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RED DE PROCESOS
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
Direccion General de Administracion y Control Presupuestal

Macroproceso: 05 - Administracion de la Gestion Interna

Subproceso: 01 - Presupuasto
Tipo: Soporte
Facultades: Desarrollo Administrativo

Responsable:
Producto:
Indicador:

Fecha de
elaboracién

09/05/2025

Hojas
Hoja 1do2
Cédigo de la Red
06-DAC-RP/Rev.12

Director {a) de Recursos Financieros y Servicios Generales
Anteproyecto del presupueslo

Porcentaje de eficacia del ejercicio del presupuesto

Procedimiento
06-DAC-P01/Rev.06 i i0

- Porcentaje de eficacia del
ejercicio del

- Unidades Administrativas de la
SABG.

02- y servicios Responsable: Director (a) de Recursos Financieros y Servicios Generales
Tipo: Soperte Producto: UA con recursos necesarios para operar 6ptimamente
Facultades: Desarrollo Administrativo Indicador: Porcentaje de solicitudes atendidas
2 08-DAC-P02/Rev.07 Adquisiciones - Producto y/o servicio adquirido. - Porcentaje de solicitudes de - Unidades administrativas de la
s atendidas. SABG.
3 08-DAC-P03/Rev.08 Mantenimiento de Infraestructura. | Informe anual de infraesiructura. - Promedio general de los - Unidades Administrativas de la
resultados de la evaluacién de SABG.
fra tura de la SABG.
10 06-DAC-P10/Rev.01 Mantenimiento de Vehiculos. - Vehiculos con mantenimiento. - Proporcion de drdenes de servicio |- Unidades Administrativas de la
atendidas. SABG.
14 06-DAC-P14/Rev.01 Inventario de Activo Fijo. Resguardo firmado. Porcentaje de Altas de Activo Fijo. | Secretaria Anticorrupcion y Buen
15 06-DAC-P15/Rev.06 Administracion del Sistema - Archivo d - De i interna anual. - Unidades Administrativas de la
Institucional de Archivos. actualizado. SABG.
- Inventarios de archivo de tramite
Subproceso: 03 - Recursos Humanos Responsable; Disector (a) de Administracion de Calidad y
Seguimiento / Director (a) de Recursos Humanos
Tipo: Soporte Predueto: Competencia del personal
Facuitades: Desarroflo Administrativo Indicador: Promedio general de dela al fi
deJa SAB
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cilents
4 06-DAC-P04/Rev.09 Capacitacion. - Personalcapacilado en el area de |» Porcentaje de cumplimiento en la |- Personal de la SABG.
su competencia. aplicacion de Ja capacitacion
i
- Ppr.)rc_enlgge c_ie oob_enura dela
5 08-DAC-P05/Rev.07 Evaluacitn al desempefio, = Informe de {e"suﬂados dela aP?omedlo gsneral de res| ullﬂdos - Personal de la SABG.
al e la
la SABG.
12 06-DAC-P12/Rev.09 | Contratacitn de Personal. - Pefsonal contratad - Porcentaje de personal Secre'ano(a) Anticorrupcién y
- Personal con |ndum:|on ala contratado. uen Gobies
- Porcentaje de personal de nuevo |- Umdades Administrativas de la
ingreso con induccion a la SABG.

Macroproceso: 01 - Planeacion de la Gestioniinterna

Subproceso: 04 - Administracion del Sistema,de Gestion de Calidad Responsable: Director (a) de Administracion de Calidad y Seguimiento
Tipo: Soporte Producto: Mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad
Facultades: Control y Desarrollo, Desarrolio lélaltsegimientn de la certificacién del Sistema de Gestion de
alida
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
6 06-DAC-P06/Rev.09 Control de i0 - D (altas, |- taje de. - Secretario (a) iony
umenlada. bajas, en SICAD. Buen Gobierno.
- Unldades Administrativas de la
- Personal de la SABG.
7 06-DAC-P07/Rev.02 a_a]t_umenl&ién de Acciones de Mejora implementada. Total de mejoras implementadas. Personal de la SABG.
ejora.
8 06-DAC-POB/Rev.08 | Revision por la Direccién y Acta de Sesion de COCODI. - Porcentaje de reuniones - Secrelana Anticorrupcion y Buen
COCODI. Acta de Revision por la Direccion. | realizadas. iemo.
- Ttu\ares de las Unidades
9 08-DAC-P09/Rev.07 Salidas No Conformes. Bitacora de salidas no - delos |- Secretaria Anticorrupcion y Buen
productos y semclos generados obierno.
por la SABG. - Ugidades Administrativas de la
" 06-DAC-P11/Rev.09 Auditorias Intemas de Calidad. Informe de Auditoria. - Porcenlaje de cumplimiento del Secre(ana Anticorrupcion y Buen
programa anual de auditorias de N,
calidad. - flulaves de las Unidades
Administrativas.
13 06-DAC-P13/Rev.07 Acciones Correctivas. Concentrado de no conformidades. |- Porcentaje de solventacion de no | - Secretaria Anticorrupcién y Buen
conformidades. Gobierno
- Personal de ia SABG.
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Registra 2 adecuacion apicads en
el archivo elctico o
vaciones y reaia acividad 2.6
dal resente procedimiento, una vez
nfirmado por fa Subsecretaria de
Egresos a apicacion do  saichud
de adecuacion.

- Corrao electrénico, registro de
adecuacién autorizada en archvo
elecironico de adecuaciones.

* En caso de Recurso 2 a Millar

Administrador(a) de Ordenes de
Pago.

Realiza transferencia electronica
direclamente de la cuenta bancaria
del Recurso 2 al Millar.

- Comy mbante de transterencia
elects

Solicita durante gl mes, adecuacion
presupuestal del gasto del mes
anterior y en su caso el Glimo
trimestre de! afio anterior, a la
Subsecrataria de Planeacion dol
Fondo del Recurso 2 al Millar,

- Acuse de recibido de oficio da
solicitud de adecuacién
presupuestal.

Genera las brdenes de pago de
gastos por comprobar y envia para
surevision y aplicacion al
presupuesto a la Subsacretaria de
Pianeacion antes del cierre de mes.

- Oficio de comprobacion (acusa de
recibo); érdsnes de pago co
documentacion campmbaicna

* Sies Rocurso 5 af Millar *

214

Administrador(a) de Ordenes de
Pago.

Realiza transferencia electronic:
directamente de la cuenta Dancans
de) Recurso Federal.

- Comprobante de transferencia
electronica.

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secrelaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

Direccion General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

¥y 6n del Hoja 1de 2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-DAC-POI/Rev.06 0910572025

Reglstro

Puesto Responsable”

Tipo

Tiempo

Resguardo

Disposicion
tinal

Ubicacion

215

Soliaduraie ol mes, sdouecén
presupuesta dal gasio de
anteorycn sy casool ummo
trimestre del affo anterior, a la
Subsectetara de Planeacion de
Fondo del Recurso 5 al Milar,

- Oficio de solicitud de adecuacion
presupuestal (acuse de recibo).

Genera las 6rdenes de pago de
gaslos por comprobar y envia para
su revision y aplicacion al

N Oﬂmo de comprobacién (acuse de

Biaones de pago con

ala do
Pianeacién antes del cierre de mes

Nota: Toda la documentacion
comprobalona del gasto deberé
fla sl sallo con eyena

"0y con recursos del cinco al
il dol sercicio Tecal (anor

Director (a) de Administracion de
Calldad y Saguimiento.

Accesa a a herramienta informatica
de |a Secrataria de Hacienda y
valida la informacitn capturada.

Evaluacibn irimestral de incicadores
y/o cuenta publica.

Subdirector (2) de Procasos.

Lleva a cado la evaluacién trimestral
segln o establecido en el instructivo
iof.

- Memorandum de avance da
ingicadores ylo carreo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

s

){aﬂ:ﬁ.,[;?m:/q’ 4//‘/'// \/f

Director(a) de R
Financieros y Serv

Elabort: (M/
s

Generales.

Director(a) General de
Administracion y Control

Presupuestel.

Secreriola Aniorgeién y

Buen Gobi

1 |- Ofigio de notificacién | Director(a) General de |  Electrbnico 2afos. Area de Recursos Archivo de
{acuse,de recibo) y/o | Administracion y ylo Papel Financieros y concentracion
correo electronico. Conlrol P Servicios Geneulas, de la SABG.

2 |- Memorandum de Director (a) de Papel 2afios. Area de Recursos Archivo de
notificacién de Recursos Financieros Financleros col
eriterios 'y Servicios Generales. Servicios Generales. |de la SABG.

3 |-Memorandum o Director (a) de Electrénico 2 afios. Area de Recurscs Archivo de
correo electrénico con | Recursos Financieros |  y/o Papel Financieros y concentracion
anteproyacto de 'y Servicios Generales. Servicios Genela]es. de la SABG.

4 Anlepmglo en | Director (a) do Eloctrénico |  2afios.  |Areade Recursos | Archivo do
archivo electronico Recursos Financieros Financieros y concentracion
Excel. y Servicios Generales. Servicios Gensmlss. da la SABG.

5 |-Acuse de recibido de | Director {a) de Papel 2 afos. Area de Recursos Archivo de
oficio de envio de Recursos Financieros qunuevos y concentracion
[ anteproyecto y Servicios Generales. Servicios Generales. |de la SABG.

6 |-Oficiode Dirgctor (a) de Papel 2 afios. Area de Recursos Archivo de
autorizacion del Racursos Financieros Financieros y concentracién
presupuesto. ¥ Servicios Generales. Servicios Generales. |de la SABG.

- Presupuesto
autorizado.

- Memorandum de
envio del prasupussto
autorizado a fas
unidades
administrativas (acuse
da recibo) /o correo

7 [-Comeo electrénico | Director (a) do Electrénico 2anos. | Areade Recursos | Archivo de
de recordatorio de Racursos Financieros Financieros y concentracion
adquisiciones 'y Servicios Generales. Servicios Generales. | de la SABG.

8 |- Solicitud de Director (a) de Papel 2afios. | Area de Recursos Archivo de
requerimientos. ursos Financieros Financieros y ‘concentra

y Servicios Generales. Servicios Generales. | de IQSABG
9 |- Factura; Entrada de | Direclor (a} de Papel 2 afios. Area de Recursos. Archivo de
mercancia firmada. Recursos Financieros Financieros y ‘concentracién
y Servicios Generales. Servicios Generales. | de la SABG.
10 |- Orden de pago Director (a} de Papsl 2 afios. Area do Recursos. Archivo de
firmada. Recursos Financieros Financieros y concentracion
y Servicios Generales. Servicios Generales. | de Ia SABG.
11 |-Ordende pago con Director (a) de Papel 2afios, |AreadeRecursos | Archivo de
acuse de recibi Recursos Financieros Financieros y concentracion
y Servicios Generales. Servicios Generales. | de la SABG.

12 |- Oficio de solicitud de Dwrsnor (a) de Papel 2afos. Area de Recursos Archivo de
adecuacitn Recursos Financieros Financieros y concantracion
presupuestal y anexos | y Servicios Ganerales. Servicios Generales. | de la SABG.

0n solicita la
Subsecretaria de
use de
16cibo).
3 |- Ounoo elecironico, | Director (a) de Electrénico 2afios. | AreadoRecursos  [Archivode
Lstr d Recursos Financieros Financieros y concentracion
y Servicios Generales. Servicios Generales. | de la SABG.
eumnudu en archivo
electrénico da

14 |- Comprobante do Dlmclnl (a) do Elsctrénico 2aifos. Area de Recursos Archivo de
translerencia inancieros | /o Papel Financieros y concentracion
electrénica. Y Serwms Generales. Servicios Generales. | de la SABG.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobiemo

Direccitn General de Administracién y Control Presupuestal

] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Adaquisiciones.

‘ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DAC-P02/Rev.07 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con [os ser
.

ios generaies necesarios para realizar sus funciones adecuadamente,

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno,
Uistacidn: Procedimiento administrativo sujeto a un régimen de derechio publico, encaminado a seleccionar dentro de los
particlantes que responden a una convocatoria,  que asagure la oblencis de fodos Ios beneficios que parmtan [ usticin y
la d bajo los tencia y transparen

IV.- REFERENCIAS

Loy de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Sarvicios Relacionadas con Bienes Muebles de la Administracion
Piblica Estata). !

- Ley de Adquisiclones, Amendamientos y Servicios del Sactor Pdblico,
- Ley de Obras Plblicas y Servicios felacionados con la misma.

- Ley de Obras Pblicas y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Sonora,

*-Plan Estatal de Desarrollo Vigene.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacién de Servicios.

- de la Ley do icianes, y Servicios del Seclor Publico.

- Relacionados con Bienes Musbles de la Administracién Publica Estatal y sus Reformas.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Senvicios relacionados con Ia misma, |
- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Sonora.

pLineamientos para el Ejercicio, Conirol, Seguimiento, Evaluacién y Transparencia de los Recarsos de Cinco al Millar,
Provenientes dol Derecho Establecido en el art. 19+ da la Ley Federal die Derechos Destinados & Jas Entidades Fodesauvar.

- Manual de Gestién de Calidad.

- Manual ds Organizacign de I Direccign General de la Administracidn y Control Presupuestal,

- Cédula de Indicadores. ‘
- Relacién de Salidas Esperadas. \
- Guias para Ia elaboracién de Manuales de Procedimientos.

En caso de requerir algo que no esté en el stock, la solicitud debera hacersa por escrito (via memordndum) dingido a la
persona Titular de la Direccién General de inis i Control jonde se i lanto €l material
solicitado como [a clave presupuestal del area solicitante donde se haré el cargo correspondiente, y.serd.en este mismo
documento donde el solicitants firmaré al recibir lo solicitado. En caso de que no se cuente con suficiencia presupuestal, se
del anexar a la solicitud el formato de solicitud de adecuacién presupuestal.

Las solicitudes de servicios generales deberan estar firmadas por el Titular del drea solicitante o bienyporila persona autorizada.
por el Titular (mediante oficic o memorandum) para firmar las solicitudes.

En caso de ausencia del responsable del almacén, el o la Subdirector(a) de Servicios Generales podra hacer entrega del,
material del almacén.

apeleria. se elabora orden de compra

Para i caso de los vehicukos, el encargado de los mismos podra hacer a evaluacién del cumplimiento del proveedor.
Para licitaciones de icén.

ara el control da la eniraga‘de alma

Clave de Anexo Nombre Link
06-DAC-P02-A01/Rev.07 Verificacién de la Ejecuciéndel Ver angxo'
Procedimiento.
06-DAC-P02-A02/Rev.07 Diagrama de Flujo. Ver anexo

10

DESCRIPCION DE A DAD
Recepcidn de solicitud.

14

Director(a) General do
Administracion y Control
Presupuestal.

Recibe solictud de las Unidades
Administratives de la SABG y turma a
1a Direccidn de Recursos
Financieros y Servicos Generales.

Solicitud de adquisicion (acuse de
recibo).

Director(a) de Recursos Financieros
¥ Servicios Generales.

