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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realizan los servidores publicos de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, a través de la Unidad de Transparencia y
Asuntos Juridicos.

El manual es de observancia general se usard como instrumento de informacion y de
consulta, su actualizacion se realizara cuando haya algiin 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 de la Unidad de Transparencia y Asuntos
juridicos; para que los procedimientos que realizan, sean de forma ordenada, secuencial
y detallada asi como delimitar las responsabilidades operativas que permitan fortalecer
la difusion y promocién de las actividades y programas que se desarrollan en la
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario.
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lll. Presentacion de los Procedimientos.

No. del

Procedimiento Nombre de los Procedimientos

1 Recepcién y resolucion de las solicitudes de informacién que la
ciudadania realice por medio de las plataformas digitales.

2 Atender los asuntos juridicos que le sean turnados en los plazos y
con las formalidades de Ley para cada uno en particular.

3 Asistencia técnica y capacitacion en materia de transparencia

4 Desahogar consultas ciudadanas de manera gratuita.
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Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

Recepcion y resolucion de las solicitudes de informacién que la
ciudadania requiera por medio de las plataformas de transparencia.

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UTAJ-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion y resolucion Kasuio
de las solicitudes de informacién que la ciudadania Fecha: 3020
requiera por medio de las pIa:raformas de trasparencia
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y P4di 1de5
y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos 4gina g
Dar contestacion a todas y cada una de las solicitudes de
o e informacioén realizadas por la ciudadania en los ambitos de
Objetivo: - X . ] S
injerencia de esta Secretaria y asi fortalecer la difusion,
actividades y programas que la Secretaria ofrece.
Alcance: Estatal y Nacional.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Baja California Sur, BOGE No.18 del 4
de mayo de 2016.
Norias da Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Operacién: Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE No.35 del
P ' 20 de julio 2020
Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de
Transparencia y Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
 Agropecuario PROC-UTAJ-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion y resolucion Aaosto
de las solicitudes de informacién que la ciudadania Fecha: 29020
requiera por medio de las plataformas de trasparencia.
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y Pagina 2de5
y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Tiempo 15 dias.
Descripcion de Actividades
= i Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Unidad de . - . -
. Recibe solicitud de informacién '
1 Transparencia : e Solicitud
y Asuntos mediante plataforma digital INFOMEX.
Juridicos
Imprime la informacién solicitada para
2 turnarla de manera fisica y/o digital al
area que compete.
Analiza la informacién solicitada para
3 determinar el area responsable de la
informacioén.
Responde via plataforma INFOMEX
que no es competencia y asesora al
4 solicitante para que enderece la
solicitud al sujeto obligado que
corresponda.
Turna solicitud cuando es competencia
de la Secretaria a la unidad
5 administrativa que pueda proporcionar
la informacién.
Recibe contestacion de la unidad Oficio
6 administrativa a quien se turné la
solicitud TospHgst
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento
PROC-UTAJ-01

de trasparencia.

Nombre del Procedimiento: Recepcion y
resolucion de las solicitudes de informacién que la
ciudadania requiera por medio de las plataformas

Fecha:

Agosto 2020

Unidad
Administrativa
Unidad de
Transparencia y
Asuntos Juridicos

Area Responsable Versién:

1.0

Unidad de Transparenciay | Pagina

3de5

Asuntos Juridicos
Tiempo

15 dias.

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la actividad

Documento
de trabajo

10

11

Remite respuesta de la contestacién
con la informaciéon requerida por el
solicitante.

Recibe respuesta del area al que fue
turnada, se valida y se carga a la
plataforma INFOMEX.

Espera los términos de conformidad
con la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado
para que quede firme la respuesta
enviada.

Captura en el concentrado que nos
hace llegar la Direccion de
Transparencia y Mejora Regulatoria del
Ejecutivo.

Envia el concentrado de las solicitudes
recibidas, atendidas, competentes, en
proceso, solventadas, vencidas,
recursos, tipo de informacién solicitada
etc por este Sujeto Obligado a la
Direccion de Transparencia y Mejora
Regulatoria del Ejecutivo para efectos
estadisticos.
FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UTAJ-01

Nombre del Procedimiento: Recepcién y resolucion

de las solicitudes de informacion que la ciudadania )

requiera por medio de las plataformas de trasparencia. FEGNR: | Aguato2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Visisis 1.0

Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y ' )

y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina 4de5
Tiempo 15 dias.

