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l.- Introduccidén

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Pesca y
Acuacultura, integrada a la Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, es
una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en los servicios o productos
que ofrece, facilitando la identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica
los procedimientos que io integran, ios insumos, ios ciientes o usuarios de ios servicios o
productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito
que determina si ei resuitado de ia dependencia esta o no cumpiiendo con ios estandares

de calidad especificados.

Su actualizacion se hara cuando exista un cambio en alguno de los procedimientos que el

documenio presenta, mismos que buscan faciiitar ios tramites gue ios produciores reaiizan.
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ll.- Organigrama

Subsecretario

Asistente

Secretaria (2)

Coordinacién Técnica

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

intendente
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lil.- Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo, que permita describir los procesos
sustantivos de la Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura, especificando los

que se desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que la integran, que
asegure un sistema integral de gestion del capital humano, acorde con los fines
institucionales y proporcionar en tiempo y forma los servicios bajo los criterios de:
transparencia, equidad y calidad, asi como gestionar, regular y evaluar el desarrollo de sus
funciones, conforme a la normatividad aplicable en la materia, en coordinacién con las

dependencias competentes.

' Pagina 6
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V.- Presentacion de los Procedimiontos.
No. del

Nombre de los Procedimientos

Procedimiento

Coordinar acciones propias a la operacion y seguimiento

1 de los programas asignados a la Direccion de Estudios y
Proyectos
Coordinar acciones correspondientes a fa operacion y

2 seguimiento de programas especificos de Ordenamiento
Pesguero.

a Coordinar acciones correspondientes a la operacién y

Seguimientc gde programas especificos de acuacuitura.

Controi de Correspondencia interna, Registro y Archivo
de Minutarios y Expedientes.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura, Pagina 7



Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones propias a la operacién y seguimiento de los
programas asignados a la Direccién de Estudios y Proyectos.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-SPvA 01
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias a la

operacién y seguimiento de los programas asignados a la | Fecha: Julio 2020
Direccion de Estudios y Proyectos.

Stbsecretaria de. Pesca y | AreaResponsable: | Version: | 1.0
ACU@CU[tura. Wiiliiia Ui oustTul Sldi iu. Pagina 1 de 3

L e
Oniativo:

W

Establecer mecanismos que permitan normar y regular la
operacion de los programas asignados a la Direccién de Estudios
y Provectos, asi como establecer los  procedimientos

administrativos y técnicos que garanticen el seguimiento eficiente
de las acciones a realizar.

Alcance: Ambito Estatal.
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, Ultima reforma
BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

Normas de Operacisn Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura v

Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Oficina del

Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

Pagina 9




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-SPvA 01
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias a la
operacion y seguimiento de los programas asignados a la | Fecha: Julio 2020
Direccion de Estudios y Proyectos
Unidad Administrativa: : T
Subsecretaria de Pesca v ﬂf:afis_??\'_‘ff?lf_h_,_ varsion: || 18
AcuaCUItura. Vliviila UTi ouusSeliclaiivu Pagina 2 de 3
Descripcion de Actividades
- 5 i Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trahajo
Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno, de
1 Secretaria productores pesqueros y acuicolas, de instancias Solici
' : olicitud
Inmersas en estos sectores, y del Director de
Estudios y Proyectos, v los turna al Subsecretario
para vaiidacion.
5 T ——— Recibe y rgvisa solicituc?es, las valida y las turna a
ia secreiaria para agendar.
Besrolaig Recibe solipitud validada, _rggistra en ag_endg,
3 informa al director y a los solicitantes de audiencia
ia fecha de reunion.
R o Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la T
4 | PIES informacion que corresponda para reunién con el PPl i
subsecretario informativa
Recibe al director y revisan- las actividades &
realizar en el sector pesquero y acuicola referentes
a elaboracién de estudics y proyectos,
modernizacion de embarcaciones menores,
5 renovacion de equipos y artes de pesca, obras de
infraestryctura,  maquinaria  y  equipo  de
o —— conservaciénz’instruyenQO_!as acciones a realizar
en la operaciéon y seguimiento de los programas
correspondientes.
Recibe al productor y/o funcionario, revisa su
6 —-In.-.l--.ann:nn&.-. I~ .-nanalva
ylalllﬁ HOHIWY, IV IGoOUTIVEG.
Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
7 director, productores y funcionarios para su
seguimiento.
8 Recibe acuerdos e instruccion y da seguimiento.
Secretaria. Remite ai director, Productores y funcionarios ios
9 acuerdos o instrucciones para que se actlien en

consecuencia.

