion documental y
cuadro de justificacion y convoca al Comité
Interno para someterlos a su aprobacion.

2.1

Comité de Control
Documental del Sistema
Integral de Archivo

Verifica que el catalogo de disposicion
documental cumpla con la normatividad
establecida para su integracion y analiza el
Cuadro de Justificacion.

“Si no aprueba pasa a la actividad 2.3”
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212

Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

“Si estan correctos procede”

Elabora Guia Simple de Archivo con los datos
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental, registran la ubicacién y volumen
de los archivos asi como del periodo al que
correspondan.

Guia Simple de Archivo

2.13

Presenta la Guia Simple de Archivo al Comité
de Control Documenta del Sistema Integral de
Archivo para su aprobacion.

2.14

Comité de Control
Documental del Sistema
Integral de Archivo

Aprueba la Guia Simple de Archivo

Transferencia Primaria.

Enlace de Archivo

Acuerda con el Responsable del Archivo
General fecha para transferencia primaria.

3.2

Responsable del Archivo

Establece y acuerda fecha para la
transferencia primaria con el enlace de archivo
de la Unidad Administrativa correspondiente.

3.3

Titular de la Unidad
Administrativa y Enlace de
Archivo

Valoran los documentos que hayan concluido
su vigencia y proceden a elaborar el inventario
de transferencia primaria.

Inventario de transferencia
primaria

3.4

Enlace de Archivo

Envian mediante oficio el inventario de
transferencia primaria Responsable del
Archivo General.

Oficio de envio

3.5

Responsable de Archivo
General

Recibe el inventario de transferencia primaria
en original debidamente firmado.

3.6

Verifica que el contenido de las cajas coincida
con los datos del inventario de transferencia
primaria.

3.7

Registra expedientes y firma inventario de
transferencia primaria.
No coincide regresa a la actividad 3.1”

3.8

Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

“Si estan correctos los datos continua.”
Elabora y adhiere Etiquetas de identificacion
en las cajas de archivo.

Etiquetas de identificacion

3.9

Responsable del Archivo
General

Asigna ubicacion de las cajas en el anaquel
correspondiente.

3.10

Registra la nueva transferencia en inventario
documental y asigna nimero consecutivo.

Préstamo de Expedientes

4.1

Responsable del Archivo
General

Recibe oficio de solicitud de préstamo de
expedientes.

Oficio de solicitud de
préstamo.

4.2

Verifica que la solicitud contenga el nombre
del expediente, nimero de caja y clave
topografica asignada.

43

Localiza el expediente e informa el momento
en que pueda pasar a recogerlo.

4.4

Entrega expediente al solicitante y elabora el
resguardo del préstamo y se firma. Una copia
la firma el solicitante como comprobante de
que se ha recibido el expediente y se archiva
en “expedientes prestados”. Otra copia se
pega en la caja.

Resguardo del préstamo de
expediente
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4.5

Revisa archivo de expedientes prestados para
verificar cumplimiento e incumplimientos de
entrega de expedientes prestados.

Memorandum

4.6

Recibe expediente prestado y cotejan copias
del formato de préstamo de expedientes, se
registra la fecha de devolucioén y se archiva.

4.7

Reintegra expediente a la caja
correspondiente.

4.8

Verifica la copia y devuelve a la Direccion
General solicitante del préstamo como registro
del tramite terminado.

Baja de Expedientes Documentales

5.1

Identifica el término o caducidad de los
expedientes que pueden ser dados de baja o
transferirse al Archivo General para su
Resguardo.

5.2

Integra el inventario de archivo documental e
informa al Instituto de Transparencia para la
baja correspondiente

Inventario Archivo Formato de
Baja de expedientes

5.3

Convoca a comité para manifestar y dar fe de
la baja de los expedientes documentales.

5.4

Comité de Control
Documental del Sistema
Integral de Archivo

Elabora Acta de Depuracion documental

Acta

5.5

Se procede a la depuracion de los documentos
de valor administrativo de acuerdo a la
normatividad establecida por el Comité.

