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l. Introduccidén

El presente Manual de Procedimientos, contiene Ia descripcién de los principales
procedimientos administrativos que realizan los servidores publicos de la Secretaria
de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, a través de la oficina del titular dela
Secretaria.

El manual es de observancia general se usara como instrumento de informacién y de
consulta, su actualizacion se realizara cuando haya algun cambio en algunos de los
procedimientos que el documento presenta.
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Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan; y a todo servidor publico
interesado en la informacién funcional y administrativa del despacho de la Oficina del
Secretario de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Administrativo; para que los
procedimientos que se lleven a cabo sean de forma ordenada, secuencial y detallada
asi como delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion del proceso en el funcionamiento y desarrollo laboral.
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lll. Presentacion de los Procedimientos.

No. del Nombre del Procedimiento
Procedimiento

1 Promocion de reuniones de coordinacion y concertacion

2 Recepcién de correspondencia
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Despacho del Secretario de Pesca, Acuacultura
y Desarrollo Agropecuario

Promocion de reuniones de coordinacion y concertacion

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento:
Promocién de reuniones de coordinacién y | Fecha: Agosto 2020
concertacion ]
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. Pagina 1de4
Secretario de Pesca, Secretario de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo | Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
Agropecuario Agropecuario
Realizar la gestion de los instrumentos de coordinacion y
. de acuerdos para garantizar la adecuada ejecucion de los
Objetivo: ) )
programas y proyectos comprometidos en dichos
instrumentos
Alcance: Ambito estatal.
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur (BOGE 54 Ext del 16-12-2019)
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
Nistinias de de julio 2020
Operacién: Manual Especifico de Organizacién Despacho del C.
Secretario de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario
Reglas de Operacion vigentes
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

| Agropecuario PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento:
Promocion de reuniones de coordinacién y Fecha: Agosto 2020
concertacion
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 2de 4
Secretario de Pesca, Secretario de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo | Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
Agropecuario Agropecuario

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de la actividad Documento de

trabajo

1 Secretario

Secretario
particular

4 Secretario

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

Acuerda con el Secretario las
dependencias gubernamentales e
instituciones, areas de Ia
Secretaria y partes involucradas de
los sectores productivos.

Presenta logistica de la reunion
con las partes involucradas de la
Secretaria

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

Solicita a la  Coordinacion
administrativa la disponibilidad
presupuestal

Oficio Invitacion

Tarjeta
informativa

Minuta de
trabajo
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento:
Promocién de reuniones de coordinacién y Fecha: Agosto 2020
concertacién
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 3ded
Secretario de Pesca, Secretario de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo | Acuacultura y Desarrollo | Tiempo 5 dias
| Agropecuario Agropecuario

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Gira instrucciones a la
Subsecretaria correspondiente,
6 Secretario Unidad de Asesores y Unidad de

Transparencia y Asuntos Juridicos
para la elaboracion del proyecto de
convenio

Da seguimiento y verificacion del
cumplimiento del proyecto de
convenio

Secretario
particular

FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-DS-01

Nombre del Procedimiento:

Promoci6n de reuniones de coordinacién y concertacion | Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable

1 Promueve reuniones de trabajo para la

Despacho del C. Despacho del C. Secretario eI s
Secretario de Pesca, de Pesca, Acuacultura y | Pagina 4 de 4
Acuacultura y Desarrollo | Desarrollo Agropecuario Ti 5 di
Agropecuario iBmpa 1as
Secretario Secretario particular
[ Nicio ]

Coordinacién y  concertacion con
Dependencias y organismos del Sector

» © instituciones, areas de la

Acuerda con el Secretario las
dependencias gubernamentales

Secretaria y partes involucradas
de los sectores productivos.