Fin




Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

| Clave del Procedimiento

PROC-SPyA 01

Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias a la

Subsecretaria de Pesca vy
Acuacultura.

Oficina del Subsecretario.

operacion y seguimienio de ios programas asignados a ia | Fecha: Juiio 2020
Direccion de Estudios y Proyectos
Unidad Administrativa: £ = - Varai&n: | 10

Area Responsabie: version: 1.0

Pagina |3de3

los acuerdos o instrucciones
para aue se achien en
consecuencia.

-

7

Remite a la secretaria
SCUETdos & instrucciones con

Director, productores vy

-

£igia : iy
Uncicnarios para Su

seguimiento.

Secretaria Subsecretario Director
r ]
I &= 1 1
L Inicio J
1 T
! ! 1
| - o "
|| Recibe soiicitud de audiencia 5 1
11 s funsicnerios de e
instituciones  de los tres [ Recibe y revisa solicitudes, las ? N
Ardanan A MAakhiarma ~ 1 | F - \
WA oo ks NSRS 1 I, g vcmua y idb Ll..il iiada lﬂ ‘-:IHM ULdi I:l
productores  pesqueros  y para agendar. l 4 U
acuicclas, de  instancias | : :
inmersas en estos sectores, y | | Recibe fecha y hora para ’ )
dAal Nirarntar Aa Ectiidine . acuerd s e [P
A noenn NS CalLiusS Y 5 i uu, iU G L=
Proyectos, y los turna al I - informacion que corresponda |
Siutheacratarin nara validariAn 1 Recibe al director v revisan las oo o oA P ~
e VA B T L WL TARL s ponAl A W uml TR I 2. - ” PI:IID IR ST i ] L=2
i I | actividades a realizar en el subsecretario ‘
3 t11 SeClol DeSUuers v acuicola i
<_I referentes a elaboracién de ' L
Daniha enlinitiiA ualiﬁlarla " J
L] \\J\:’IM\-’ SISl VA 3 ebluu;ub v UI Uvublua "
registra en agenda, informa modernizacion de
al rlu-oﬁl-nr v o lne enlinitantae T S
DM AL Y WS ol i CHivalvaviul ied m:-n wes,
de audiencia la fecha de renovacién de equipos y artes
ralininn o~ -~ P A~
l—“-"‘" i uo woova., UU! as ue
p— infraestructura, maquinaria y
e e - o~ -~ -~
i A 1 U‘\{ul_})u e WI IaBl \'ﬂ\JIUI 1,
instruyendo las accnones a
8 u I--y Arm la AlmAraa V3
l GGIILGI < Qa e | Cl\.rI\Jl ¥ y
; ; seguimiento de los programas
Eecilbe o Heuerdos ,‘e ]’ correspondientas.
INSWUCTion Y Gaa 5
seguimiento. I 6 1
' k-
9 h 4 Recibe al productor vylo
Remite al director, " funcionai i, revisa sU
Productores v funcionarins planteamiento, lo resuelve.

Oficina de! Subsecretario de Pesca y Acuacultura.




Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones correspondientes a ia operacion y seguimienio
el

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

Agropecuario PROC-SPvA 02
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones
correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020

especificos de Ordenamiento Pesquero.

Unidad Administrativa: ‘ Versién: | 1
Qiiheanrataria Aa Paecnn v Area Responsable' ors 6". .0
Aim M o TYYYR T Ofsina del Subsecretario. )
Acuacultura. Pagina |1de4

Identificar y dar seguimiento a las organizaciones que integran la
flota pesquera menor dedicadas a la pesca comercial en el
Estado, mediante la verificacion de chipeo de las embarcacionas

y credencializacion de integrantes, con el fin de establecer las

Objetivo: ol ) d : I
Jet V, actividades de captura de especies marinas; asi como contribuir
en el incremento de la productividad y competitividad en el sector
pesquero, y a la organizacion e implementacion del programa del
saaniirn da vida nara naeradnr mannr
o B e — e L L I MMEMIY MW VMG PRI R MO DA i e e A e o s et e e i ]
Alcance: Ambito Estatal.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. (ROGE No. 52 del 9/09/2015 (iltima reforma !

BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

o Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Normas de Operacion: Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020 ).

| Manual Especifico de Organizacion de ia Oficina  dei
Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura. Pagina 13



Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del Procedimiento
PRQC-SPyA 02

Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones
correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha:
especificos de Ordenamiento Pesquero.