5.6

Coordinador del Sistema
Integral de Archivo

Recaba evidencia fotografica de la depuracién
y baja de expedientes documentales y se
integran al acta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Jesus Ignacio Miranda
Yocupicio / Area de Evaluacion
y Desarrollo Administrativo

Reviso:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General de
Administracién
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Aprobé:

Lic. Carlos Rafael Noriega
Villaescusa / Director General

de Adminisiagion /Rev.02




Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administraciéon y Control de Archivo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-DGA-P09/Rev.02

Fecha de elaboracion:
20/09/2016 12:03:35p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Oficio designacién Coordinador Sistema Papel 1 Afio Direccion General Archivo
Integral de Archivo de Administracion

2 |Acta de Instalacién del Coordinador Sistema Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Comité Integral de Archivo de Administracion

3 |Formulario para Coordinador Sistema Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo
clasificacion archivista Integral de Archivo Papel de Administracion

4 |Cuadro General de Coordinador Sistema Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo
Clasificacion Archivistica Integral de Archivo Papel de Administracion

5 |Catalogo de disposicion Coordinador Sistema Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo
documental Integral de Archivo Papel de Administracion

6 |Inventario de transferencia |Coordinador Sistema Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo
primaria Integral de Archivo Papel de Administracion

7 |Oficio de envio Coordinador Sistema Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Integral de Archivo de Administracion

8 |Etiqueta de identificacion  |Coordinador Sistema Papel 1 Afo Direccion General Archivo
Integral de Archivo de Administracion

9 |Inventario documental Coordinador Sistema Electronico y/o 1 Afio Direccion General Archivo
Integral de Archivo Papel de Administracion

10 |Oficio de solicitud de Coordinador Sistema Papel 1 Afo Direccion General Archivo
préstamo Integral de Archivo de Administracion

11 |Resguardo del préstamo  [Coordinador Sistema Carpeta 1 Afio Direccion General Archivo
de expediente Integral de Archivo de Administracion

12 |Formato de baja del Coordinador Sistema Electrénico y/o 1 Afo Direccion General Archivo
expediente Integral de Archivo Papel de Administracion

13 |Oficio de validacion de Coordinador Sistema Papel 1 Afo Direccion General Archivo
documentacion. Integral de Archivo de Administracion

14 |Acta Depuracion Coordinador Sistema Papel 1 Ao Direccion General Archivo
Documental Integral de Archivo de Administracion

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

Secretaria de Desarrollo Social

Direccion General de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administraciéon y Control de Archivo

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-DGA-P09/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢,Se nombro al Coordinador del Sistema Integral de Archivos?

2 ¢, Se convoco al Comité Interno del SIA?

3 ¢ Se establecieron las politicas generales administracion
documental?

4 ¢Se nombraron a los Enlaces de Archivo de las Unidades
Administrativas de la SEDESSON?

5 ¢, Se elaboré el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y se
presentd al Comité de Control Documental para su aprobacion?

6 ¢ Se determind el valor de la informacion?

7 ¢, Se clasifico la informacion?

8 ¢, Se determiné el tiempo de guarda?

9 ¢ Se determind el tiempo de guarda de los archivos en tramite y
de los archivos en concentraciéon?

10 | ¢Se determind el destino final del archivo?

1" ¢ Se lleno el catalogo de disposicion documental se sometio a la
aprobacién del Comite?

12 | ¢Se elabord la Guia Simple de Archivo?

13 | ¢Se elaboro la Guia Simple de Archivo y se sometid a la
aprobacién del Comité de Control Documental?

14 | ¢ integro cada Enlace de Archivo el Inventario de Archivo
Documental?

16 | ¢Se envi6 el inventario de transferencias primarias en cajas de

archivo al archivo general?
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¢, Se asigné numero y fecha de transferencia primaria y se
registro en inventario documental?

18 | ¢Se elaboro y pego en cajas las etiquetas de identificacion en
base a los datos del inventario?

19 | ¢Se coloraron las cajas en la ubicacidn topografica asignada en
los anaqueles del archivo general?

20 | ¢Se recibio solicitud de préstamo de expediente?

21 ¢ Se verificd que la solicitud contenga los datos solicitados?

22 | ¢Localizo y entrego al usuario el expediente solicitado?

23 | ¢Reintegro el expediente a la caja correspondiente?

24 | ;Se lleno el formato de préstamo de expedientes?

25 | ¢Selecciond los expedientes que deben de darse de baja?

26 | ;se elaboro acta de depuracion o baja de expedientes

documentales?
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