Define el procedimiento de

| adquisicién en base a los montos
méaximos vigentes (federal o estatal)
para el ejercicio aciual.

20

Compras Direclas.

21

Director(a) de Adquisiciones y
Contratos.

Solicita 3 colizaciones.

Cotizacion.

‘Selecciona al proveedor en base a
calidad, precio y tiempo de entraga
de los articulos solicitados. Continia
en la actividad 5.0.

Licitacidn por invitacién & por o
menos 3

* S ol monto de la adquisicion es
menor o igual al monto méximo
vigente para invitacion a cuando
menos 3",

* Es Recurso Faderal *,

Elabora y envia invitacién a
proveedores.

Publica la licitacién en compranet.
Contina en ta sctividad 4.3.

" Es Recurso Estatal *.

Elabora y envia invitacion a
proveedores, Continia en la
actividad 4.3.

Invitacién {acuse de reciba).

Licitacion Publica,

* Es Recurso Federal *,

Publica la convocatoria en
compranet y en el diario oficial de la
federacién. Continda en ia actividad
43.

* Es Regurso Estatal *.

Publica la licitacién en compranet y
en uno de los diarios de mayor
circulacién en fa ciudad.

Realiza la likacién conforme a la
nomatividad aplicable segin el
origen de los recursos (Federal o
Estatal).

| Expediente de fa licilacksn.

Recapcion y verificacién de las
adguisiciones.

Elabora y fima una orden de
compra.

Direclor(a) de Recursos Finantieros
y Servicios Generales.

Autoriza la orden de compra.

Ordan de compra (firmada).

Director(a) de Adquisiciones y
Conlratos./ Administrador(a)
Recursos Maleriales.

Recibe los productos comprados y
verifica que cumplan con las
caracteristicas soliciadas en la
orden da compra. En caso contrario
regresa al proveedor para su
reposicion.

‘Orden de compra (frmada).

54

Evalta el cumplimiento del
proveador.

6.0

Entrada de mercancia.

" Si es un bien mueble *.

6.1

Administrador de Servicios
Generales.

Ingresa las adquisiciones de
mobiario y equipo a la carpeta
compartida en drive de le
Subdireccién de Servicios Generales
para gue se asigne un nimero de
activo fjo para tramite de pago, asi
mismo dicha drea asigna nimero de
invenlario definitivo segun
corresponds

Nimero de activo fijo.
Carpela del drive.

* Si son materiaes *.
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62 Captura a orden o ; Direccién l d y Control P
- ura la ordsn de compra en el Reporie
sistema da inventario. ” porte d aimacén.
Nota.- solo captura érdenes de
compra de materiales. (p eleria, )
material de limpieza y coftee brea NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
10 Salida de mercancia, ] Adquisiciones Hoja1de 1
7. Recibe la solicitud de materiales de | Requisici i ). |
equis o
‘:’w'“d s s rahas quisicién de materiales (fimada). P A——— PO ——
lebidamente firmada por el Director
General o por la perso'i\a autorizada 06-DAC-P02/Rev.07 09/05/2025
por &l mismo.
L;; Entrega los maxeﬁam soligitado; Requisicitn de materigles (firmada).
B Descarga las solicitudes en el Reporte de entr Resguardo i
0 reporte ds almacén. e oriradas y salides do Registro Puesto Responsable* g . izposicion
i gr'}nasc'fn‘“a"‘“""s""-' elreporte de | Reporte de almacén Director(a) de Papel Area de Adguisiciones | Archivo
8.0 Evaluacion anual do “;ﬁ;’"'c“’"“ y y Contratos. Genev‘al dela
81 | Director(a) de Adguisiciones y Elabora anuaimente un informe de | Info A
Ir rme anual de resuliados da la 2 |Rey de entradas y | Director(a) de Papel 1afio. Areade Adqulslcvunas Archivo
Gontratos. resultados de la evaiuacion del evaluacion del desempeio de m%“.'."’ue matarinlesy Adqusglc?ﬂas y y Contratos. General de la
de de almacén. Contratos. SABG.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 3.~} cotizacion. Director(a) de Papel tafo. |Area de Adguisiciones | Archivo
Adquisiciones y y Contratos. General de la
Contratos. SABG.
4 [Invitacion (acuse de | Diractor(s) de Papal tafo. |Area de Adquisiciones | Archive
ecibo). Adquisiciones y y Contratos General de la
N [ Il [ Contratos. SABG.
’TN / / vk 5 |Expediente de la Director(a) de Papel 6anos. | Area de Adquisiciones [ Archive
¥ lne M CMM ¢ ULy b\u.q jicitacion. Adquisiciones y y Con General de la
Elaboré: Reviso: " / Contratos. SABG.
~ eviso: i, e 47/ZZ !/ - - - — -
Director(a] Dircctor(a) Ganeral de e - <t 8 Ordon ds compra Dirsctor(a) de Papel 6 aiios. /\rgs de Adguisiciones én:hwﬂ\ .
ok Secref i % isk X
Adqusiciones y Contratos. Admu;zswambn y Controi ar:’e(:)(;:é‘igu":’:puén Y Y éﬁ:;‘,':.'ﬁ.f nesy ¥ Conlratos :g‘g,ﬁ i
Tesy|
pusstal. 7. | Ndmero de activo fijo. | Diractor(a) de Papal Taio  |Area do Adauisicones Ao
Carpeta del drive. | Adquisiciones y ¥ Cont General da la
oniratos. SABG.
8 | Reporte do almacén. | Director(a) de Papel 1aio. | Area de Adguisicionos | Archivo
Adquisiciones y y Contratos. General de Ja
rafos. SABG.
9 [mnforme anual de Director(a) de Elecirénico 1afio.  |Area de Adquisiciones | Archivo
resultados de la Adquisiciones y y Contr: General de la
| evaluacin del Contratos, SABG.
desemperio de
) del resguardo sera de su proteccién.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Anticorrupclén y Buen Gobierno

Direccién General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL P

de Infraestructe

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  06-DAC-P03/Rev.08 FECHA DE EMISION: ~ 09/05/2025

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener Ja infrasstructura necesaria para qus cada Unidad Administrativa realice sus funciones adecuadamente,
II.- ALCANCE
Aplica a todas las Unidades Administrativas de Ja SABG.

SABG; Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
3IE: Grgance intarmos de Conol

IV.- REFERENCIAS

-Ley que Regula el Uso y ()on(m\ de Vehiculos Oficiales al Servicio del Estado y los Municipios.
-Plan Estatal de Desarollo Vi

-Reglamento Interior de la Secremrln Anticorrupcién y Buen Gobierno.

-Manual g Gesin de Calidad.

-Manual de Organizacién de la Direccién General de Administracién y Control Presupuestal.
-06-DAC-P01 Integracién y Administracién el Presupuesto. ! ?

-Cédula del Ind\cacu

~Norma ISO

Relacin oo Saas £

V.- POLITICAS

das.

‘-La Evaluacién de Infraestructura, se aplicard Gnicament al personal de plantilla de la SABG.
Los resultados de Ios reactivos que no sean competencia de la SABG (limpieza en sanitarios) se informaran al drea
correspondiente para su seguimiento

Clave de Anexo Nombre Link
06-DAC-P03-A02Rev.08 Diagrama de Flujo. Ver anexo
06-DAC-P03-AD1/Rev.08 Ver anexo

Verificacién de la Ejecucién del

D PCION DE LA OPERACIO ROCED 0
0 RESPONSAB DESCRIPCION D DAD R RO
10 Evaluacién de infraestructura.
1.1 Subdirector(a) de Servicios Solicita por correa electronico a la Correo electrdnico de solicitud 2 la
Generales Direccion de Recursos Humanos la | Direccién de Recursos Humanos.

lista del personal de plantilla de
base y confianza de Ja SABG,
exﬂ OIC forénegs.

12 ecibe lsctrGnico de fa C loctrénico de la Direccion de
D\mmn de Recursos Humanos lecursos Humanos con la plantilla
con ia Plantilia de base y confianza | de base y confianza del personal
de la SABG, excepto OIC foranens. | activo de la SABG.

13 Envia por correo electronico el Coreo electronico de envio del
formulario para la evaluacién de formulario de evaluacién de
infraestructura a todo €| personal de | infrasstructura.
plam‘llla de base y confianza de la

ABG para su llenadn
14 So}la ificacién de | Circular de i6n o ratificacion
enlace de evnmacvdn de de enlace ds evaluacion de
estructura a Iodﬂs las Unidades | infraestruc
diante circular.
En caso de que no se haya
comesmdo la totalidad de Jos
formularios

15 Verifica que lodn el personal de Formulario para evaluacién de
plantill2 de base y confianza de la infraesiructura.
SABG ha contestado ai formulario
enviado por coreo elect
En caso de que se hayan llenado
todos los formularios.

16 Solicita por correo electrénico apoya | Comreo elecirénico al entace de
2l anlace de evaluacion de evaluacion de infraestructura.
infraestructura de cada Unidad
Administrativa para que verifiquen
que el total del personal de su &rea
haya lienado el formulario.

17 Analiza la Informacién de resulkxdos Informe de infraestructura.
de infraestructura y efabora informe.

18 Director(a) General de Revisa y firma el informe de Informe ds infrasstructura firmado.

Administracion y Control | resultados de infraestructura,
En caso de deteclarse éreas de
19 Se tomen acciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

,,@',,/.m:ﬂé. :

Subdirector(a) de Servicios
Generales.

C“"“‘éma é\“‘“ %M‘M@%M//‘r\/

Buen Gobierno.

Prrkcarisihe y ol
Presupuestal.
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DESCRIPCION D OPERAGION D OCED 0 32 Elabora el programa mensual de | Informe mensual da actividades de
cursos y lo anexa en el informe capacitacion,
0 RESPONSAB DESCRIPCION DE ACTIVIDAD R RO mensual de actividades de
1.0 Detoccion de nacesidades de cooacitacion
capagitacién 40 Cperacién de! PAC.
Si CECAP aplica DNC. 41 gnnrﬂ’na e’ldcumphlmﬂrergu del Programa mensual de cursos, Base
- rograma Mensual de Cursos, de datos capacitacion.
11 Coordinador (a) de Capacitacién y Sollnlla al CECAP los resunudos de [ Memoréndum o carreo elgctrénico conforme 2 o establecido en !
Desarrolic Administrativo. la DNC del al da Ja SAB de solicitud de capacitacién. instructivo correspondiente. (Ver
12 Raclbe os resunadus organiza ia DNC SABG. instructivo de organizacién de
informacion y la envia a revisin a la | Correo elecironico de resultados. cursos, en caso de que aplique) y
Directora m on capiura informacion de cursos
Calidad y Seguimiento, contina en impariidos y participantes en la base
actividad 1.5, datos.
CECAP no aplica DNC. 50 Cursos no
13 Coordinador (a) de Cavnclladén y |Elabora DNC y distribuye, medianta | DNC SABG. 5.1 Modifica el Programa Anual de Programa Anual de Capacitacién.
Desarrollo Administrativo. correo electronico, a el personal | Correo electrénico de envio de DNC. Capacitacién en Ia seccién de
para que sea debidamente CUrS08 N programados cuando
requisitada. alguna Unidad Administrativa
4 Procesa o rsuladas  los enviaa_ orro alcttrico deresuados do detects la necesidad de mparticién
! revision al o Duemnr)(;! de la DNC SABG. s e P O S o
u
g‘;’"':“'mm" de Calidad y mejora, o bien que por acuerdo del
Comité de calidad se requiera
15 Director (a) de Administracién de Revisa los resuttados de la DNC. curso de
Calldnd ¥ Se gglmssn 0. - 52 Incluye fambién en el Programa Programa Anual de Capacitacion
18 é de itados @ hoctrd de Anusl de Capacitacion los cursos
Desmmllo A mlnlsimwo, los titulares de las unidades | de resultados. detectados como resultado de |a
administrativas de la SABG. evaluacién al
20 Elaboracién del Programa anual de 8.0 Evaluacitn de la
6.1 Consulta base de dates de Base de datos capacitacion.
21 Cnnumrs la informacion de la DNC | Programa Anual de Capacitacién. capacitacién para delectar los
le SABG é:bbnm el Programa capacitados del cuatrimestre a
Anual de Capacitacién. evaluar.
22 Envia Programa Anual de Programa Anual de Capacitacién. 62 Envia a los titulares de las unidades | Cuestionaric de aplicacion de la
Capacitacién al éla) Dracm'(a) de inistrativas e itacién impartida.
Adminlstracion Ia aplicacion de la capacttaci
Seguimiento para ruwslén y impartida, el cual requisita y
devuelve ' al (la) erdmﬂdor(a) de
23 | Direcote) do Administacén de | Enva Programa Arual do Programa Anual de Capacitacion, Capactacién y Desarrolla
Calidad y it evisado para su firma.
24 |Titular de la DGACP., “Auloriza pmg,.ma “Anual de Ribrica en PAC. 63 Pracesa resuftados de los Cnnoenlradu de incicador de utiidad
Capacitacion. f cuestionanios recibidos y elabora de capacitaciér
- ~ " . concentrado de Concentrado de
25 Coordinador (a) de Capacilaciény | Publica el PAC autorizado en e) Sitio Pubhmn del ongramu Anualde " indicador de ulilidad de capacitacién.
Desarrollo Administrativo. \éve?:g;‘l’!:‘aSABG para conocimiento | Capacitacior FIN DEL PROCEDIMIENTO
28 Elabora el Informe Anual de electronico de anvio de
Evaluacion de Capavilaﬁén ylo In!orms Anual de Evaluacién de
anviasi (1) Director(a) de Capacitaciér
Iministracion de Calidad y
egu iento para revision. ,
27 g:emny (a) do Administracién de | Revisa informe. Informe Anual de Evaluacién do L C !q;
fidad y. i tack
i hay absanvaciones para camios Elabors: V’s" V“M ez ce 1& /
loremneal |la) Coordinador(a) de n ot
e Be) Coordinadoria) Coordinador(a) de Capacitacién Directora) General de Seuelano[a) Anicorupciény
Adminigtrativo para mmfmm“ y Desarrollo Administrativo. Mm\rgstmcldn y Control
I,
28 | Coordinador (a) do C: Realiza las Tnforme Anual de Evalacion do resupuesta
Desarmollo Adminisirativo. requeridas y lo envia para fifma al | Capacilacion.
Ia) D\mclor(x) de Adm]nlsﬂaﬂon de
y al Titular de
la Dtrscca‘m aneral de
Administracién y Control
29 Titular de la DGACP y Diractor (@) | Autorizan informe y lo envia al (la) | Informe mensual de actividades de
de Administracién de Calidad y Coordinador(a) de Capacilaciény | capacitacién.
Saguimiento. Dasarrollo Administrativo para
archivar,
Si no hay observaciones en el
informe.
210 |Coordinador(a) de Capacitacion y Envia informe para firma al (ia) Informe mensual de actividadss de
Desamollo Administrativo. oﬁa) de Administracion de capacitacion.
lad y Seguimiento y a la
persanu Titular de la Direccion
General de Administracién y Control
Presupuestal y una vez remilido el
informe fimado se archiva.
30 Programa mensual de cursos.
31 Racaba informacién del calendario | Calendaric mensual CECAP.
de cursos de CECAP y de las
unidades
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobiemo

Diraccién General de Administracién y Control Prasupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacién. Hoja 1de 2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Feshia da slaboracion:
06-DAC-P04/Rev.09 09/05/2025
—
Registro Puesto Responsable*  Tipo Resguardo DIERORI
Ubicacion

1 o C i de i 1afio. Direccién d Archivo
coreo electronico da | Capacitacién y ylo Papel Administracion de General.
solicitud de Desarrolio Calidad y

inistrati Seguimiento.