Julio 2020

Unidad Administrativa:

Subsecretaria de Pescg vy

Acuacultura.

UUUY

Area Responsable: Version: | 1.0

AL e o] 0 e cvononie o st .
UtiCina d8i Subsecrstarnio.

Pagina |2de4 |

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento
de trahaio

Secretaria

Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno, de
productores pesqueros, de instancias inmersas en
este sector, y del Director de Ordenamiento
Pesquero, y los turna al Subsecretario para
validacion.

Solicitud

Subsecretario

Recibe y revisa soiicitudes, ias vaiida y ias turna a ia
secretaria para agendar.

Secretaria

‘Recibe soiiciiud vaiidada, regisira en agenda,
informa al director y a los solicitantes de audiencia la

e 3 .

Lo mle o Al - HE4
1eCia Qe reunion.

Director

Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la
informacidn que corresponda para reunién con e

subsecretario

Traviata
aijcia

informativa

Subsecretario

Recibe al Director y revisan las actividades a realizar
en el sector pesquero comercial, referentes a la
identificacidn y verificacidn dei ordenamiento de ias
organizaciones que operan en el Estado, mediante
chipeo v credencializacién de las embarcaciones
menores; lo referente al seguro de vida de los
pescadores del sector pesquero comercial; asi

lams Aamsisaman A~

COMO, e ias acciones de apoyo Gue fortalezcan la
operacion de este sector, instruyendo las acciones a
realizar en la operacién y seguimiento de los

programas correspondientes.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

| Aaropecuario PROC-SPvA 02
Nombre del Procedimiento: Coordinar  acciones
correspondientes a la operacion y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020
especificos de Ordenamiento Pesquero.
Unidad Administrativa: i ) Version: | 1.0
Subsecretarfa de Pesca vy ﬁ:ﬂaf?? 2“5?‘3’_?- ario 1
Acuacultura. Uticina del Subsed No. Pagina 3 de 4
Descripcion de Actividades
Recibe al productor ylo funcionario, revisa su
8 planteamiento, 1o resuslve.
Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
& director, productores y funcionarios para su
seguimiento.
g Recibe acuerdos ¢ instruccion y da seguimiento.
Secretaria. Remite al director, Productores y funcionarios los
9 acuerdos o instrucciones para que se acilie en
consecuencia.
Fin

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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nlln
-

Ag' anacuarin I

Clave del Procedimiento T

= S sisaa PROC-8PyA 02 }
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones correspondientes a ia
operacidon y seguimiento de programas especificos de Ordenamiento | Fecha: Julio 2020
Pesquero.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subsecrataria de Pesca y Acuacultura. | Oficing del Subsacretario, 4
] Pagina 4de4
Secretaria Subsecretario Director
( Inicio ]
1 ¥
Recibe solicitud de 2 |
audiencia de funcionarios de ] - i
instituciones ds los tras Recibe v revisa solicitudes, las
ordenes de Gobierno, de valida y las turna a la secretaria
productores pesqueros, de para agendar. 4
instancias inmersas an este E : , B .
sector, y del Director de 5 Recibe fecha y hora para
Ordenamiento Pesquero, y acuerdo, prepara la
los turna al Subsecratario Recibe al Director y revisan las informacion gue coresponda
para validacion. actividades a realizar en el para reunibn con el
3 sector pesquero comercial, subsecretario
. " referentc_a.fs a Ig Iden}iﬁcacién v ; —
Recibe solicitud validada, veriiicacién dei ordenamienio # I
registra en agenda, informa de las organizaciones que
al Director v a los operan en el Estado, mediante
solicitantes de audiencia la chipeo y credencializacion de
fecha de reunion. las embarcaciones menores; lo
referente al seguro de vida de
e 05 pescadores de! sector
Q) pesquero comercial; asi como,
de las acciones de apoyo que
8 fortalezcan la operacion de
- este sector, instruyendo las
Recibe  acuerdos e acciones a realizar en Ia
NSUcGioin v ga operacion y seguimiento de ios
seguimiento. programas correspondientes.
|
9 v 6 I
Remite al director, Recibe al productor y/o
Productores v funcionarios funcionario, revisa Su
los acuerdos o instrucciones planteamiento, lo resuelve.
para que se actie en I
Consecuenicia. v
l 7| Remite a la secretaria
acuerdos e instrucciones con
e Director, productores v
Fin funcionarios para su
seguimiento.
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Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones correspondientes a la operaci6n

y seguimienio de programas especificos de acuacuitura.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020

T 1 om

m
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Aaropecuario PROC-SPvA 03
Nombre del Procedimiento: Coordinar  acciones
correspondientes a la operacion y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020
especificos de acuacuitura.

i ini iva: g ion:
Subsaarotara athea: o | Area Responsable Vorslin: |15
RE;;E;HL; T TYTYT 7 Oficina del Subsecretanio Pagina | 1de 3

Promover el desarrollo de proyectos de acuacultura rural como
alternativa productiva para el sector pesquero de B.C.S. para
incremenitar &l nivel y calidad de vida de las familias-del-medio
rural.