I

Solicita a la Coordinacién administrativa la
disponibilidad presupuestal

; l :

3
4 ; ; Presenta logistica de la reunién
Lleva a cabo las reuniones de trabajo para | rtes invol das de |
plantear las acciones a seguir y la revisiéon [® gon ats paries Involuemaas o 1
de los planteamientos de los interesados ecretaria
I Minuta de trabajo _ Tarjeta
infarmativa
5

Gira instrucciones a la Subsecretaria
correspondiente, Unidad de Asesores vy
Unidad de Transparencias y Asuntos Juridicos
para la elaboracion del proyecto de convenio

Da seguimiento y verificacion del
cumplimiento del proyecto de
convenio

v

[ AN
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Despacho del Secretario de Pesca, Acuacultura
y Desarrollo Agropecuario

Control de correspondencia

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-DS-02
Nombre del Procedimiento:
Control de correspondencia Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. Pagina 1de b
Secretario de Pesca, Secretario de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo | Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
Agropecuario Agropecuario
Establecer el mecanismo que permita tener un control de
Objetivo: la recepcién y manejo de la documentacién que ingresa a
’ al despacho del C. Secretario, que garantice el flujo y
seguimiento eficiente de la misma.
Alcance: Ambito estatal.
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020
Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion Despacho del C.
Secretario de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
 Agropecuario PROC-DS-02
Nombre del Procedimiento: .
Control de correspondencia Fsena: agasto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 2de5
Secretario de Pesca, Secretario
Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
Agropecuario
Descripcion de Actividades
= = Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
_ Recibe, sella, firma y asienta hora Oficios
1 | Secretaria de la  recepcién de | mamsrandiing
correspondencia
Registra en el control de
2 correspondencia y turna  al
Secretario particular
Revisa, analiza y acuerda con el
_ Titular los asuntos que ameritan su
3 Secret?rlo intervencién directa, y en su caso
particular instruye elaboracion de respuesta
Decision alternativa
4 ¢Requiere respuesta?
Si
Recibe  documentos, elabora
respuesta de acuerdo a lo
Secretaria solicitado Canaliza oficio para firma

del Secretario o  Secretario
particular.
NO

Registra y archiva
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Secretaria

Reparte correspondencia y entrega
acuse de recibido a la Secretaria

Recibe acuse, registra y archiva

FIN

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-DS-02
Nombre del Procedimiento: )
Control de correspondencia Feeha; agasto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 3deb
Secretario de Pesca, Secretario
Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
Agropecuario
Descripcion de Actividades
=y = Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
5 | Secretario Recibe para firma y entrega a la | Oficios,
Particular secretaria memorandums
Entrega al auxiliar administrativo
6 Secretaria para fotocopiado y para reparto de
correspondencia
Auxiliar . .| Oficios,
74 administrativo Recibe documentos y los fotocopia memorandums

Acuse de recibo
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-DS-02
Nombre del Procedimier!to: Fecha: agosto 2020
Control de correspondencia
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 4deb5
Secretario de Pesca, Secretario
Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
| Agropecuario
Secretaria Secretario particular

[ mico |

1 | Recibe, sella, firma y asienta hora de Ia
recepcion de correspondencia

elabora respuesta
de acuerdo a lo
solicitado Canaliza
oficio para firma del
Secretario 0
Secretario particular.

Registra y
archiva

N

¥ : Revisa, analiza y acuerda con el
. . Ti | sun itan
2 Registra en el control de correspondencia y _3 |tu'latr 8 a” ‘3? q':e Sl
turna al Secretario particular © |5 MNRLIEGRIn, SUSela, Ve =n s
caso instruye elaboracién de
respuesta
| e
Oficios, memos,
atr
4 NO Sl
Decision
alternativa
¢Requiere
respuesta?
5
Recibe documentos, »| Recibe

para firma

l
2]
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-DS-02

Nombre del Procedimiento: .
Control de correspondencia Fecha. aposto:2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0
Despacho del C. Despacho del C. | Pagina 5de5
Secretario de Pesca, Secretario
Acuacultura y Desarrollo Tiempo 5 dias
| Agropecuario
Secretaria Auxiliar administrativo
6 7

Entrega para fotocopiado y para
reparto de correspondencia

Oficios, memos,

y

Reparte correspondencia y
entrega acuse de recibido

Registra y archiva < | M

)

> Recibe para fotocopia
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