2 |DNC SABG. Coordinador(a) de Electrénica 1afo. Direccién de Respaldo.
Comeo aleﬂrw\lw de |Capacitacién y Administracién de
resutados Desarrollo Calidad y

Administrafivo. Seguimiento.

3 |DNC SABG. Coordinador(a) de Electrénico 1afo. | Direccion de Respaldo.
Correo electrénico de Capacitacion y Administraclén de
envio de DNC, essrmlo Calidad y

4 [Correo ico de | C¢ d 1 afio. Direcci Resguardo.
resultados de la DNC | Capacitacion y Aammsuacm de
SABG. Desarrollo Calidad y

linistrath Swu\mwnlc

5 |Cormeo i Coordil de 1 afio. Direccidn Archivo
concentrados de Capacitacion y ylo Papel Adrmrisuaclbn de General.
resultados. Desarrollo

6 rograma Anual de Cuur\ilnm‘hr(a) de Electronico 1afio. Archivo
Capscuacscn apa ny ylo Papel édmmldslmcron de General.

Desarrol
Administrativo. Segulrmnnln
7 | Rubrica en PAC. Coordinador(a) de Elactronico 1 afio. Diraccién de Archivo
apaci y ylo Papel Admmlslrsn:lbn de. | General.
Deserrolio Calidad !
Admlnlslrallvo Sggmmlenm.

8 i 1 afo. Direccién de Archivo
Proqrama nal do Capacllscmn y yio Papel Administracion de | General.
Capacitacion. Tollo Calldad y

Admlnlstralivn. mvomo

9 |G de | Coordir d 1 afo. Direccién de Respaldo.
envio de Informe Capacitacién y Administracion de
Anuel de Evaluac!on Desarrolio Calidad y
de Administrativo. Seguimiento.

10 | Informe Anual de Coordinador(a) de Electronico 1 affox Direccion de: Archivo
Evaluacién de Capncnlamn y ylo Papel Administracion de. General.
Capacitacion. rrollo Calidad y

11 [Calendario mensual | Coordinador(a) de Elecirbnico 1 afto. Archivo
CECAP. Capacitacién y yio Papel Administracion de General.

Desarrolio alidad
ini i Seguimiento.

12 |informe mensual de | Coordinador(e) de Electrénico 1 afio. Diraccion de Archivo
actividades de Capacitacion y ylo Papel Administracion de General.
capacitacion. Desarrolio Calidad y

Administrativo. Seguimiento.

13 |Programa mensual de | Coordinador(a) da Elecirbnico 1 afio. Direccién de Archivo
cursos, Base de datos | Capacitacion y ylo Papel Administracién de General.
capacitacion. Desarrollo Calidad y

inistrati Seguimiento.
14 |Base de datos Coordinador(a) de Electrénico 1afio. Direccién de Archivo
itacion. Capacitacion y yio Papel Administracién de General,
Desarrollo alidad y
Administrativo. Seguimiento.

15 |C io d Coordi de i tafo. | Direcciénde Archivo
aplicacion de la Capacitacién y ylo Papel Administracion de General.
capacitacion Desarrollo Calidad y
impartida.

Cor de [c de i
indicador de utiidad | Capacitacién y yio Papel
gocapaciacién.  Desarolo

1 afio. Direccién de
Administracion de
Calidad y

Archivo

General.

* El responsable del resguardo serd responsable de su proteccion.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria y Buen Gobiemo

Direccién General de Administracion y Control Presupuestal

i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Evaluacién al desempefio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  06-DAC-PO5/Rev.08 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar el desempefio del personal de la SABG para mantener su competencia.

II.- ALCANCE

lantilla de las Unidades Administrativas de la SABG.

lI1.- DEFINICIONES
SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobiemo.
Enlace: Persona que trabajara en coordinacién con la Direccion de de Calidad iento y quien dar
apoys u\ mlerlov de su Unidad Administrativa a quienes evalvaran al persunal a su cargo, gestionando las evaluaciones al
desem

Mejora: ! Actvidad recurrante para incremenlar la capacidad de cumpli requisitos. Las mejoras pueden ser identificadas a Iravés
de los haliazgos y resultados de auditorias, analisis de datos, reuniones de calidad. entre otros.
V.- REFERENCIAS
Reglamento Interior de la SABG.

-DAC.

n.
06-DAC-Po7 Socumeriaciin de Accionss de Mejor.

Manual de Gestién de Caiid;

Manual g Organizacion de i ireccion Genaral do Acministracion y Control Presupuestal.
Cédula del indicador.

Relacion de Salidas Esperadas.
V.- POLITICAS

- La Evaluacién al Desempefio, se aplicara una vez al afio Gnicamente al personal hasta nivel 11.
- El personal a evaluar, deberd tener por lo menos 6 meses de aniigiedad en la SABG.
- El responsable de evaluar al personal seré el (1a) jefe(a) inmediato(a), si poralgun motivo no se encuentra durante el periodo
en el que se va a realizar la evaluacion, o podra evaluar su superior inmed

- La Evaluacién al Desemperio, sera lnl?fradapor los siquisaies acioras: 2 CUMPLIMIENTO OF ACTIVIDADES" constituye el
50% de la calificacion final, 1a "EVALUACION DE CONDUCTA Y DESARROLLO PERSONAL“ repressnllra el 30%, la
'CAPACITACION" represenlaré €l 10% y 56 asignaré a la o el semdor (a) piblico (8) que haya tom; and6,menos un curso
o taller de capacitacion, en ei afio, de acuerdo a su perfil de pus inalmente, el faclor de "APORTACIONES DE MEJORA™
ve resenlara el 10% y se aslgnavA al personel que tenga uccumemada pu( lo menos una mejora durante el aﬂo a evaluar.

| personal que Gnicamente realiza funciones de servicios genarales, como entrega de comrespondent oyo logistic

vnlendencls irasiado de personal, 12 Evalugcion al Desemoerio eslard inipgrada por [os siguianis facto orgt: "CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES" con e} 50% de Ia calificacion final, la "EVALUACK UCTA Y DESARROLLO PERSONAL®
vepresenlaré el 40%, y 31a CAPACITACION" reprsservava i 10%, y 58 asxgnara al personal Que haya tomado cuando menos
un curso o taller de capacitacion, af afio, de acuerdo a su peril de pues
{E|Jefe inmeciato doberé de dar a canocer las Calficacionas ulorgadas a los evaluadoshantes de enviarlas al entace, do su
Unidad Administra
VL5 ealflcadon minima aceptada con todos los factores integrados sers de B0 y e enlregara reconccimiento al ersonal con
calificacién de 95 hacia arriba.

-'En base a los resuttados individuales. se determinara si es necesario impleméntar alguna accion para mejorarlos.

Link

Clave de Anexo Nombre

06-DAC-P05-AC2/Rev.08 Diagrama de Flujo. Ver anexc
06-DAC-P05-A01/Rev.08 Verificacién de la Ejecucion. _ o % Veranexo

Vi

DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
10

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DESIGNACION DE ENLACE

REGISTRO

11

Diractor(a) General da
Administracién y Conlrol
Presupuestal.

Solicita a los Tilulares de las
Unidades Administretivas designar o
ratificar Enlace para trabajar con la
Evaluacion

Memo o correo de designacion o
ratificacién de enlace.

20

ELABORACION DI
EVALUACIONES i
DESEMPENO

21

Coordinador(a) de Capacitacion y

Se reine con los Enlaces

por la Unidad
Admairatia para daﬂes a
conocer como se integra
calificacion de la Evuluactbn al
De: , ademas axplicarles
como deberén participar en
definicion de actividades por

Lista de esistencia.

NOTA: En caso de ser enlace

rafificado podra o no n:mclpar enla

reunion con los enlace

embargo tendrd la raspunsablllﬂad

o entisgar a5 ovaluaciones e su
rea.

22

Enlacs.

Trabaja al interior de su Unidad
Administrativa con los responsables
de evaluar al personal, apoyando
can la definicion de actividades a
evaluar por persona y con la cédula
“Evaluacion de conducta y desarrolio
personal”,

Cumplimienio de Actividades (si es

necesario).
Evaluacién do Conducta y Desarrolio
Personal.

23

Coordinador{a) de Capacitacion y
Desarrollo Administrativo.

Verlica que |a informacion

proporcionada en cuanto a la

definicion de actividades por
ona esté correcta.

24

Solicita al érea de calidad,
informacién de Ias apartacionss dg
mejora egra ala

Correo elecirbnico.
Solicilud de acsiones de mejora.
ion al

del personal Maluada

B A«

25

Agrega la informacién de
capacitacién del personsl.

ja foda la informacion,
se integra la Sailicacion fnal da I
Evaluacion al Desempefio con cada
uno de los factores

Relacitn de personal capacitado.
Concentrado de Evaluacion al
Desemperio.

Envia a los Titulares de las

Unidades Adminislrativas y/o

Enlaces, las calificaciones f

obtenidas en la Evaluacion al
empefio del personal a su cargo.

Dentro de los siguientes 5 dias

posteniores, se recibiré solicitud de

Correo electronico de calificaciones
finales.

NOTA: las correcciones seran en el
senlido de omisiones o errores en fa
caplura, NO an formalos da

INFORME DE EVALUACION AL
DESEMPENO.

Elabora el informe de resultados de
la Evaluacion al D

Informe de resuttados de la
Lo N

a la Directora de Admlmslrnctyén de
Calidad y Seguimianto para su
revision.

Drector(a) de Adminishacionde
jad y Seguimi

Revisa el Informe, comentando
con la coordinadora de
Capacitacion, on caso de dudas o
modificaciones al mismo y tuma
&l Titular para su

Diractor(a) General de
Administracidn y Control

Revisa y aprueba el informe de
rssu\l los de la ion al

Informe de resultados de la
oD o

Coordinador{a) de Capacitacién y
Desarrollo Administrativo.

Env:a alas (os) Titulares de las
idades admlrﬂslraﬂvas !as
t

Lista de calificaciones.
Acuse de recibo yio correo

Evaluacion al Desempefio Gl
personal a su cargo.
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35

Control de Tecnologias de la

calificaciones obtenidas de la
Evaluacion al Desemperio del
personal para su publicacion a

Envia a Ia Direccién General de

Informacion y Comunicaciones las

iravés del portal web de la SABG.

Correo electronico de calificaciones.
Portal web de la SABG.

386

la SABG, para que consulle su
i ion final.

Envia correo electrénico a personal
informando la liga del portal web de

Correo electrénico de informecion de
iga,
Portal web de la SABG.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

~

[
I

Elabor6:

(s G

o Ml e 1l |

Coordinadorfa) de Capacitacin

Director(a) General de
inisiracion y Control

y Desarr

Presupuestal.

Secretario{a) Anlicorrupcion y
But

ien Gobiemo.

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

Direccion General de Administracidn y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacion al desompeiio. Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboraci6n:
06-DAC-P05/Rev.08 09/05/2025
) Resguardo Disposicién
Regists Puesto Responsable* i) i
eglstro LR po Tiempo Ubicacién final

14 [Memo o correo de Coordinador(a) de Elsctronico 1 afio. Direccién de Archivo de
designacion o Capacilacién y ylo Papel Admmlskﬂcmn de concemracnbn
ratificacién de enlace. | Desarrolio Calidad y de la SAB

Administrativo.
2 |Lista de asislencia. Coordinador(a) de Elecironico 1afo. Direccion de Archivo de
Capacitacion y y/o Papel Administracién de concentracion
Desarrollo Calidad y de la SABG.

3 |C i de Ci jor(a) de Oni 1 afio. Direccibn de Archivo de
Actividades (si es Capacitacion y y/o Papel Administracion de concantracién
necesario). Desarrollo Calidad y de la SABG.
Evaluacion de Administrativo. Seguimiento.

Conducla y Desarrolio
Personal.

4.7 | Col de i 1 afio. Direccién de Archivo de
Solicitud de acciones Capamlaubn ¥y ylo Papel Administracin de concentracion
de mejora. Desarrollo Calidad y de la SABG.

ncentrado de Administrativo. Seguimiento.
Evaluacion al
Desempsiio.

5 | Relacion de personal | Coordinador(a) de Electronico 1 afio. Direccién de Archivo de
capacitado. Capacitacion y yio Papo) Administracion do concentracion
Concentrado de Desarrollo Calidad y de la SABG.
Evalual:l:m al Administrativo. Seguimiento.

6 [C 0 de |C de oni 1 afio. Direccion do Archivo de
calificaciones finales. | Capacilacion y yio Papel Administracién de concentracion

Desarroilo Calidad y ds la SABG.
Administrativo. limi

7 |Informe de resultados | Coordinador(a) de Papel 1 afo, Direccién de Archivo de
de la Evaluacién al Capacitacion y Administracién de concentracion
Desempefio. Desarrollo Calidad y de la SABG.

Administrativo. Seguimiento.

8 {Informe de resultados | Coordinador(a) de Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
de la Evaluacion al Capacitacion y Administracién de concentracion
Desempefio firmado. | Desarrollo Calidad y de la SABG.

§ |Lista de calfi Ce de i 1 afio. Direccién de
Acuse de recibo y(o Capacitacion y y/o Papsl Administracién de concentracion
conso eleciiénico. | Desarrolio Calidad y de la SABG.

10 | Correo electronico de | Direccion de Electronico 1 afio Direccion de Archivo de
calificaciones. Adminislracion de yfo Papel Administracion de concentracion
gorégl web de la Calidad y Seguimiento Calidad y Seguimient | de la SABG

ABG.

11 | Commeo slectrénico de | Direccion de Electronico 1 afio. Direccion de Respaido.
informacién de liga. Administracion de Adminisiracion de
Portal web de la Calidad y Calidad y
SABG. Seguimiento. R | imid

* El responsable del resguardo seré responsable de su proteccion.