Alcance:

Ambito Estatal.

| Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja

California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, dltima reforma

. -

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desaroiio Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2620).

anif MrranisaniAn
wiganizacion

.:n - ~
opGuIuY

ubsecretario de Pesca y Acuacultura.

An Aa [
uc uc a

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SPvA 03

Nombre del Procedimiento:  Coordinar  acciones
correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020
especificos de acuacuiiura.
Unidad Administrativa: i Versién: | 1.0
Subsecrelaria de. Pesca y | Are2Rosponsable:
1Acuacu!tura. | cing get Sudsecretano | Pagina | 2de3

Descripcién de Actividades

e g2 Documento

Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabajo

Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
instituciones de los tres érdenes de Gobierno, de

; Secretaria ; i - s o as
1 productores, y del Director de Promocion vy Soiicitud
Desarrollo Acuicola, y los turna al Subsecretario A
validacién. - -
. Recibe y revisa solicitudes, las valida y las turna a la
2 retari
Subsecretario secretaria para agendar.
Recibe solicitud validada, registra en agenda,
3 Secretaria informa al director y a los solicitantes de audiencia,
' ia fecha de reunion. '
Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la Tatieta
4 Director informacién que corresponda para reunién con el P s
: informativa
subsecretario
Recibe al director s Y revisan ias actividades a realizar
en el sector acuicola, tanto en el desarrollo de
5 prnyantos an epnrﬂmnq como de aque!!os da nueva
creacion, instruyendo las acciones a realizar en la
operacion y seguimiento de los programas
) ‘correspondienies.
Subsecretario
A Recibe al productor yfo funcionario, revisa su
- planteamiento, lo resuelve.
Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
7 dirantor nrqn'ur-gorne \s tunmnnnrlnc nara e
' l'».a-:-\\.n-, rﬁl\r\-‘b‘lv LRSS J TREY I PMIH ot
seguimiento.
8 Recibe acuerdos e instiuccion y da seguimiento.
Secretaria. Remite al director, Productores y funcionarios los
9 acuerdos o instrucciones para que se actiie en

consecuencia.

Fin

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario Clav;gglg_ ';’;;:‘g'; ko

| Nombre de! Procedimionte: Coordinar acciones correspondientes a la

operacion y seguimiento de programas especificos de acuacuitura. Fecha: Septiembre 2019

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Subsecretaria de Pesca y Acuacultura. | Oficina del Subsecretario.

Pagina 3de3

Secretaria Subsecretario Director

| o |
1 :

Recibe solicitud de
audiencia de funcionarios de

atitiimiamAan Aa lan drAn Banilha v raviea ealinitiidas  lae

|| lc\‘liu'-llul oo e o TGO L} \\-\lll-'\-' J TV iwvea UUIIUH.HMVU, I\A-U B
ordenes de Gobierno, de valida y las turna a la secretaria 4 U
productores pesqueros, de para agendar.
instancias inmersas en este i .

s : ) ! Recine fecha y hora nara
sector, y del Direcior de 5 i SEBTHO ;e o f la
Ordenamiento Pesquero, y »  Prep

informacién que corresponda

los turna al Subsecretario Racibe al diractor v revigan las -
! para reunion con el

actividades a realizar en el

. ari

3 sector acuicola, tanto en el subsecretario

Recibe solicitud  validada, desarrollo de proyectos en ! 1
o in L. - N . - et M~

reglstra en agenda, rnforma upelduivii, cuilio Jue 'd'qub‘lliU'a' =

al director y a los solicitantes de haeve creacién,

de audiencia la fecha de instruyendo las acciones a

reunion. reallz_ar‘ en la operacién y
seguimiento de los programas

m correspondientes.

I o1 T I

O G :

8_ - : Recibe al productor y/o
Recibe  acuerdos e | funcionario,  revisa  su
instruccion y da |° planteamiento, