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Introduccion.

El presente manual de procedimientos tiene el propésito de mostrar la informacion integral que
permite identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas mediante la red de procesos,
instrumento que apoyara al Desarrollo-Administrativo que contribuye a garantizar de manera
permanente el adecuado funcionamiento de la Unidad Administrativa denominada Subsecretaria de
Inclusién Social, mediante la descripcion detallada de los procedimientos que se llevan a cabo, en
atencion a las atribuciones, responsabilidades y objetivos a cargo de la presente Unidad

Administrativa.

El contenido del documento en mencion incluye ademas de los procedimientos establecidos, sus
politicas de operacion, los formatos e instructivos que se utilizan, asi como sus anexos en donde se

refleja la descripcidn secuencial a través de los respectivos diagramas de flujo.

La integracion del mismo, se hizo observando los lineamientos precisados en la guia emitida para tal
fin por parte de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora, de igual manera se esta
cumpliendo con lo establecido en los articulos 14° parrafo tercero de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonora y el 7° fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de

Desarrollo Social.

Cabe sefialar que este documento se enmarca en el proceso de mejora continua por lo que habra de
actualizarse en funcion de cambios en sus funciones, forma de ejecucion de sus procesos y en la
normatividad aplicable con el propésito de mantener vigencia y el cumplimiento del objetivo que se

establecid para su formulacién.

Brindar informacion integral de los procesos sustantivos que operan al interior de la Subsecretaria de
Inclusion Social, en donde se muestran el conjunto de actividades especificas ordenadas secuencial y
cronoldgicamente para realizar las funciones de cada una de las areas que integran esta unidad

administrativa, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.



Fecha de

g ¥ RED DE PROCESOS
Secretaria de Desarrollo Social 09/12/2020

Cddigo de la Red

RS Subsecretaria de Inclusion Social 07-515-RP/Rev.00

Macroproceso: 01 - Inclusion para el Desarrollo Social

Subproceso: 01 - Inclusion e Integracion Social Responsable: Subsecretario de Inclusion Social
Tipo: Operativo Producto: Apoyos de Inclusion e Integracion Social
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Numero de reuniones de trabajo
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social
Reto: 1 - Generar politicas para el desarrollo integral de las personas, Facultades: Desarrollo Social
las familias y los diversos grupos sociales.
Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 07-SIS-P01/Rev.00 Inclusion y corresponsabilidad Informe sobre acciones de NUmero de de respuesta a Poblacion que sufre de mayor
social inclusion social solicitudes recibidas, asi como el desigualdad y marginacion social,
numero de reuniones realizadas. diversas organizaciones civiles e

instituciones.

Reviso
C. Carlos Ignacio Acevedo Balderrama/ Lic. Heliodoro Soto Holguin/ Ing. Manuel Puebla Espinosa de los
Jefe de Departamento de Vinculacion Subsecretario de Inclusién Social Monteros/ Secretario de Desarrollo

Social | | Social




: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Desarrollo Social

Subsecretaria de Inclusién Social

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inclusion y corresponsabilidad social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07-SIS-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  09/09/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar y dar atencién a los mecanismos de Inclusion Social en temas de Desarrollo Social, para promover la colaboracion
entre la Secretaria de Desarrollo Social, grupos sociales y las Organizaciones de la Sociedad Civil en el fortalecimiento del
tejido social de las politicas publicas y programas en materia de desarrollo social.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subsecretaria de Inclusién Social y al Departamento de Vinculacion Social.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Subsecretaria de Inclusién Social que realizan
acciones y programas de desarrollo social.

Ademas a todos los ciudadanos que mediante el fomento de la inclusién social incidan en desarrollo social.

- SEDESSON: Secretaria de Desarrollo Social.
- SIS: Subsecretaria de Inclusion Social.

IV.- REFERENCIAS

-Ley Estatal de Responsabilidades

-Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

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

-Ley de Archivos Publicos del Estado de Sonora.

-Ley que regula la administracién de documentos administrativos e histéricos

-Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

-Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

-Acuerdo en el que se establece el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno.

-Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo del Marco Integrado de Control Interno para la Administracion Pablica
Estatal de Sonora.

-Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Inclusién Social

-Guia para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la Controlaria General del Estado de Sonora.
-Cédi?o de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Desarrollo

Social.

-Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Publica Estatal.

V.- POLITICAS

-Coordinacion de la operacién de las direcciones generales a fin de propiciar el cumplimiento de las disposiciones aplicables
por la secretaria.