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

[ mcio ]
v

Recibe solicitud de informacién mediante plataforma digital INFOMEX.

v

2 | Imprime la informacién solicitada para turnarla de manera fisica y/o
digital al area que compete

v

la informacién

3 | Analiza la informacién solicitada para determinar el area responsable de

v

Responde via plataforma INFOMEX que no es competencia y asesora
al solicitante para que enderece la solicitud al sujeto obligado que
corresponda.

y

Turna solicitud cuando es competencia de la Secretaria a la unidad
administrativa aue pueda proborcionar la informacién

v

Recibe contestacién de la unidad administrativa a quien se turné la

solicitud

Remite respuesta de la contestacion con la informacién requerida por el

solicitante.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-UTAJ-01

Nombre del Procedimiento: Recepcion y resolucién
de las solicitudes de informacién que la ciudadania
requiera por medio de las plataformas de trasparencia.

Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y
y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina 5de5

Tiempo 15 dias.

Version: 1.0

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

8 | Recibe respuesta del area al que fue turnada, se valida y se carga a la
plataforma INFOMEX.

A 4

Espera los términos de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado para que quede firme la respuesta enviada

Y

10 Captura en el concentrado que nos hace llegar la Direccién de Transparencia y
Mejora Regulatoria del Ejecutivo.

A

Envia el concentrado de las solicitudes recibidas, atendidas, competentes, en
1 proceso, solventadas, vencidas, recursos, tipo de informacion solicitada etc por
este Sujeto Obligado a la Direccién de Transparencia y Mejora Regulatoria del
Ejecutivo para efectos estadisticos. (informa mensualmente)

L FIN ]
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Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

Atender los asuntos juridicos que le sean turnados en los plazos y
con las formalidades de ley para cada uno en particular.

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-UTAJ-02

Nombre del Procedimiento: Atender los asuntos
juridicos que le sean turnados en los plazos y conlas | Fecha: | Agosto 2020
formalidades de Ley para cada uno en particular.

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia P4ai 1de 4
y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos agina 2

Atender, dirigir, coordinar y supervisar el seguimiento de
Objetivo: los asuntos que le sean turnados con la finalidad de
mantener los procesos en tiempo y forma como la ley para
cada asunto asi lo requiera.

Alcance: Estatal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE No.35 del
20 de julio 2020

Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de
Transparencia y Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
 Agropecuario PROC-UTAJ-02
Nombre del Procedimiento: Atender los asuntos
juridicos que le sean turnados en los plazos y con las | Fecha: | Agosto 2020
formalidades de Ley para cada uno en particular.
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia | Pagina 2de 4
y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos Tiempo 15 dias.
Descripcion de Actividades
= o Documento de
Paso Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Recibe del despacho del C.
Unidad de Secretario documentacion,
1 Transparenciay | consistente en requerimiento, | Solicitud
Asuntos Juridicos | informe, consulta de cualquier
autoridad judicial o extrajudicial.
2 Registra, qnaliza y se p_r9cede a Notificacion
su respectiva solventacion.
Elabora por escrito especificando
la finalidad y objetivo de dicha
3 solicitud. En caso de requerir algtn | Solicitud
informe de alguin area en
especifico
Procede a la contestacion y/o
defensa del Servidor Publico que
4 derivado de sus funciones se
encuentre en algun Procedimiento
de tipo administrativo, laboral o de
tipo Penal.
Turna la respuesta debidamente
5 fundada y motivada al Servidor Oficio
Publico involucrado para su firma
correspondiente.

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos SEPADA
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 Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento
PROC-UTAJ-02

Nombre del Procedimiento: Atender los asuntos

juridicos que le sean turnados en los plazos y con Feda f:gosta 2020
las formalidades de ley para cada uno en particular.

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia | P4gina 3de4

y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos Tiempo 15 dias.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Recibe respuesta firmada por el

Servidor Publico involucrado para
6 agregarle los documentos soportes Officio

gue sean necesarios en su debida

defensa.