Tomo CCXVI « Hermosillo, Sonora + Numero 17 Secc. XIl « Jueves 28 de Agosto de 2025

BOLETIN OFICIAL



31

Tomo CCXVI « Hermosillo, Sonora + Numero 17 Secc. XII » Jueves 28 de Agosto de 2025

BOLETIN OFICIAL



V10140 NIL3109

G202 op 01506y 8p g SBASN( .« |[X "008S /| OJSWNN + BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWo |

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobiemo

Direccién General de Adminisiracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL Control de ién Di

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 06-DAC-P08/Rev.08 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ill.- DEFINICIONES

| SABG: Sacretaria Anlmrrupmén y Buen Gobierno,
'SGC: Sistema de Gestion de C:
‘m'c Coovgln?jdor (a) Interno (a )de camad

nformacién documentada: Es la requerida para dar cumplimient

L\es‘:mna O e e q pi umplimiento a la norma y la que la organizacién determina como
isla maestra: Reporte que establece el estado actual de |

e aesta: Reporte ue ual de los documentos del SABG, mediante su c6digo, nombre, nimere de
SICAD: Sistema ds Int y Control de D¢ i

nes que ha sufrido un doc e
GDAMC: Direocién General Desartolo Admrisimsve y Veprs Cm(n?ua un doumento en el transcurso del tiempo.

DGUTAJ: Direccién General de la Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos.
IV.- REFERENCIAS

“Ley Orgénica del Poder EJemlNo del Estado de Sonora.
+Plan Estatal de Desarrolio Vigen

*Reglamento Interior de la Secrevavla Anticorrupcién y Buen Gobier

“Manual de Organizacién de Ja Direccién General de Adﬂlnmmcdn Control Presupuestal,
+Sistema de integracién y Dun(ml de documentos administrativos (S éﬂ

“Manual de gestién de calida

*Relacién de salidas ssperadss
Norma SO 9001:201!

1.Para subir los documentos al Sistema Integral de Contro! de ivos (SICAD), el (la) Coordinador (a)
Inorno (s)co Calidad (CIC) podra auxiliarse del parsonal de su isd Admvnlslral\va, segin lo determine el titular do a

2.Todas las Unidades Administrativas de la Secretarle Anticorrupcién y Buen Gobiemo (SABG) dmrén estar pendientes de
cualquier cambio e la normatividad, ya sea Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.

3.3 dies antes de una suditoria interna o externa al Sistema de Gestion de Calidad 5ABG|), No se revisarén ni aprobarén
|documentos en el SICAD por parle de Ia Coordinacién del Sistema de Gestién de Calidad. (Solo para las Unidades
Administrativas contempladas en el plan de auditoria).

4.Los cambios a log del SABG serdn i por el de la Direccién.

5.E| tiempo da retencién de los registros del SABG, seré el establacido an el formato "Inventario de registros del
procedimiento®, de cada procedimienta segun los mlsrios. necesidades, disposiciones juridico-adminisirativas aplicables a

cada procedimiento en particulsr, El oparador del procedimiento estableca los suficientes elementos de identificacion para los
registros gue permitan al parsonal autorizado hacer uso de elios.

6. Los movimientos allos/dogumentos del Sistema de Gestién de la Calidad deben ser evaluados considerando antes de

aproberlos:
£| propésilo y slis consecuiencias reales y polenciales.
-La integridad det SABG.

-La disponibilidad de-recursos.

-La asignacién o reasignacién do responsabilidades.

7.Como parte do la i y con fines de del i las Unidades borarén un
procedimiento nuevo o mejoraran uno existenta, con el fin de documentar los procesos y con elio lenar Inlormacvbn
documentada y minimizar el nesgo que se pierda el conodimiento adguirido en caso que el duerio del procasa daje Ia insticién
/o se.fequiera mejorar el process. Estos conocimientos documentados se controlan y ponen a disposicién para su consulta
publica a través del SICAD.

8.El responsable de érea con base a la naturaleza de la la cual sei come evidencia

confidencial debe comunicar a la Subdireccién de Procesos medianie un correo o de fom\a Impresa @l plan de accién para la

proleccién de dicha informacién, en el entendido que el responsable de resguardo de las evidencias asi como su controi es el
rea

9 Los motivos de movimiento a los documentos dsl SABG y Manual de Procedimiantos serdn:
def 0 mejoras a uno existents en base a la experiencia o modificaciones

denvlda-s de cambios sustantivos en la rwm\almdad

b) Operacién: modificaciones de reformas a ia oi trabajo.

chAuditoria Interna yfo Auditoria Externa: i derivadas de no delectadas en auditoria interna y/o
auditoria axtemna,

10. Los (las) CIC son los que la i6n aplicable de los a su cergo son

o
dmmdldns an las versiones vigentes del SICAD.
11. El (Ia) CIC seréi la r asponsnbls de actualizar las cédulas de los indicadores,

Et (la) auxlllar administrativo {a)saré el respnnsable de actuallzar y publicar el Analisis del Contexto de B Organizacion,
ramas de Interaccion de los Objetivos de Calidad y Relacion de Sakidas Esperadas.

Clave de Anexo Nombre Link
06-DAC-P06-A01/Rev.08 Verfficacion de la Ejecucién del Ver anexo
06-DAC-P06-AD2/Rev.09 Diagrama de Flujo. Ver anexo
06-DAC-P06-FO1/Rev.09 Control de informacién documentada. Ver anexo
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Vil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Soli:imd de cambios a Manuales en

REGISTRO

Culrbms 3 Manuales de
Organizacion.

Coordinador(a) intermo(a) de calidad.

Aooesa al SICAD para cambiar el
documento llenando la ventana de

[ soliciud de camblo y en ¢aso da Ser

necesario, envia correo electronico

ai (la) coordinador (a) de caiidad con

los cambios a realizarse. Continia

on actividad 3.0.

L

Camblos a Manuales de

Si no es modificacion a documentos
del Sistema de Gestién de Calidad.

"SiNQ es alta”.

Accesa 8] SICAD y realiza las

modificacicnes necesarias en el

documanta, mismo que lendvé el
esiatus de "Borrador” y s

revision al Coordinador rhz Cal'\dad

Pasa ala act, 3.

4J¥ JL

Sies alta.

Agrega el n.mvo pmcedlmxemo ala
red de proces:

Integra el nuevo docum:n(o y envia
a revision.
Pasa a la act. 3.0,

"Si gs baja”

204

Accesa al SICAD, efimina el

| documento. Pasa a actividad 3.0.

{
]
|

Si es modificacion a documentos de!
Sistema de Gesti6n de Calidad.

205

Coordinador {a) de! Sistema de
Gestién.

Documenta o movlmlen(o enla
Solicitud de movimientos

| documentos del Sistema ﬂe Gestidn
de Calidad,

Soficitud de movimientos a
documentos del Sistema de
Gestién de Calidad,

Presenta la solicitud de movimientos
a documentos del Sistema de
Gestién de Calidad al
Representante de la Direccidn para
su autorizacién.

Representante de la Direccién.

Autoriza ia solicitud de movimientos
adocumentos del sistema de
gestién de Calidad.

Solicitud de movimientos a
umenos: dei Sistema de
Gestion/de Calidad.

Coordinador (a) del Sistema de
Gestion

Realiza los movimientos autorizados.
alos documentos del Sistema de
Gestién de Calidad.

(¢

Coordinador {a) de Calidad.

Revisa que los movimientos
realizados coincidan con Ia soligitud
y aprueba

Soligitud de movimientas a
dacumentos del Sistemade
Bestién de Calidad.

Nota: en caso de rechazar el
documento regresa al punto 2.09

Actusliza st maesyayregsio
histérico de ca

Lista m
Regiife istrico de cambics.

Actuaiza en SICAD.

SICAD.

robacién de| documento.

Coordinador (a) de Calidad.

Verifica que se hayan hecho los
cambios en el docmento, conforme’
lo descrito en el correo de recibido, o
en la identificacion del cambio,

Segun actividad 1.02.

Sitiens

Continua en actividad 2.01.

-

El documento no tiene

Aprueba el documento, envia a 2

Direccion General de Desarrollo

Adinitatio y Meors Conlua
ara Su aprobacion.

Registro histdrica de cambios. 1

Coordinador (a) de Area.

Revisa ¢l documento.

El documento tiene observaciones.

Pasa la actividad 2.01.

EI documento no tiene

Titular de la Unided Administrativa

Autariza los cambios en la
Informacion documentada para su
ublicacién en SICAD.

‘Secretario () Anticorrupckin y Buen
Gobiermo,

Emite oficio dirgido al la)
|Represertanto dela Direccién, para

infor racién del manual de
Miaios an SICAD.

Coordinador (a) Intemno (a) de
Calidad

Imprime y recaba las firmas

3.08

Entrega el documento aprobado y
firmado a la Coordinacién de Cotda
para sy archivo.

Documentos vigentes.
d

NOTA: En caso de un
procedimiento, el cambio da ra'vls\dn
aplica para todos los docu

que se deuvan de ésta (fo tos
anexos, verificacion de Ia ajecucion
8 inventario de registros).

3.10

Coordinador (a) de Calidad.

Registra las modificaciones a la
ocumanmlbn en el registro

Registro histérico de cambios.

No tiene observaciones de la
DGUTAJ

Actualiza las carpetas con bs

[ documentas originales e imprime la
lista maestra, verificando que ésta
cumpla con la documentacidn
vigente.

Documentos vigenles.
Lista maestra.

4.00

obsoletos.

4.01

Tevision

D o obsolelo.

Sella a
anterior a la vigents, con 1a leyenda
da “documento obsoleto”, para
conservar el historial de las
revisiones y archiva.

de Documentos.

Si es documento externo.

Titular de Ia Unidad de Asuntos.
Juridico!

Recopila la normatividad de nueva
creacion, reformada o actualizada,
publicada en el Bolatin Oficial del
Gublernn del Estado de Sonora y el
Diarlo Oficial de la Federaci6n.

Indices del DOF.

QObtiene los archivos elacirénicos
| comespondientes yoreao aclualiza
las bases de dato:

Base de datos.

Actualiza sl oompendm legislativo,
on |a pagina web de la SABG.

Compendio Legislativo Basico
Estalal.

Coordinador (2) del Sistema de
Gestién

Ruﬁuavda las normas en materia de
calidad.

Sinoes dt to extema.

Coordinador {a) de Calidad

Mantiene resguardos de los
documentos originales vngeMes con
las firmas correspondient

carpetas y los documenlns obsule\os

con un selio de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

CWRB%W g&‘“%} vaﬁé/ e /////”

Cocrdinador(a) de
Capacitacién y Desarrolio
Administrativo.

Director(a) General do
Administracién y Control

Prasupuastal

Sa:v.lana(a)énlvwlmpuon y

blemo
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GQBIERNO
< ocSONORA

BUEN
€| GoBlERNO
) LT b
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE ACCIONES DE MEJORAS
Proceso para Documentar e Implementar una Mejora en los Procesos de la Secretaria

Para formalizar una propuesta de mejora dentro de su unidad administrativa, se debe seguir el
siguiente procedimiento, garantizando la correcta documentacién y cumplimiento de los criterios
establecidos:

1. Consulta y orientacion:

« El personal interesado en proponer una mejora debe acudir con su Coordinador(a) de Control
Interno, quien brindard asesoria y resolvera dudas sobre la viabilidad de la propuesta.

* En esta etapa, se puede discutir el impacto esperado de la mejora y validar si cumple con los
criterios establecidos.

2. Generacion del folio de solicitud:

« Una vez definida la mejora, el/la Coordinador(a) de Control Interno asignara un folio tnico a la
solicitud por unidad administrativa.

* Este numero de folio servird como referencia para el seguimiento y evaluacidn del proceso de
implementacién.

3. tlenado de la solicitud:

« La solicitud de mejora deberd completarse conforme al formato establecido, disponible‘en el.Drive
compartido de cada Coordinador(a) de Control Interno.

4. Seguimiento y colaboracion:

» El/la Coordinador(a) de Control Interno, en conjunto con el personal involugrado, dard seguimiento
continuo a Ja mejora, asegurando su correcta ejecucion.

5. Implementacion con evidencia:

* Una vez aplicada la mejora, se debera generar evidencia'documental de su implementacion, la cual
puede incluir informes, capturas de pantalla, registros,de ahorro de tiempo o reclirsas, entre otros.

Para cualquier consulta adicional, favor de dirigirse con su Coordinador(a) de Control Interno o al
area del Sistema de Gestidn de Calidad.

Nota: Con la mejora documentada implementada, se estard sumando un 10% a la evaluacion de!
desempefio del afio actual. Esto representa una oportunidad para que cada unidad administrativa
fortalezca sus procesos y al mismo tiempo beneficie |a evaluacién de su personal.

06-DAC-P07-101-Rev.02

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Anticomupcion y Buen Gobiemo

Direccién General de Administracién y Contro! Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;  Revision por la Direccion y COCOD!. |

i CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  06-DAC-P08/Rev.08 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar e| desempeio de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad y las mejoras que se generen del mismo, para
trabajar bajo un p ra continua y fortalecer el control interno institucional.

N.- ALCANCE
Espe
ifl.- DEFINICIONES

| Revisién por la Direceién: Reunion realizada para revisar el Sistema de Gestién de la Calidad e informar a la Afta direccion y
HTitulares dé las Unidades Administrativas del funcionamiento general del mismo y determinar su conveniencia, adecuacion y
| eficaciacontinva,
Coordinador el Sistema de Gestién: Persona designada para administras el Sistema de Gestion de Calidad.
COCODE; Comité de Control y Dasempario Insitucional.
s Representante de Ja Direccién: Persona designada por el secretario para dar seguimiento a los compromisos generados por et
Sistema de Control Inlema/SABG.
SABG: Secretaria Anticormupcién y Buen Gobiemo.
CIC: Coordinador Interno de Calidad: Persona designada como enlace de la Unidad Administraliva con Ia Coordinacién del
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistoma ds Gestién de Calkdad (SOC): Aquslia parte dol sistem do gestién de s rganizacién enfocad i logro do resutados,
a

en relacién con los objetivos de calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas,

segun corresponda.
Titular OIC: Tular del Grgano Interno de Control de la Secretarfa Anticornupcion y Buen Gabierno.
UA: Unidades Administrativas.

I

Sl Sistemade Control Interno institucional.
S lema de Control Internt
\V.- REFERENCIAS

Ley de Transparsncia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Sonora.

Ley de Respansabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Ley Estatal de Responsabilidades.

Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

Reglamento Interior de fa Secrelaria Anticorrupcién y Buen Gobiemo,

Marco integrada de Centrol Interno para fa Administracién Publica Estatal de Sonora.

Manual Administrativo del Marcao Integrado de Control Interno para la Administracién Publica Estatal de Sonora,
Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Control Presupuestal,

Manual de Geslién de Calidad.

08-DAC-P13 Procedimiento de acciones correctivas.

Norma ISO 9001:2015.

Relacion de Salidas Esperadas.

Cédula del indicador.

1.La Rewisién por la Direccién se presentara en reunién del Comité de Control y Desemperio Institucional (COCODI).

2.La periodicidad de las reuniones podra modificarse cuando por la naturaleza de los temas 2 tratar sea necesario convocar a
reunién extraordinaria.

3.A las reuniones de COCODI, asisira la persona Titular de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, Titulares de cada
Unidad Administrativa, Titular del Organo Interno de Control de la institucién y podra asistir ella coordinador(a) interno de

'

calidad.
4.La reunién serd valida al conlar con la mayoria de sus integrantes (50% +1).