-Se integrara y analizara la informacion derivada de las solicitudes de acciones presentadas.

-Se habra de elaborar respuesta oportuna dirigida a los ciudadanos, instituciones y organismos de la sociedad civil.

Clave de Anexo Nombre Link
07-SIS-P01-F01/Rev.00 FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA Ver anexo
DE REUNION -
07-SIS-P01-F02/Rev.00 REGISTRO DE LLAMADAS Y VISITAS Ver anexo
07-SIS-P01-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO INCLUSION Y Ver anexo

RESPOSABILIDAD SOCIAL



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190934
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190935
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/191145

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

GESTIONES DE INCLUSION
SOCIAL

REGISTRO

1.1

Enlace Admnisitrativo

Recibe solicitud y documentos de
gestion social

Solicitud de Gestion de Inclusién
Social

1.2

Jefe de Departamento de
Vinculacién Social

Recibe y revisa propuestas de
solicitudes de Gestion de Inclusion
Social

1.3

Recibe y revisa propuestas de
reuniones de trabajo para la
Inclusién Social

SEGUIMIENTO

2.1

Jefe de Departamento de
Vinculacién Social

Elabora agenda y presenta al
subsecretario la relacion de
propuestas de acciones y solicitudes
de gestion social recibidas.

Agenda de Inclusion Social

2.2

Recibe y revisa propuesta o
solicitudes de acciones sociales e
institucionales y turna al
Subsecretario de Inclusién Social

2.3

Analiza y define el mecanismo de
conduccion de las actividades que
se habréan de llevar a cabo para el
seguimiento del mismo y canaliza

2.4

Remite la solicitud y/o seguimientos,
formula Oficios, Cartas, correos
electrénicos para canalizacion de las
gestiones

2.5

Subsecretario de Inclusiéon Social

Determina las acciones sociales a
ejecutar dentro del tiempo de la
agenda y turna al Jefe de
Departamento de Vinculacién Social

2.6

Jefe de Departamento de
Vinculacién Social

Elabora calendario de reuniones y
fechas para revision de temas

Calendario de Reuniones

2.7

Da seguimiento al mecanismo de
participacion para cada accion social

2.8

Subsecretario de Inclusion Social

Revisa y analiza el tramite de la
accion solicitada

2.9

Propone modificaciones si hubiera,
en su caso lo turna al area del
Secretario para firma

2.10

Revisa documentacion y se canaliza
para firma del Secretario

RESOLUCION DE GESTIONES DE
INCLUSION SOCIAL

3.1

Enlace Administrativo

Elabora oficio de respuesta a
peticionario.

Archivo de oficios

3.2

Jefe de Departamento de
Vinculacién Social

Elabora informe de resultados
obtenidos

Informe de resultados

3.3

Notifica resultados de las proximas
acciones de inclusion social

3.4

Subsecretario de Inclusion Social

Recibe y revisa el reporte del
tramites de acciones y proyectos de
inclusién social

3.5

Instruye para la ejecucion de
acciones y/o proyectos

3.6

Enlace Administrativo

Organiza Documentacion y Archiva

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

C. Marisela Torres Chaparro/ Enlace

Administrativo

C. Carlos Ignacio Acevedo

Balderrama/ Jefe De Departamento

de Vinculacién Social

Validoé:

Lic. Heliodoro Soto Holguin/
Subsecretario de Inclusion Social



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Social

Subsecretaria de Inclusién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inclusién y corresponsabilidad social

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

07-SIS-P01/Rev.00

09/09/2020

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina

Solicitud de Gestion Enlace Administrativo Electrénico 6 afios Archivo S.I.S. Archivo
de Inclusién Social y/o Papel Institucional

Calendario de Jefe de Departamento Papel 6 afios Archivo S.I.S. Archivo
Reuniones de Inclusién Social Institucional

Archivo de oficios Enlace Administrativo Papel 6 afios Archivo S.1.S. Archivo
Institucional

Informe de resultados | Jefe de Departamento Papel 6 afios Archivo S.I.S. Archivo
de Inclusién Social Institucional

Archivo Enlace Administrativo Papel 6 afios Archivo S.I.S. Archivo
Institucional

Agenda de Inclusion | Jefe de Departamento | Electrénico 6 afios Archivo S.1.S. Archivo
Social de Inclusién Social ylo Papel Institucional

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