Envia a la dependencia que solicito

o llevo a cabo el requerimiento y se | Oficio final con
F i esperan los tiempos procesales | documentacion

hasta que quede firme.

FIN

soporte

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos SEPADA
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Clave del
Procedimiento
PROC-UTAJ-02

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Nombre del Procedimiento: Atender los asuntos
juridicos que le sean turnados en los plazos y con las Fecha: | Agosto 2020
formalidades de ley para cada uno en particular.
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y : '

y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina 4ded

Tiempo 15 dias.

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

[ mico |

Recibe del despacho del C. Secretario documentacioén, consistente en requerimiento,
informe, consulta de cualquier autoridad judicial o extrajudicial

2

Registra, analiza y se procede a su respectiva solventacion

¢ ’_ Notificacion Fl

3 | Elabora por escrito especificando la finalidad y objetivo de dicha solicitud. En caso de
requerir algin informe de alglin area en especifico

Solicitud de informacion
¥

4 | Procede a la contestacion y/o defensa del Servidor Publico que derivado de sus funciones
se encuentre en algun Procedimiento de tipo administrativo, laboral o de tipo Penal.

y

5| Turna la respuesta debidamente fundada y motivada al Servidor Publico involucrado para
su firma correspondiente.

L Oficio respuesta -l

A

6 | Recibe respuesta firmada por el Servidor Publico involucrado para agregarle los
documentos soportes que sean necesarios en su debida defensa

I Oficio respuesta FI
y

7 | Enviaala dependencia que solicito o llevo a cabo el requerimiento y se esperan los tiempos

procesales hasta que quede firme.
Respuesta y soporte
A\ 4
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Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

Asistencia técnica y capacitacion en materia de transparencia

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-UTAJ-03
Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y
capacitacién en materia de transparencia. Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de
y Asuntos Juridicos Transparencia y | Pagina 1de5
Asuntos Juridicos
Fomentar la cultura de transparencia y el derecho al
acceso a la informacion publica, ademas de capacitar,
- asistir y coordinar a las Subsecretarias, Direcciones y
Objetivo: 2 e ; ]
Coordinaciones, las obligaciones que tiene la Secretaria
como sujeto obligado en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica como de protecciéon de
datos personales.
Alcance: Ambito estatal.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Baja California Sur, BOGE No. 18 de 4
de mayo de 2016.
Normas de Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Oberacibhs Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE No. 35 del
P : 20 de julio 2020
Manual Especifico de Organizacién de la Unidad de
Transparencia y Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

| Agropecuario PROC-UTAJ-03
Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y
capacitacion en materia de transparencia. Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia | Pagina 2de5
y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos Tiempo 7 dias.

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de
trabajo

Unidad de
Transparencia y
Asuntos
Juridicos

Recibe notificacion por parte del
Instituto de Transparencia vy
Acceso a la Informacion, (ITAI)

modificacion de Plataforma o en los
Lineamientos Técnicos Generales.

Programa reunién con los enlaces
de cada una de las areas de esta
Secretaria, con la finalidad de
proporcionar asistencia técnica y
capacitacion en materia de
transparencia.

Envia invitacion mediante oficio
con la programacién de la reunion
a las unidades administrativas que

del conocimiento al Secretario y al
Comité de Transparencia de esta
Secretaria.

para notificar algun cambio, | Notificacion

Programa

integran esta Secretaria haciendo | Invitacion

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave d

el Procedimiento

Agropecuario PROC-UTAJ-03
Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y

capacitacion en materia de transparencia. Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia Pagina 3deb

y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos Tiempo 7 dias.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

o Jefe de Unidad

5 Area de
transparencia

8 Jefe de Unidad

Recibe acuses y confirmacion de
asistencia de cada unidad
administrativa.

Lleva a cabo la reunién de
capacitacion y asistencia técnica
en materia de transparencia con
las unidades administrativas de la
Secretaria de la manera mas
practica y didactica posible con el
propdsito de actualizar, aclarar y
despejar dudas e inquietudes
referentes al tema.

Obtiene evidencia fotografica vy
documental de la reunion
realizada.

Realiza un informe detallado de las
acciones y temas tratados en la
reunion y se da a conocer tanto al
Secretario como al Comité de
Transparencia de la Secretaria.

Hace del conocimiento al ITAl y a
la Direccién de Transparencia y
Mejora Regulatoria del Ejecutivo
para constar que se esta
trabajando en el tema

FIN

Acuses

Minuta

Fotos y minuta

Informe

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo | Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UTAJ-03

Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y

capacitacién en materia de transparencia. Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10

Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y lon- )

y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina 4de5
Tiempo 7 dias

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

[ ncio |

1 Recibe notificacion por parte del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion, (ITAl) para notificar algun cambio, modificaciéon de Plataforma o en
los Lineamientos Técnicos Generales.

Notificacién

(

y

Programa reunién con los enlaces de cada una de las areas de esta Secretaria,
2 con la finalidad de proporcionar asistencia técnica y capacitacion en materia de
transparencia

l Programa

[

Envia invitacién mediante oficio con la programacién de la reunién a las unidades
3 administrativas que integran esta Secretaria haciendo del conocimiento al
Secretario y al Comité de Transparencia de esta Secretaria

Invitacién

A 4
4 Recibe acuses y confirmacion de asistencia de cada unidad administrativa..

Acuses

[
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo | Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UTAJ-03

Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y

capacitacién en materia de transparencia. Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10

Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y ' )

y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina S5deb
Tiempo 7 dias

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

5 Lleva a cabo la reunion de capacitacién y asistencia técnica en materia de
transparencia con las unidades administrativas de la Secretaria de la manera mas
practica y didactica posible con el propésito de actualizar, aclarar y despejar dudas

Obtiene evidencia fotografica y documental de la reunién realizada

Fotos y minuta
A

Realiza un informe detallado de las acciones y temas tratados en la reunién y se
7 da a conocer tanto al Secretario como al Comité de Transparencia de la

Secretaria.

Hace del conocimiento al ITAl y a la Direccién de Transparencia y Mejora
8 Regulatoria del Ejecutivo para constar que se esta trabajando en el tema.
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Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos

Desahogar consultas ciudadanas de manera gratuita.

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-UTAJ-04

Nombre del Procedimiento: Desahogar consultas

ciudadanas de manera gratuita. Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0

Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia | _ . .

y Asuntos Juridicos y Asuntos Juridicos Pagina 1de3

Atender, desahogar todas y cada una de las consultas que

Objetivo: a esta secretaria lleguen ya sea de parte de la ciudadania
asi como de los mismos servidores publicos que en ella
laboran.

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 Organizacién de la Unidad de
Transparencia y Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-UTAJ-04
Nombre del Procedimiento: Desahogar consultas
ciudadanas de manera gratuita. Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Unidad de Transparencia | Pagina 2de 3
Transparencia y y Asuntos Juridicos Ti 5 dise
Asuntos Juridicos \empo i
Descripcion de Actividades
S = Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Unidad de Recibe la solicitud ya sea via
1 Transparencia y | telefonica, correo electrénico o
Asuntos presencial.
Juridicos
2 Proporciona la asesoria
Decisién alternativa
¢ Programar otra cita?
Si
3 Programa con dia, hora vy
modalidad, los temas del sector
pueden ser civiles, mercantiles, y
laborales.
4 NO
Desahoga la consulta
5 Da seguimiento
Genera documentos de trabajo, se
6 notifican al  despacho del
Secretario para su conocimiento
FIN

Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del
Procedimiento
PROC-UTAJ-04

Nombre del Procedimiento: Desahogar consultas
ciudadanas de manera gratuita. Fecha: | Agosto 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10
Unidad de Transparencia | Unidad de Transparencia y ' ’
y Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Pagina 3de3
Tiempo 5 dias
Unidad de Transparencia y Asuntos Juridicos
[ micio ]
1 Recibe la solicitud ya sea via telefonica, correo electrénico o presencia
v
2 Proporciona la asesoria
NO Si
Programar
otra cita?
v 3
h
4 Desahoga la consulta Programa con dia, hora vy
modalidad, los temas del sector
v pueden ser civiles, mercantiles,
5 Da seguimiento y laborales.
A
Genera documentos de trabajo,
se notifican al despacho del
6 Secretario para su
conocimiento
v
[ FIN |
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