Clave de Anexo Nombre Link
06-DAC-P08-A01/Rev.08 Verificacion de fa Ejecucion del Ver anexo
Procedimiento. -
06-DAC-P08-A02/Rev.08 Diagrama de Flujo Ver anexo
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VIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSASBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
LOGISTICA DE REUNIONES.

REGISTRO

11

Disctor (o) Goneral e
Admistacién y Con

Pramponsial Coorinador (2) da
Control Intemo.

Envia invitacién & la persona Tiular
de la Secretaria Anticomuption y
Buen Gobiemna por oficio y correo
electronico a los/las. Tmllﬂrss da las
Unidades Administrativas, dando a
conocer la facha, hosa y lugar de fa
reunién.

-Invlmcwn dela veunmn ala persona
lar de la Secretal

Anllwvmpuen y Busn Goblerno por

medio de oficlo y correo elactrénico

a loa/las Thularea de las Unidades

Administrativas.

Enlace de COCODI.

Prepara la informacidn que se
presentard:
a)Contral intemo

cjFiscalizacion y auditorfa

d w‘l’ransparema & integridad
e)Compromisos de reuniones
Safores (si aplica)
f)Elementos de entrada para
Revisién por la direccién

E;Rmms
JAsuntos generales.

- Lista de asistoncia.

Para las reunicnes de calidad, no s6
enviara invitacion y la inform:

que se presentard serd la mquaﬂdn
por la Dmx:ddn de Administracion
de Cali

4. Se repro; g mé la reunién?

Direclor (a) General de

| Adminisiracion
Prosupuesial oyoovdmmr (@) do
Contro] int

Ccmul\lca la nueva fecha via cormeo

electr
Commua an ol 1.4,

- Reprogramacién de Ja reunién por
medio de oficio y coreo electrdnico
por parte de las Unidades
Administrativas.

4No se reprograma la reunién?

Coordinador () del Sistema de
Gestién de Calidad

Lleva acabo la reunién.

- Presantacién.

Enlace del COCOD].

Toma nota de

- Ci lectrénico de envio de

o
compromisos asumidos durante la
reunion y al finalizar entrega la
informacién a} Titular de}

acuerdos y compromisos asumidos
durants la reunion.

ELABORACION Y ENTREGA DEL
ACTA DE SESION DE COCODI.

Enlace del COCODI.

Elabora el Acta de Sesién do
COCODI en un lapso da 20 dies
habiles para recabar firmas.

- Acta de Sesién de COCODI,

Recaba las fimas del coordinador o
coordinadora de Controf Intamo yde
1as o [os vocales en el Acta d

565\6!\ de COCODI. Para la f\rma de
la persana Titular e la Secretaria.

- Acta firmaday

NOTA: Elabora el Acta de Revision
por la Direccién la cual es fir

por el Represantante de la Diréceion
y almacenada en el drea de Calidad,

Envia por correo electronico a fa
Direccion General de Desatiollo
Administrativo y Mejora Continua,
quien so encarga de punrur elActa
de Sesion de COCODI e

micrositio del SCHi.

-Correo lectrcmw de enviode Acta
de Sesién de COCODI.

-Acta de Sesién da COCODI
publicada.

En caso de generar una accién
correctiva,

24

Toma como acciones derivadas des
la eparacién normal de} pmcssu% se
106

3
grmdjmlenlu do acciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7
// aboré:

L L Bty ‘%wzm 4///*/&

Huxiver Administrativo.

Dicora) Generalde

Administracién y Contr

Presupuestal.

Secratario(a) Anficorrupcien y
Buen Gobierno

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gebierno

Direccién General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision por la Direccién y COCODI.

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
06:DAC-POB/Rev.08

Fecna de elaboracién:
09/05/2025

Registro Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Dlsposicién
finat

Ubicacién

1 -initacién de la Director (a) General Electrénico Direccién de Archivo de
revhion a la persona | de Administracién y ylo Papel Administracién de conceniracion
Titular de la Control Presupuestal/ Calidad de la SABG.
Secretari Cacrdinador {a) de Seguimiento.

Anticorrupcién y Buen | Control Interno.
Gobiemo por medio ,
de oficio y correo i
electrénico a los/las 0
Titulares de las
Unidades
Administrativas.
2 |-Liste de asistencia. |Enlace del COCODI. | Eloctronico 1afio. Direccién de Archivo de
yio Papel Administracién de | concentracion
Calidad y de la SABG.
Seguim en(o
3y |- Presentacién., Coordinador (a) del Electronico 1afo, Direccién de Archivo de
Sistema de Gestion. Papel Administracion de concentracién
Calidad y de [a SABG,
Seguimiento.

4 1-Correo electrénico [ Enlace de COCODI. Electrénico 1afio. Direccién de Archivo de
de er\vlo de acuerdos yio Papel Administracion de concentracién
¥ compromiso: Calidad y de la SABG.
asumldos duznte la Seguimiento.
reunion.

5 |-ActadeSesibnde | Entace del COCODI. Electronico 1afo. Oireccion de Archivo de
CoceDl. y/o Papet i ién de

Calidad y de la SABG.
Seguimiento.
§ |- Actafimada. Enlace del COCOD!. Electrénico 1 aflo. Direccién de Archivo de
' yio Papel Adminisiraciénde | concentracién
Calidad y de la SABG.

7 |-Cormeq electrénico de | Enlace de COCODI. Electronico 1afio. Direccién de Archivo de
envio de Acta de ylo Papel Administracién de concentracién
Sesion de COCODI Calidad y de la SABG.
~Ama de 5 Seguimiento,

COCoD! bl cads
. 8 |- Repregramsc\bn de |Director {a) General Electrdnico 1 afio, Direccién de Archivo de
Ia reunién por medio | de Administracién y yio Papet Administracién de | concentracién
de oficio y comeo Control Presupuestal/ lidad y de la SABG.
Glecironicy por parle | Coordinados (a) de Seguimiento,
. de las Unidades Control Intemo.
Administrativas.

\

S S

* El respensable del resguardo serd responsable de su proteccin.
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Yy | GomiERNO

@‘ o SONORA
BUEN

€ 7] cosierno

Pégina 1de 1

ENTE PUBLICO: Secrelaria Anticomupcion y Buen Gobiemo

lHoJa: n

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

de Administracién y Control Presupuestal

boracién: 15/01/2025

[Nombre del Procedimiento: Revisen porla Direccion y COCOD!

Fecha d
Cadigo
PO8/Rev.08

rocedimiento: 06-DAC

Enlace de COCODI

Coordinador(a) de Contro! Interno

Coordinador (a) del Sistema de Gestion

Prepara la informacion que se
presentara en la reunion

Se
reprograma
la reunién?

v
Envia invitacidn a la persona
Titularde la Secretaria y
Titulares de las unidades

1 L/]

Comunica nueva fecha de fa
reunién

Lleva a cabo la réunion

Toma nota de los acuerdos y
compromisos de la reunion para fa
elaboracion del Acta.

En caso de reunién de Revision por
1a Diraccion, elabora el Acta

correspondiente.
I J

7Se generay
acciones

Documenta la No Conformidad
como acciones derivadas de la

correctivas? /” Si

operacidn proceso y se procede
‘conforme al procedimiento en de
acciones comectivas

»| Elabora Acta de sesién de
COCOD

Envia Acla de sesién de COCODI a
la DSCil para su publicacién

(gL/’

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Anticormupcibn y Buen Gobiemo

Direccion General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PR TO:  Salidas No Conformes.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  06-DAC-P08/Rev.07 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| Identificar y controlar los produclos y/o servicios que no cumplan con los requisitos establecides con el fin de asegurar la
calidad del servicio prests

.- ALCANCE

lil.- DEFINICIONES

SABG: Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gobiemo.
C$G: Coordinacién del Sistema de Gestién.
Salidas fio conformes: Incumplimiento de una necesidad o expectativa establecida, generalmenta implicita u obligatoria.
raducto y/a servicio fiberado; Producto /o sarvicio aulorizado para proseguir con 1a siguiente elapa de un proceso.
CIC: Coordinador Interno de Calidad.
V.- REFERENCIAS
- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonara.
Lay de espammlldedes y Sanciones para el Estado de Sonora.
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sonora.
- Bia st de Desare Vigente.
- Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobiemo.
- Manual de Organizecién de la Direccion General de Administracian y Control Presupuestal
- Manual de Gestién de Calidad
- 06-DAC-P13 Accicnes Correctivas.
-Norma'ISO 9001:2015.
- Cédula de indicador.
“Relacién de Salidas Esperadas.

V.- POLITICAS

El tratamiento de las salidas no conformes deberé realizarse de una o més de las siguienles maneras:
a} Gorreccion.
b)

devolucion o de provision de productos y sarvicios.
¢} Informacion al cliente. .
d] Obtencién de autorizacion para su aceptacion bajo concesian.

lo se corrigen las salidas no conformes, debe verificarse la conlormidad con todos los requisilos.

Link
Clave do Anexo Verifcacion da s Ejecucion de Ver anexo
06-DAC-P03-A01/Rev.07 Procedimiento. Ver anexo
06-DAC-P09-F01/Rev.07 Bitécora de Salidas No Conformes Vor anexo
06-DAC-P09-A02/Rev.07 Diagrama de Flujo. Ver anexo
06-DAC-POS-FO2/Rev.07 Relaci6n de Salidas Esperadas. Veranexe

06-DAC-P09-FO3/Rev.07 Concentrado de Salidas no conformes
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Identificacién y |ra|amxan(n dalas
salidas no conformes.

Si un producto y/o servicio no
cumple con (os requisitos de
conformidad especificados en la
relacin de salidas esperadas (08-
DAC-P08-F02,

Relacion de salidas esperadas,

Operador (a) del procedimiento.

Define el tratamianto, toma acciones
¥ registra en el formato de salidas no
conformes 06-DAC-POS-FO1 para su
alencidn,

Bitacora do salidas no conformes.

Cuando la Salida No conforme sea
recurrente o deriv las
acciones a tomar.

Operador (a) del procedimiento y/o
Subdlrecw(v)( (a) d8 Procesos.

Detarrmna levantar una cédula de no
lad y pmcede de acuerdo
al pmcedlmben
orractivas (08- DAG-P13) FIN DEL
PROGEDIMIENTO

Cédula ds no conformidad.

20

Seguimiento.

21

Jfe (a) inmediato(a) del operador
{a) del procedimiento.

Vemma que sl pmduclo ylo servicio
impla con los requisitos
esl lecidos en la Relacnéﬂ do
salidas esperadas (05-DAC-P09-
F02) y registra la iberacién en el
formato d Salidas No Conformes
06-DA -PDQ-FOI

Bitacora de salidas no conformes.

22

Coordinador (a) intemo (a) de
calidad.

Actualiza trimestraimente la Bitacora
de |nlurmac|on ‘rimestral en la
carpeta electrénica, en el apartado
de Reporte da Salidas Conforme:

Bitacora de informacién trimestral.

23

Subdirector (a) do Procesos.

Verifica que se haya capturado o)
Reporte de salidas conformes en la
Bitacora de informacion trimestral y
actualiza ¢l Concentrado de salidas
no conformes.

Bitacora de mlormaclbﬂ tnmeslm!v

Concsnirado de Salida:
Conformes.

Roaliza el seguimiento, de ser
necesario, s8giin lo establecudn enel
formato 06-DAC-POS-

Concentrado de salidas no
conformes.

FIN DEL PHDCEDIMIENTO

A

2 1.

Elaborb:

Guméevg\"‘k b\u‘“ ﬁ/zwé/ oo i Lic,

Subdirector(@) de Procesos.

Director(a) General do
Adminisiracion y Control

Presupuestal,

Secrelario(a) Anticorrupeién y
Gobiernc

/

i

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Anticomupcién y Buen Gobierno

Direccion General de Administracion y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Salldas No Conformes.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
06-DAC-P09/Rev.07

Fecha de elaboraci

09/05/2025

Registro Puesto Responsable*

Relacion de safidas

Tipo

Resguardo

Disposicién
Ubicacin final

Subdirector (a) de Electrénico Direccion de. Archivo de
esperadas, procesos. yfo Papel Administracion de concantracion
Calidad y .
L Sequimiento.
2 |Bit4cora de salidas no Comdl ador(a) Eleclrénico 1 afio. Oficina/4rea del(a) Archivo de
conformes. inlema(a) de calidad fo Papel coordinador(a) concentracion
de cada unidad intemofa) de calidad. |.
3 |Céduladeno Suhd\'ieclur (a) de Electronico 1afio. Diraccién de Archivo de
i y/o Papel Adminisiracién de concentracién
[a) mlemo (a) ds Calidad y .
Seguimionto.
Umdad
4/ | Bitacor Subdirector {a) de Electrénico 1afla, Direccion de Archivo de
m«mmcwbn trimesiral. | procesos. y/o Pagel Administracion de concentracion
Calidad y .
5 [Concentrado de Coordinador (a) Electrénico 1afo. | Direccion de Atchivo de
salidas no conformes. | intemo (a) de calidad y/o Papel Adminisiracion de concentracion
de cada Unidad Calidad y .

* El responsable del rasguardo serd responsable de su proteccitn.
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GOBIERNO
e SONORA

BUEN
GOBIERNO
BITACORA DE SALIDAS NO CONFORMES
Unidad
Nombre y firma del
N | Procedimiento | Fechade Descripcién de la No Tratamiento Accién a tomar Responsabledela | Fechade | = oo ot1a de
deteccién Conformidad accién a tomar | liberacién
liberacién
06-DAC-P09-FO1-Rev.07

El tratamiento puede ser:

a) Correccion

b) Separacién, 17 devolucion de productos y servicios

<) Informacién al cliente

a0 para su sceptacion
528\@ 5‘23'55'&2

P UEN
ﬁ’l’j GOBIERNO
RELACION DE SALIDAS ESPERADAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
' ELEMENTO DE REQUISITO DE CARACTERISTICAS
PROCEDIMIENTO SNTRADA PRODUCTO Y/O SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO

06-DAC-P0S-FO2/REV.07

Tomo CCXVI + Hermosillo, Sonora « Nimero 17 Secc. XIl + Jueves 28 de Agosto de 2025
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PROCED 0

Mantenimiento de vehiculos de la
SABG.

Subdirector (a) de Control Vehicular.

Determina si 6s consumo de

Solicitud de servicio de

prevenlivo o correctivo de vehiculos.

En caso de combustible.

Ragistra los tickets de gasolina
recibidos de cada vehiculo en el
sistema de control vehicular o
concenirado de bitdcora de archivo
electronico de excel, verificando la
fecha, kilomstraje, litros consumidos,
pvel:lo de la gasolina y el importe

Sistema de controi vehicular o
Concentrado de bitacora de archivo
elactrdnico de Excel.

F|mm bitdcora de consumo de
combustible y sehclu aMonzacxdn
de Direclor(a) de R

Financleros stluus Generalss y
Director({a) General de

Administrackin y Contro)
Presupuestal, y firma Gl Tiulor del
consumo de las unidades aslgnadas
a una Unidad Administrativa.

Director(a) Ganeral de
Adminisiracién y Conlrol
Prosupuestal.

Autoriza Bitdcora da Cunauma de
Combustible.

Director (a) de Recursos Financieros
y Servicios Generales.

Revisa la Bildcora de Consumo de
Combustible.

Bitacora de consumo de combustible
irmada.

En caso de mantenimiento
preventivo o correctivo,

Subdirector (a) de control vehicular.

Recibe e solicitud del area
requirente.

QOrden de Servicio.

itor; lizack I servicio.

Administracidn y Cor\h'al

Cotizacién con antefirma de
autorizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

a4 .
“Elabord: Cuu“ﬁwse: —~

b O

Subdirector(a) de Control
Vehicular.

dmin

Diector) General ds

Isracidn y Contr

Presupuestal.

Secretaric{a) Anticofrupcion ¥
Buen Gobieno,

4

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Direcci6n General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de Vehiculos.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
06-DAC-P10/Rev.01

09/05/2025

Fecha de elaboracién:

No. Rogistro Puesto Responsable®

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

, 1 |Solicitud de'sérvicio | Subdirector (a) de Papel Area de Recursos Archivo
de mantenimiento, Control Vehicular. Financieros concentracién
de la SABG
2%, | Sistema de control Subdirector (a) de Electrénico 2 ahos Oficina del Archivo de
. veficular o Control Vehicutar. yio Pape] Subdiractor de Control | concentracidn
Concentrado de Vehicular de la SABG
bitacora de archivo
electrdnico de Excel.
4 3 |Bitécora de consumo | Subdirector (a) de Papel 2 anos Oficina del Archivo de
de combustible Controi Vehicular. Subdirector de Conrol | concentracién
firmada, Vehicular de la SABG
{47 Orden de Servicio. Subdirector (a) de Papel 2 afios. Oficina de Archivo de
Control Vehicular., Subd\reclcr de Control | concentracién
Vehicular delaSABG |
5 4| Cotizacién con Subdicector (a) de Papel 2 anos. Oficina de! Archivo de
2ntefirma de Control Vehicular. Subdirector de Control | concentracién I
i Vehicular deta SABG.

" El responsable def resguardo sera responsable de su proteccion.
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VIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracién del programa anual de
auditorias de calidad.

REGISTRO

Auditor (a) Lider.

Elabora durante el mes de enero el
programa anual de audftorias para ol
ciclo comprendido de enero-
diciembre dei gjercicio actual.

Coordinador (a) del Sistema de
Gestion.

Revisa el programa anual de
auditorias de calidad.

Representante de la Direccion.

Aprueba el programa anual de
auditorias de calidad.

qugrama anuel de auditorias de

Auditor (a) Lider.

Envie el programa anual de
auditorias de calidad via
memorandum y/o correo electronico
ala persona Titular de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno,
Titulares de las Unidades
Administrativas yio CIC para su

Memorandum de envio del programa
anual ylo cormeo electronico.

En caso de cambios al progrema
anual,

Notiica via andum y/o correo
electronico a los Titulares de las
Unidades Admmlslralwns y/o CIC
cuando menos 3 dias habiles antes
de I fecha programada para la
auditoria interna, indicando fecha de

de notificacion de
cambios y/o correo electrénico /
Programa anusl do sudiories do
cahi

Para audilorias no programadas

(cambios significativos al sistema de

calidad, cuando la calidad del

producto esté en duda, rolacién do

psrsonal cambios nom\auvas,) en
itaria)

Preparaclon de la auditoria de
calidad.

Selecciona al equipo auditor
consultando la relacién de auditores
internos de calidad y nolifica ala
persona Titular de la Secretaria
Anicorrupcién ¥y

auditores internos seleccionados,
rof lo menos 5 dias antes de la
ocha programada para ncar la
auditori

Nolificacién de designacién del

rupo auditor y/o correo electronico.
E lecion de auditores internos de
calidad.

22

Elabora el plan de auditoria.

23

Coordinador (a) del Sistema de
Gestion.

‘Aprueba el plan de audioria.

Plan de auditoria.

Audior (a) Lider.

Envia al (Il)s] rasponsable(s) del
(las) 4rea(s) por audilar, el plan de
audiloris, cuando menos 5 dias
hébiles antes de Iz fecl
programada pera la oalzacion do la
audioria. Si no se solicitan cambios
al siguiente dia hébil de su
recapcion, 3 consideraré como
aceptado.

Memorandlm de envio do plan do
auditoriany/o correo electronico.

Revisa antecedentes de los

procesos y Areas aauditar,

consultando los informes de
audilorias anteriores.

26

Auditor (a) interno (a).

Elabora y/o actualiza las listas de
verificacion de auditoria, toma

encontrados y la documentacin
relevante del proceso / afea a ser.
audilada (manual de calidad,
manuales de organizacion,

unslmc"vos‘ anexos, check-list sobre
de regisiros, etc.).

Listadg verificacion do auditoria
Check-list (verificacion de los
regisiros de cada procedimiento).

Para la elaboracion de la lista de
verificacién se deben considerar los
siguientes pun
os criterios de calificacion
(SlIchl)eme No Suficiente y No
Aplica;
- La Ca nformacién apicadle akos

- Requlg\tgs de la norma ISO
- Referencia de la evidencia de

cumplimiento y/o No Conformidades
de audilorias anteriores.

3ac

Realizacién de la auditoria de
lidad.

31

Realiza le auditoria entrevistando al
personal, revisando evidencia de la
operacién de los procesos,
cumplimiento de objetivos

calidad, medicion de mdlmdoms ylo
cumplimiento de metas, ajustdndose
en la medide que sea positle, al
plan de auditorfa, utllizando las listas
de verificacién para anotar los
hallazgos derivados de la revision.
En caso de no poder realizarse de
manera presencial, la audiorfa ser
via remof

Lista de verificacién de auditoria.

Al término de la auditoria.

3.2

Entrega al auditado, en caso de
ulilizar papel, la evaluacién al
desempenio de auditores intemos,
en caso de auditoria remota, se
utilizard un formulario, el cual se
enviard al auditor lider al compl!lar
las calificaciones de todos los
auditados

Evaluacién al desempefio de
auditores internos.

33

Audiltor (a) Lider.

Relne a los (as) auditores intemos
en la fecha espacificada en el plan
de auditorfa para comentar los
hallazgos encontrados y delerminar
las no conformidades y su
clasificacién, mismas que quedaran
asentadas en el pre informe de
auditorfas. Esta reunién podr ser
llevada a cabo de manera virtual.

Lista de asistencia.
Preinforme de auditoria.

En caso de determinar no
conformidades

34

Auditor (a) interno (a).

Proceds conforme a o eslablecido
en el procedimiento de acciones
06-DAC-P1

3.5

Auditor (a) Lider.

Entrega los resultados a Ius CIC,
mismos que deberan atender los
hallazgos conforme a lo descrito en
ol procedimiento de acclones
06-DAC-P1

Lista de asistencia.
Acuse de recibo de cédulas de no
conformidades.

40

del informe du auditoria_

4.1

Elabora el Informe final de auditoria,
o revisa con lafe] Dir:c(nla {or) de
Administracion de d
Seguimiento. Una ez revisado,
turna copia a fa persona Titlar de fa
Secrelaria Anticomupcion y Buen
Gobiemo, Titulares de las Unidades
Administrativas y/o CIC.

Informe final de auditorfa
memorandum yfo correo electrénico
de envio del informe final de
auditorfa.

5.0

Resultados de la evaluacion al
desempeiio de auditores de Balldzd

5.1

Reciba del personal auditado, en
caso de utikzar papel, la evaluacién
al desempefio de auditores

calided y requisita la parte que

Evaluacién al desemperio de
auditores internos.,

52

Anal‘\za la evaluacién, elabora el
inf

mvmspor\dleme yturna al
Coordinador del
Sistoms e Gestion para su rovisién.

53

Coordinador (a) del Sistema de
Gestion.

Revnse el informe de resultados y
antef

Regvesa al Auditor Lider para
resguar

Informe de resultados de la
evaluacion al desemperio de
auditores intemos.

Siel promgdoo de los resultados de
la evaluacion al desempefio de los
auditores es entre regular y malo.
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54 |Auditor (a) Lider. Gensra una o conformidad INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
conforms a Io estipulado en et
rocedimiento 06-DAC-P13. Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
55 Rasguarda en un 9xpedien|e los
regisiros g‘anemdos en el proceso Direccion General de Administracién y Control Presupuestal
ds auditor
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: f
Auditorias Internas de Calidad. i Hoja 1 de 1
g %“ b\ q L, s . CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
e (¢/ Sy 06-DAC-P11/Rev.09 09/05/2025
Elabort: Revist: 7 b bty fof i
Conminadmia) da Capacitacién Director(a) General de ‘Secratariofa) Anncorrupmén y
y Desarrollo Administrativo. Administracion y Control Buen Gobierno.
Presupuestal. Registro Puesto Responsable®  Tipo
, 1 |Programaantalde | Coordinador(a) de Electrénico 1afo.  [Expedients en la Archivo de
| auditorfas,de calicad. | Capacitacién y Ylo Papel coordinacion de concentracién
i Desarrollo calidad, de la SABG.

2 |Memorsinoum ce Coordinador(a) de Electrénico 1afo.  |Expediente en la Archivo de
envio del programa Capacitacién y ylo Papel coordinacién de concentracién
anual ylo correo Desarrollo calidad. de la SABG.
electrdnico. Administrativo.

3 [Memoranoum ce Coordinador(a) de Electronico 1afo.  |Expediente en la Archivo de
notificacién de Capacitacién y yio Papel coordinacién de concentracion
<cambios y/o correo Desarrollo calidad. de la SABG.
electronico / Administrativo.

Programa anual de
augitorias de caligad.

4 / | Notificacion de Coordinador(a) de Electrénico 1 afio. Expediente en la Archivo de
designacion del grupo | Capacitacion y ylo Papel coordinacién de cancentracién
auditor y/o correo Desarrollo calidad. de la SABG.
electrénico. Administrativo.

Relacién de auditores
intemos de calidad.

5 |Plan de auditoria. Coordinador(a} de Eleclronico 1afo. Expediente en la Archivo de
Capacitacion y ylo Papel coordinacién de concentracién
Desarrollo calidad. la SABG.
Administrativo.

6 Memoréndum de Coordinador{a) de Electronico 1 a0 Expediente en la Archivo de
envio del programa Capacitacion y yio Papel coordinacion de concentracién
anual y/o coreo Desarrclio calidad. e la SABG,
electronico, Administrativo.

7 |Lista de verificacién Coordinador(a} de Electrénico 1afo. Expediente en la Archivo de
de auditoria Capacitacion y ylo Papel coordinacion de concentracién
Check-list (venrcacvon Desarrollo calida de la SABG.

de los registros de Administrativo.

cada procedimiento).

9 |Evaluacion al Coordinador(a) de Electronico 1afio Expediente en la Archivo de
desempeno de Capacitacion y ylo Papel coordinacion de concentracion
auditores internos. Desarroflo calidad. de la SABG.

Administrativo.

10 |Lista e asistencia. | Goordinador(a) de Electronico 1afio Expediente en la Archivo de
Preinforme de Capaﬁl(acbﬁn y yio Papel coordinacion de concentracion

it rollo e la SABG.

11 |Listade asistencia. | Coordinador(a) de Electronico 1afio.  |Expedienteen la Archivo de
Acuse de recibo de | Capacitacién y ylo Pape! coordinacion de concentracion
cédulas de no Desarrollo calidad de la SABG.

12 |n|orme final de Coordinador(a) de Electronico 1afio.  |Expediente en i Archivo de.
audito Capacitacién y yio Papel coordinacion de concentracion
memcranuum yio Desarfollo de la SABG.

correo electronico de [ Administrativo.
envio del informe final

de auditorfa.

13 | Informe de resultados | Coordinador(a) de Electrénico 1 afo, Expediente en la Archivo de
delaevaluacion al | Capacitacion y yio Papel coordinacién de concentracion
desemperio de Desarrollo calidad. de la SABG.

auditores internos.

“El del resguardo sera de su proteccién.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

Direccién General de Administracién y Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Contratacién de Personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  08-DAC-P12/Rev.09 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el waedlmlenlo @ seguir para llevar un adecuado conlrol de la contratacion del personal para efectos de namina y
rémites administraf

il.- ALCANCE

[54BG: Secretaria Anticornupcion y Buen Gobiemo.
L DAP: Directorio de {a Administracién Publica Estatal.

IV.- REFERENCIAS

- Ley 40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

- Ley 38 del Instiluto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.
- Ley Estatal de Respunsubllwad

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

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesitn de Sujetos Obligados del Estado de Sonora.
- Raglamenlo para los Servicios Médicos.

- Gulas para la elaboracion de manuales de

-~ Condiciones Generales de Trabajo de los ‘|Praba|adcrss al Servicio de los Poderes del Estado de Scnora,
h umm} g: %esgon dggah:e \ Dl i6n Gt | de Adr Co

- Manual nizacion de ia Direccion General de Admil

~ Manua de ¢ svghd“ nistracion y Contro! Presupuestal.

- Cédula del Indicador.

V.- POLITICAS

1. La contratacién del personal depandera de las plazas disponibles en la SABG.

2. La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno no solicitara baje ninguna circunstancia, certificados médicos.de noembarazo
'y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH}), como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso.

3. Le actividad 3 cel procedimiento, no aplicara cuando el personal sea de reingreso o cuente con su constancia de induccién
con una vigencia de 6 meses.

Clave de Anexo Nombre Link
06-DAC-P12-A01/Rev.09 Verificacién de ia ejecucion. Ver anexo
06-DAC-P12-A02/Rev.09 Diagrama de flujo. Ver anexo
06-DAC-P12-101/Rev.09 Induccién a la SABG. Ver anexo.

Alta de personal.

* Si es una plaza de nivel 12-14*

Director(a) General de
Administracién y Control
Presupuestal

Instruye verbalmente al (la)
Direcior(a) de Recursos Humanos la
realizacién do la contratacion y hace
enirega de la designacion

personal a contratar. Continia en la
aclividad 1.5

Designacién.

* Si es una plaza de nivel 1-11*

Recibe del Titular de Ja Unidad
Administrativa, solicitud de
eonlm(acmn con el curriculum del

ersonal a contratar anexo &
enhoga al (& 1a) Director(a) de
Recursos Humanos el dictamen
del Servicio Profesional de
Carera o Escalafon.

* Oficio de solicitud de contratacion
* Cusriculum.
* Dictamen.

Director(s) da RH / Auxilier de
Recursos Humanos

Solicita a la Subsacretaria d
Recursos Humanos, la splmon del
examen psicométrico,

Solicitud de programumon de
exédmenes psicométricos

Comunica verbalmente al parsonal
e nuBVO ingreso, que se o enviar
una liga a su correo para la
realizacion dol examen psicomlrico
asi como a documentacian
requerida para realizar dicho
examen.

Salicita el personal de nuevo ingresa
umentacién sefialada en el

formato documentacion - expediente
personal & indica la fecha de

enlroga 0n el calendario de

nbmma quincenal emndo pur la
Subsecretaria de R
Humanos. Conllnua en 1 7.

* Documentacién - expedionto de
* Oficio de solicitud de expediente.

Si so lrata de personal que ya se
encuontra dado de alla en la
Subsecretaria de Recursos
Humanos.

Acluahza ol expediente y se sulnla
la Subsecret,

Humanos copia del expwanle

personal respectivo, una vez que se

encuentra dado de alta en la

Entrega la carta de no discriminacion
@ igualdad de oportunidades y e
acuerdo de confidencialidad y uso
adecuado de los recursos
informatices &l personal de nuevo
ingreso para su firma,

Cana de no ulscrlmlnwen ]
Zualﬂad de oportun
cuerdo de cunhdmclaidad y uso
adecuado da los recursos
informéticos.

Elabora ia toma de protesta para las
plazas de base o confianza.

Toma de protesta.

Elabora el oficio de movimiento de
alta.

Oficio de movimiento de Alta.

Envia a la Subsecretaria de
Recursos Humanos el oficio de
movimiento de alta, anexando la
documentacion solicitada y segun el

|?°Deslgnm:len (nivel 12 al 14)
2) toma de protesta (nivel del 1-14).

Oficio de movimiento de alta con
acuse de recibo.

20

Tramites tivos internos.

21

Auxiliar de Recursos Humanos

Realiza la aha del personal en el
sistema de edministracion de
recursos humanos.

Sus\ema de Admlmslral:lbn de
Recursos Hum;

Director(a) de Recursos Humanas /
Auxiliar de Recursos Humaros.

Solicita & Ja Subsecretaria de
Gobierno Digital de Oficialia Mayor
ficio la akta de los servicios
informéticos que correspondan al
personal do nuevo ingreso,
indicando movimiento, nomb:
puesto, unidad admmls(mwa coreo
del nuevo personal.

Oficio de alia de los servicios
informéticos.

En caso de que el parsonal ya
conlara con los ser
se amne esta actividad.

Actualiza ol padron de obligados a
entar declaracion de stuacion
patrimonial y envia a Ia Direccion

Ol;lgiodﬂe envio del padron de

General de Canlrol Paimonialy

ol ? los.
Padrbn de obligados a presentar
i6n de situacion palrimoni
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Auxiliar de Recursos Humanos

Toma a fologafia al personal de
nuevo ingreso.

Elabora el expediente de personal
de nuevo ingreso y Ja cédula e
movimientos del personal, una vez
procesato el movimiento de alta en
plantila.

* Expediant
* Cédula de movimientos de
personal.

Oirector(a) de Recursos Humanos /
Augxiliar de Recursos Humanos

Informa via correo elactrénico al

4162 de capacitacibn, el personal de
nuevo ingreso en plantila, indicando
0. de empleado, movimiento, lipo
de plaza, Fornbrs, pubsio, undas
administrativa y fecha del
movimiento, para e} curso de
induecién de acuerdo al instructivo
de inducién & a SABG 06-DAC-

Corre electrénico al 4rea de
capacitacién.

Sohcvta por correo al personal do
nuevo ngreso de los niveles de 8-14
0 de menor nivel cuando se brinde

aencenal pblico, manejen o
aplguen tecusos puvlccs realcen
actos de autoridad o pre:
senicios profesionales, eyendo
secretarias o asistentes
tituares de las unidades

su resefia curricular.

Correo electrénico al personal de
URVO INgreso.

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Sacrataria Anticorrupcion y Buen Gobierno

Direccion General da Administracion y Conlrol Presupuestal

Actualiza el direclorio de la
éi’m’lmsmwiﬁn Piblica en el sistema

Directorio de la Administracién
Piblica Estatal.

Induceion a la SABG.

En caso de personal de nuevo
ingreso.

Coordinador(a) de Capacitacion y
Desarrolio Administrative

Ejecuta las actividades sefieladas en
el instructivo de Induccidn a fa
SABG.

Constancia de Acreditacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/ !
ng@/ o Wb Tl e R

Director Ja) de Recursos
jumanos.

Director(a) General de
Administracion y Control
Presupuestal.

Secratario(a) Anticormupcién y
Buen Gobiomo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contrataclén de Personal. Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Facha de elaboracion:
06-DAC-P12/Rev.09 09/05/2025

No. Reglstro Puesto Responsabl Tipo Besqierio Disposicion
Tiempo Ubcaci final
1 |Designacion. Director(a) yio Papel 2 afios. Arse da recursos Archivo da
auxiliar de recursos humanos. concantracion.
manos.

2| * Oficio de solicitud de | Director(a) yio Papel 2 afios. Area de recursos Archivo de
contratacién auxiliar de recursos ‘humanos. concantracion,
* Curriculum, humenos.

- Dictamen.

3 |Soticitud de Director(a) y/o Papel 2 afios. krsa de recursos Archivoda
programacién de auxiliar de recursos ‘humanos. concentracion,
exdmenes

4]* bocumentacien - | Director(a) yio Papel 2afos. | Aceade recursos. Archivo de.
expediente de auxiliar de recursos humanos. concentracion.
personal. nos.

* Oficio de solicitud de

57| Carta de no Director(a) y/o auxiliar Papel 2 afios. Area de recursos Archivo de
d“?dr:zmlbn e da recursos humanos. ‘humanos. concentracion.
igual
oportunidades.

Acuerdo de
confidencialidad y uso
de lo:
recursos
§ |Tomade protesta. | Director(a) yio auxiliar | Papel 2af0s, | Areade recursos ‘Archivo de
da racursos humanos. humanos. concantracion.

7 [Oficia de movimiento Dxrsctor(u) yio auxiier | Papel 2afios. | Areade recursos Archivo do
de Alta. de recursos humanos. humanos. concentracion.

8 | Oficio de movimienlo | Director(a) y/o auxiliar Papel 2afcs. | Areade recursos Archivo de
de alta con acuse de ) de recursos humanos. humanos. concentracion.

9 |Sistema de Director(a) y/o auxiliar | Electrénico 2afios. Area de recursos.

Administracién de  {de recursos humanos. | /o Papel humanos. concentracion,
Recursos Humanos.

10 | Oficio de alta de los  { Director(a) y/o auxilier Paps! 2 afios. Area de rscursos Archivo de
servicios informalicos. | de racursos humanos. humaro: concentracion.

11 |* Expediente. Director(a) yio auxiiar | Papet 2afios.  [Area de racursos
* Cédula do ursos humanos. ‘humanos. concentracion.
movimisnlos de

12 | Comao electrénico al | Director{a) yio auxliar | Electrénico 2 afios, Aren ds racursos Servidor.
éreade i do racursos humanos.

13 | Cormeo slectrénico al | Director(a) y/o auxiliar | Electrénico 2afios. Area de recursos Servidor.
personal de nuevo | da recursos humanos. ‘humanos.
ingreso.

14 [Directorio de la Cirector(a) ylo auxiliar | Electrénico 2afios,  |Aveada recursos
Administracién de recursos humanos. |  y/o Papel ‘humanos. concentracion.
Pliblica Estatal,

15 |Constancia de Coordinador{a) de Electrénico 2afos.  |Areade recursos Archivo de
Acreditacion. Capamlaclbn y yio Papel humanos. congentracion.

dasarroll
tE del resguardo sera de
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S‘EE‘,ES;‘R Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

Direccion General de Administracién y Control Presupuestal

BUEN
GOBIERNO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Contratacién de Personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ:  06-DAC-P12/Rev.08

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO:
1ll.- DEFINICIONES

SABG: Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobiemo.
RH: Recursos Humanos.

Induccién a la SABG

V.- REFERENCIAS

Marco Normativo de la SABG:

Manual de Gestién de Calidad.

Cédula de Indicador.

Sistema de Induccién.

Procedimiento de Contratacion de Personal 06-DAC-P12.
Reglamento Interior de Ia SABG

POLITICAS

1. En las nuevas altas se consideraran todos empleados, tomando en cuenta la politica 4, del procedimiento de Contratacion de

Personal

2. La induccién sera impartida a todos los niveles de nuevo ingreso, excepto para personal del nivel 12 hacia arriba, a menos

que ellos lo soliciten.

3. Si el empleado no cumple con el plazo establecido en la actividad 1.2 del

cual quedaré en su expediente.

4. En caso de que el personai de nuevo ingreso no cuente con acceso a equipo de computo por sus funciones, la Direccién de

Administracién de Calidad y Seguimiento le habiiitara un espacio para que pueda proceder con la capacitacién de induccién.

‘ 5. Los 15 dfas mencionados en la actividad 1.2 se contaran a partir de que el personal de nuevo ingreso recibié la informacién
para poder accesar a la plataforma SABG, al curso Induccién SABG.

se levantara una la

VIL.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.00 Nuevo Ingreso.
11 Director(a) de Recursos Humanos. Envia correo al drea de Correo Electrénice.

capacitacién, informando las altas
del personal e indicando que el
empleado ya esté en plantila
(con nimero de

12 Coordinador(a) de Capacitacién y Cerreo Electrénico.

Desarrollo Administrativo.

asigna clave de acceso al curso
Induccién SABG y contacta al
personal de nuevoe ingreso,
informandole que dispondrs déyt5
dias para poder concluir con la
Evaluacién de la Induccion.

2.00 Induccion a través delSistema

21 Coordi’ de C ién y Revisa de personalide
Desarrollo Administrativo. nuevo ingreso; al Genciuir la
evaluacion. Si es menor a 90, el
personal de nuevo ingreso repite la
evaluacion

Si aprueba la evaluacion.

22 Descarga de la plataforma SCG, | Constancia.
a de i6n y 1o i

guarda dentro de la_carpeta del personal.
“Expediente  electrénico  de
constancias del personal”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

06-DAC-P12-101/Rev.09

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno

Direccién General de Administracién y Control Presupuestal

‘ NOMBRE DEL TO:  Acciones Comectivas

\ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  06-DAC-P13/Rev.07 FECHA DE EMISION:  09/05/2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, documentar, analizar y solucionar oportunamente las no conformidades que se presenten y puedan afectar al
| Sistema de Gestion de Calidad.

fica a todas las no.conformidades generadas en los diferentes procesos de la SABG.

I

SABG Secretaria Apticorrupcion y Buen Gobiemo.
CSG: Coordinacién del Sistema de Gestion.

CICy Cemlmdor(a) Interno de Calidad.

No confosmidad: Cualquier tipo de desviacién, falla o incumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001 y/o def Sistema de

Geslién de Calidad.

No conformidad mayor: Incumplimiento de un requisito de |a Norma ISO 9001, incumplimiento de un requisito propic y/o legal,

ﬁue vulnera o pone en riesgo la integridad del Sistema de Gestion de Calidad.
lo,conformidad menor: Desviacién minima en relacion con requisitos de la Norma ISO 9001, desviaciones de los requisitos

propios de la olganllaadn ylo Iega\es son esporadicos, dispersos y parciales y no afecta mayomema la eficiencia e integridad

del'Sistema de Gestion de Calidad.

Accmr‘}’Currec\lva Conjunto de ‘actividades emprendidas para eliminar la causa raiz de una no conformidad detectada u otra

situacién inde

Accién inmediata o currecmen Conjunto de actividades realizadas para eliminar o subsanar una no conformidad.

Evidencia ebjetiva: Es informacién que puede ser probada como verdadera, basada en hechos obtenidos a través de

observaciones, mediciones, prusbas u olros medios.

ervicio de almacenamiento de datos en una nube de la red (servicio gue funciona a través de inlemet que pemmite a

Ios Usuafios guardar informacion de cualquier lipo y poder tenerlos amados en servidores dedicados, es decir en equipos que

jampra permanecen encendido las 24 horas del dia y los 365 dias

Pane interesada: Persona u organizacién que puede afecter, verse alectuda o percibirse como afectada por una decisién o

actividad de Ja empresa o cuyas decisiones puedan afectar al Sislema de Geslion de la Calidad.

Grupo de Trabajo: Personas respunssbles de realizar las actividades para rasolver la No Conformidad por parte de la Unidad
Administrativa donde se detectd el hallazgo

I

-Ley Orgrnlca del Poder Ejecutivo del Estado de Sonor

- Ley de Transparencia y Acceso 2 la informacién Pu:llca del Estado de Sonora.
- Plan Estata de Desarrollo Vigente,
_ Reglamento nterior de la Secretaria Anticorupcién y Buen Gobiemo.
- Manual de Gestion de Calidad.
- Manual de Orgamzauén de ia Direccion General de Administracién y Control Presupuestal.
- Norma IS0 9001::
- Relacitn de oo Esperadas

édula de indicador.

|

- El andlisis de causas que realice el equipo de trabajo para buscar el crigen de la no conformidad, deberd ser congruente a la
| magnitud de la falla y las posibles soluciones deberan estar dirigidas a ataca la situacién no deseada.

« La direccién electrénica para el acceso a la carpeta compartida en: https:/gobiernodesonora-
my sharapomt ccmlx/r/pelsonallyuhc villarreal_sonora_gob_mx/, Iaynu!s/1S/Duréasoﬂsourcedoc 7EC7BSA556 C326-

A1E2020C5021%70&Ne CDn(mV%ZDde'/nZOfailos‘/nZONC'/ 202025,
=1&c1=1747428023231&wd0Origin=0FFICECOM-WEB.MAIN.REC&¢id=787177¢6-026¢-4127-, Bc10-
23e8c91724cadwdPreviousSessionSrc=HarmonyWebawdPreviousSession=0ca0fdbb-305e-4bda-9053-102341e9200a

Clave de Anexo Nombre Link I
06-DAC-P13-A01/Rev.07 Verificacion de la Ejecucion del Ver anexo
Procedimiento. R
08-DAC-P13-F01/Rev.07 Cédula de no conformidades. Ver anexc
06-DAC-P13-A02/Rev.07 Diagrama de Fiujo. Ver anexo
08-DAC-P13-101/Rev.07 Instructivo parﬁ llenado de Cédula de No Ver anexo
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NO
10

RESPONSABLE

ESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCI DE ACTIVIDADES

IDENTIFICACION DELANO
CONFORMIDAD.

REGISTRO

Sitano Donlovmlund se genera én la
operacién de los procesos o quejas
de paf

Personal de la SABG.

Comsn\a wn el CIC da su msa y
anslizala

Coordinador (a) Intemo (a) de
Calidad,

Accesa a Ia carpeta compartida en
OneDrive y registra el nimero de
folio seguin el ipo de no
conformidad.

Control de folios.

|dentifica en la cédula de no
conformidades, el origen de la no
conformidad.

Cédula de no conformidades.

Redacta la no conformidad,

considerando la situacion

encontrada y Ia evidencia de la falla

(en on que regislros, de que sarvicio, en
chas, que funciones, etc.) que

e alguna manera eviten la
discrecionafidad. Continua en la
actividad 3.0.

Cédula de no conformidades.

Si la no conformidad se genera en
una auditorfa interna o externa.

Subdirector (a) de Procesos.

Accesa a la carpeta compartida en
OneDrive y registra el nimero de
folio segin el tipo do no

Control de folios,

Identifica en la cédula de no
wnvurmmaues sl origen de la no
conformi

Cédula de no conformidades.

20

DOCUMENTACION DE LANO
CONFORMIDAD.

21

Sublirector(a) do Procesos / Auditor
(@ Inteno (a).

Redacta la no oonlormdad
considerando la situacion
encontrada y la evidencia de Ia falla
(en Tle registros, de que sarvicio, en
achas, que funcionas, elc.) que
o alguna manara eviten Ia

Cédula de no conformidades.

Subirector(a) de Pracesos.

Entrega la(s) cédula(s) de no
conformidades ai CIC del drea que
corresponda para la documentacion
de la accién a tomar (acckon
inmediata o accién correctiva).

Cédula de no conformidade

DOCUMENTACION DE LA
ACCION.

Coordinador (a) Interno (a) de
Calidad.

Analiza ta no conformided y
determina la accién a tomar.

Si considera aplicar una accion
inmediata o cormeccion.

32

Determine las aclividades a realizar,
el responsable y fecha da'sjecuicion
de las mismas. Continia en la
actividad 3.6

Cédula de no conformidades.

En caso de aplicar una Accién
Correctiva.

33

Reune al grupo de trabajo que
considere puede enconirar la
solucién a

34

Grupo de Trabajo.

Analiza las posibles ceusas de la
falla y propone las mmu de
realizar para solventar

conformidad y evilar que se vuelva a
presentar

Cédula de no conformidades.

35

Coordinador (a) Interno(e) de
alidad.

Raquisita en la cédula de no
conformidades, el resuitado de la

investigacién de las causas, as!
como las ectividades a realizar, el
y fecha de ejecuion.

Cédula de no conformidades. |

36

Delermlna la 'Bcha de verificacion de
la accién, considerando un plazo no
mayor a 15 dias hébiles después de
Ja tltima actividad a realizar y fima
como de la accién.

Cédula de no conformidades.

37

Tuma a la CSG para programar el

40 |

SEGUIMIENTO.

44 |subdirector (a) de Procesos.

Concentra las cédulas de no
conformidades y captura la
informacién en el cancentrado de no

Concentrado de no conformidades.

En la fecha programada para
verificacion de fa accign.

Revisa e] cumplimiento de las
actividades. Derivado del andlisis de
la evidencia cbjetiva, determina la
efectividad de la accién y registra el
resultado en la cédula de no
conformidades.

Cédula de no conformidades

En caso de no haber realizado las
ctividades en la fecha

Datermina con el CIC del 4rea que
corresponda, una nueva fecha de
verificacibn, misma que Gejar
plasmada en la seccion de
seguimiento.

Nota.- Se daré seguimiento a las_
acciones hasta su tolal

Cédula de no conformidades.

En caso de no ser efectiva.

Genera nueva cédula de no
conformidades en e momento que
56 necesario (s) aplica).

Actualiza el de no

Une vez solventada(s) la(s)
accion(es).

Resguarda en el expediente que

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7/

/Elal

(i,

Auliar Administrativo.

Director(a) General de
Administracién y Control

Presupues!

b T e i

Secretario(a) Anlicorrupcion y
Buen Gosierno
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En los casos da bajas de bienes

m|nrm&ms se anexa ol Diaunosnoo
0 por Ia Direcci

Ganerai de Cnnlrnl de Tocnolngnas

de Ia Informacion y C:

37 | Director (a) de Recursos Financieros | Recibe y luma memorandum

y de Servicios Generales. bajas alla Subdirector (a) de
Servicios Gengrales.

38 Subdirector (a) de Servicios Verifica la carrecta solicitud de baja, [Lisla de bienes aclivo l||n para baja o
Generales / Coordinader (a) de verifica la existencia de os bienes | reasignacién, archivo drive.
Inventarios y Proteccion Civil Que serdn dispuestos al drea do

almacén ds inventarios.

38 Director General de Administracion y | Envia a la Comisidn Estatal de Acuse de oficio de baja.

Control Prasupueslal, ienes y Concesiones el oficio de la
baja deﬁnmva que seré solicitada a
fa CEBYC en el cuarto trimestre del
afio.

40 'VERIFICACIONES Y/O REPORTES

DE INVENTARIOS.
44 Coordinador (I? de)Inventarios y Envia en el primer iimestre una Atuse de circular.
Proteccion Civ circular a ks Titulares a fin de
designar o copfirmar a los enfacas y
‘exhortar a noiificar cualquier cambio
yio actualizacién de los inventarios.

42 Direcor (a) General de Recibe y tuma oficio de vunﬁﬁciﬁn Acuse de oficio de verificacion.
Administracion y Contral de base de datos de bienes
Presupuestal, descilos on

43, |Coordinador (a) de Inventariosy | Responda oficio con Ta verficacn
Proteccién Civil. celai i

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion y Control
Presupuestal.

unidad administrativa que solci
baja de bienes al (i2) Director (a) de

Recursos Financieros y Servicios
Generales.

DESCRIPCION D OPERACION DEL PROCED! 0
0 PONSAB DESCRIPCION DE A DAD R RO
10 ALTAS DE ACTIVOS FIJOS
11 Subdirector (a) de Servicios Recibe copia de factura de entrada | Folio de Activo Fijo SAP.
Generales. d: mercancias (adquirido y/o
nado), con base en la som:l(ud en
al Vurmalo “RELACION
COMPRAS PARA \NVEN ARIO"
compartido one drive se genera el
alta de activo fijo en SAP.
12 Subdirector (3) de Servicios Ingresa la informacién al Sistema de | Relacién de compras para
Generales / Coordinador (a) de Inventarios, se genera numero de inventario, Archivo Drive.
Inventarios y Proteccién Civil. inventario de control interno.
13 Recibe activo fijo, m'pnms ypegala | Etiqueta.
eliquela sobre el objeto y/o
documento soporte en caso de
bienes intangibles. }

14 |Administrador (a) de Servicios Registra el nombre del resguardante | Relacion de compras para !
Generales/ Subdirector (a) de en € archivo "Relacién de compras | inventario, Archivo Drive. i
Servicios Generales para inventario® compartido en drive. |

15 Subdiractor (a) de Servicios Genera al documento de resguardo [ Resguardo firmado.

Generales / Coordinador (2) de interno para firma del responsable
Inventarios y Proteccién Civil. de la cuslodia del activo fijo y 88
enlrega el objeto.

20 REASIGNACION O CAMBIOS DE

MOBILIARIO Y EQUIPO.

21 Director (a} General de Recibe y turna memorandum de la [ Memarandum de solicitud.
Administracion y Control Unidad Administretiva que solicite
Presupuastal, reasignacidn ylo cambios de

resguardos de bienes aciivo fijo al
Director (a) de Recursos Financieros .
y de Servicios Generales. |

22 |Director (a) de Recursos Financieros | Recibe y turma memorandum de |

y de Servicios Generaies, reasignacion de bienes al
Subdirector (a) de Servicios
Generales.

23 Subdirector (a) de Servicios Reasigna los bienes al responsable | Resguardo firmado. ¥
Generales / Coordinador (a) de designado del resguardo. |
Inventarios y Proteccién Civl. i

En caso de no tener resguardante se
envia el bien al almacén en espera
de reasignacion; “Lista de bienes.
activo fjo para baja o g

3.0 BAJAS DE INVENTARIO.

§ife obo,shietr o extavi el

31 Director (a) General de Recibe y tuma msmoréndum u oficio | Memorandumde solicitud.
Administracién y Control e Ja unidad administrativa
Presupuestal. informe el extravio de bien

Director(a) de Recursos Flnanc\ems
y de Servicios Generales.
32 Director (a) de Recursos Financieros | Recibe y luma memoréndum y oficio
1 y de Servicios Generales. de extravio al Subdirector (a) de;
{ Servicios Generales. ,
i 33 Coordinador (a) de Inventarios y Elabora reporte.dé los hechosien'los | Acta de hechos de los casos de
Proteccién Civil. casos de pérdiday/o dafios perdida.
accidentales esto quedard plasmado
on el acta presidida por, el consejo
Gue resuma los hechos a fin de
buscar la justa resolucion.

34 |Subdirector () de Servicios Elabora acia de baja del objeto Actade baja de objelo extraviado.
Generales / Coordinador a) ﬂe extraviado, siniesirado o robado.

Inventarios y Proteccion
En caso de tratarse de un objeto
robado debera contar can denuncia
al ministerio pGblico.

35 Director (a) General de Recibe el bien en sustitucion y lo
Administracién y Control tura a la Subdireccion de Servicios
Presupuestal. Generales indicando continuar en

actividad 1.1
Si no fue robo, siniestro o extravio
del bien.
36 Director (a) General de Recibe y tuma memorandum de fa | Memorandum de solicitud

]

, )
Gwl‘“evigu A‘“" T Yol orece ik oo V‘U_

Generales.

Director(a) Generalde  —
Administracién y Conirol

Prasupuestal.

Secretario(a) Anticorrupcion y
Buen Gobiemo.
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VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO En caso de que o solictante no
NO RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES REGISTRO regrese dentro del plazo establecido
1.0 Recepcion de oorresgnnﬂemia £ 10 Renog [os
- - e ) Solcta o escro a ) Dirctrt) Ot recoraaro 1
1.1 Eméaardgado (a) de recepcion de cada |Recibe la correspon ida al | - Documento con acuse de recibido General del .
unidad administrativa il g: o :v\v‘da?e:t‘ismu qluslralwa [ Reclbe los expedlen(ﬂs ylmade |- Solictud de préstamo de |
adjunten los aneros rafoidos y sela recibido en fa soficitud de préstamo. | expedientes ylo documentos
de recibido - lirmada)
12 Registra on sistema de control de | - Sistema EDOCS a8 Reintegra expediente a la caja
uocumenlos EDOCS asignando el
6digo de la serie. 5.0 Baja Documental Interna
13 Tumna el documenta al drea 5.1 Coordinador (a) del Sisterna Envia mediante oficio y dentro del | - Oficio de baja documental
cotrespondiente para su atencién y/o Institucional de Archivo sequndo samsto o ejercicio, a
‘seguimiento, una vez ravisado con e] as [as unidades administrativas
titular de la unidad administrativa |2 oo e s documenfacien con
término de vigencia cumplida para
20 Archivo de trdmite. o o e antmain
21 [Responsablo de Archivo de Tramite | Varlfca qua todos los axpedionas | Garétua do identcacion 52 Recibe del Titular de fa unidad - Inventario de baja
le ia unidad administrativa tengan administrativa y/o Responsable de
deb\demer\le requisitada la caratula Archive de Tramite, ia confirmacion
de identificacién de baja e integra |a refacion en el
22 Registra en Inventario General de - Inventario general de tramite- acta de depuracion interna. —
Tramile la totalidad de los transferencia primaria 58 Solicita la firma de todos los - Acta de depuracién intema
expadiontes y actualiza Titulares de las unidades (firmada)
L administrativas que participaran e
T — b Qapuracon as) como la el Tidiar
30 primaria
3.1 Coorcinador (a) de! Sistema Recibe de la(s) persona(s; - Oficio de transferencia pr(mans - 64 | Responsable de Archivo de Localiza e identiica, junto con el - Inventario de baja
Institucional de Archivo Titular(es) dé la(s) unidad(es) Inventario general de trémi Concentracién Hespor\sable do Archivo de Tramite,
administrativa(s), &) inventario de transferencla primaria (fi rmauo) Ias cajas a depurar a través del
transferencia primaria en original inventario de baja.
gebicaments Wmde. 55 Da salida a las cajas para depurar y |- Fotografias de la baja documenial
32 Remite ol inventario al Respunsable |- Oficio de transferencia primaria son trasladadas al area de reciclaje
de Archivo de concentracion, (acuse de recibo) para su destruccién definitiva.
acordando fecha para la 60 fndice de reservados
Iranslerencia primaria con o : ; - - »
de Archivo de Tramite. 6.1 (| Coordinador (a) del Sistema Soliia atodes as nidades. - M:ffa oo oxpecdentas dlasificados
i i ar com
33 Responsable de Archivo de Recibe la(s) caja(s) y varifica Institucional de Archivo sgnmllrrgs;;tg:: d’:se f:g;‘ﬂsd'; V::da y
Concentracion fisicamente que colncida el Siorcicio iscal, que remitan
inventario establecido en el formato G e axpedenies Gas icados
de transterencia primaria y que como reservados
225(33.12553 ¢ :e?a? cajas sean 62 Renmite ala unidad de - Indice de
inicamente para archivo (pl4stico ol ndice do sxpedentas dlsifcados. | como reservados
o cartan), e5ér Henticdas con como resaades ar: |
&l formato comespondiente colocado
an alguna de los costados de la caja FIN DEL PROCEDIMIENTO
y selladas con cinta por ambos
lados.
Si no coincide el inventario con o
que se estd recibiendo.
34 Regresa la caja para realizar la

correccién en el inventario,
Regresa a la actividad 3.3

o ,/(‘j/

e
(i By T2 e e

Secretario(a) Anticorrupcién y
Buan Gobiero.

35 Determina y registra en ia bitacora . | - Fommato transferencia,primaria,
electrénica, la ubicacion topogréfica | Bitdcora electrénica

y coloca las cajas en el anaguel
correspondiente el archivo

Diractor{a) General da
Administracibn y Control
Presupuestal.

Coordinador(a) del S\slema
Institucional de Archivos.

G202 op 01506y 8p g SBASN( .« |[X "008S /| OJSWNN + BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWo |

e
canceniracin, dasdo eVientiagd
Su ubica en el formato de

(ranslerenma primaria,

36 Firma de conformidad junlo con el nventario general de tramite-
Respansable de Archivo de Tramite, nansvemncla primaria (firmado).
en elinventario y en el formato de ‘ormato, de transferencia primaria
transferencia primaria, la entrega — (ﬁrmadc)
recepcién de archivo

4.0 Préstamo y consulta de

4.1 Recibe al personal da la SABG para
solicitar la consulta y/o préstamo do
documsnlaci(ln y localiza el

caja
42 anuvsila la s whchud de préstamo y |- Soliitud de préstamo do
o
decumemu(s) el solicitante quien | (firmada)
firma de racibido y archiva en
“oxpodientes prastados”.
de entrega

43 Verifica al vencimiento de las - Solicitud de préstamo de
solicitudes de préstemo, En caso de | expedientes y/o documentos
que no se hayan regresado los (firmada).

expadientes en la facha establecida,
requiere al solicitante nueva fima an
la solicitud de préstamo.
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NUMERO CONSECUTIVO DE CAJA

FORMATO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

FONDO: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

NUMERO DE TRANSFERENCIA:

SECCION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

SERIE DOCUMENTAL:

ASUNTO:

FECHAS EXTREMAS:

VIGENCIA:

DEPURAR EN:

OBSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA.DE LA TRANSFERENCIA:
HERMOSILLO, SONORA,

12.- Clave Topogrifica:

FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

06-DAC-P15-F02/Rev .06
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