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Hermosillo, Sonora, a 18 de diciembre del 2020.
Despacho de la Secretarfa.

No. de oficio DS-1125-2020.
Asunrto: Validacion de manuales de procedimientos

C.P. José Martin Nava Velarde

Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de las Trabajadores
del Estado de Sonora

Presente.

Una vez concluido el anélisis y revision de los documentos electrénicos de los proyectos de manuales de procedimientos de
la Direccion General, Unidad de Planeacidn, Evaluacidn y Transparencia; y Unidad de Tecnologias de Informacion de ese
Instituto, remitidos para tal efecto a través del Sistema de integracion y Control de Documentos Administrativos (SICAD), se
determina que son acordes con lo establecido en las politicas y lineamientos expedidos en la materia por esta Secretaria.

Es importante sefialar que con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 56 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonora, los manuales referidos se deberan mantener permanentemente actualizados, y atender su
publicacion en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sonora.

Lo anterior, de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 26, apartado B, fracciones XI de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Agradezco su atencién, y le saludo con afecto. INGITTUTC SE SEGIRIZAL ¥ SERVICIDS SOOIALES
DE LOS TRABAJADNIRES o J-\. ESTAUD DE SOMORA

Atentamente
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Secretario

Cep. C.P. Eduardo Soto Gonzélez, jefe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Transparencia Sgcretaﬂﬁ de la
C.P. Rafael Angel Veldzquez Encinas, titular del Organo Interno de Control Contrﬂ'lor‘a Gcnem
Archivo/Minutaria HcrmOS‘-uU Sonora
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Centro de Gobierno, Edificio Hermasillo, Sequndo nivel. Bivd. Paseo del Rio y Galeana C.P. 83280.
Teléfono: (662) 217 1885, (662) 217 2517. Hermosillo, Sonora / www.sonora.gob.mx
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Introduccion.

El presente manual de procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas en
la Direccion General del Instituto, cuidando que estas atiendan a la misién del gobierno estatal.
Contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, registro historico asi como los
procedimientos desarrollados.

Cabe sefialar que este documento se actualiza en la medida que se presente modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura de la Direccion General, 0 en algun otro

aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Objetivo del Manual.

Documentar e integrar la serie de procedimientos que coadyuven de manera oportuna en la

optimizacién del proceso de toma de decisiones por parte de la Direccion General del Instituto.



Fecha de

RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Sonora Codigo de la Red

Direccion General 63-DGI-RP/Rev.06

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 03 - Planeacion, Programacién y Presupuesto

Subproceso: 01 - Gestion de informes ante las Unidades Administrativas Responsable: Director General
Tipo: Alta Direccién Producto: Informe gestionado ante las unidades administrativas
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Registro informes gestionados por Direccion General
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social
Reto: 15 - Apoyar la ampliacion y el fortalecimiento de los servicios de Facultades: Administracion Institucional

seguridad social.

Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 63-DGI-P01/Rev.04 Elaboracion de informe semanal de | Informe Semanal de Actividades Informacion general recibida por Oficina del Ejecutivo Estatal
actividades las unidades administrativas +

andlisis y revision de la informacion
recibida = informe semanal del
Instituto.

Elaboré Reviso Validé

C. Blanca Karina Vidal Félix/ LAP. Ramon Arnoldo Acufia del C.P. José Martin Nava Velarde
Recepcionista | Castillo/ Secretario Técnico | Director General de ISSSTESON




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Direccion General

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de informe semanal de actividades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 63-DGI-P01/Rev.04 FECHA DE EMISION:  27/08/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la Oficina del Ejecutivo del Estado de Sonora sobre las acciones mas relevantes de las dependencias y organismos
integrantes del Gabinete de Equidad y Desarrollo Social.

Il.- ALCANCE

Ill.- DEFINICIONES

*|SSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

eLey 38 ISSSTESON
*Reglamento Interior ISSSTESON
*Manual de Organizacion de la Unidad Administrativa

V.- POLITICAS

1.- Solo se recibiran informes de los titulares de las areas en las fechas acordadas via correo electrénico a la cuenta asignada
para dicho fin.

2.- El periodo de cada informe seré de forma semanal.

3.- dEIdinforme se integrara de las actividades mas destacadas y/o mas importantes generadas por las Subdirecciones y
Unidades.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
63-DGI-P01-A01/Rev.04 DIAGRAMA GESTION DE INFORME Ver anexo

SEMANAL Y SEGUIMIENTO A
ACUERDOS



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/193050

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud de informes semanales.

REGISTRO

1.1

Director General

Gira instrucciones a Secretario
Técnico para comunicar a los
responsables de las areas del
Instituto que es necesario informar
semanalmente los avances de las
actividades diarias, asi como
problemas que se enfrenten y
soluciones o proyectos de mejora
gue requieran plantearse.

Convocatoria a reunion.

2.1

Secretario Técnico

Cita via telefonica a reunion a los
responsables de areas, indica fecha,
hora y lugar de reunion.

2.2

Da a conocer el documento llamado
“informe semanal”, en el cual se
tiene que presentar la informacién,
orienta como se realizara el registro
correspondiente del informe, e indica
las fechas compromiso de entrega
semanal.

2.3

Solicita que se realicen los
comentarios pertinentes para aclarar
dudas, en caso contrario se da por
concluida la reunién

Recepcion de informes de las areas.

3.1

Secretario Técnico

Recibe por medio electronico los
informes de avances de los
responsables de areas

3.2

Revisa la informacién, ordena
aquellos temas de mayor impacto
para el Instituto y realiza informe
semanal.

3.3

Imprime y turna a Director General.

Informe Semanal

Andlisis de Informe Semanal.

4.1

Director General.

Recibe informe semanal y analiza la
informacién contenida en el
documento.

En caso de requerir mas
informacion.

Solicita a Secretario Técnico

4.2

Entrega a Secretario Técnico las
indicaciones para cada uno de los
puntos o temas que considera
pertinente y gira instrucciones para
convocar a reuniéon solo
responsables de areas que exponen
situaciones gque requieren atencién
inmediata.

Secretario Técnico

Recibe Informe Semanal y lo turna
documento via correo electronico a
la oficina del Ejecutivo Estatal

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Blanca Karina Vidal Félix/

Recepcionista

Revis6:

Lic. Ramén Arnoldo Acufia del
Castillo /Secretario Técnico

Validé:

C.P. José Martin Nava Velarde /
Director General de ISSSTESON.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de informe semanal de actividades Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

63-DGI-P01/Rev.04 27/08/2020

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Informe Semanal Secretario Técnico Electrénico 1 afio Equipo de Computo Correo
Electrénico
2 Correo electrénico Secretario Técnico Electronico 1 afio Equipo de Computo Correo
Electrénico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



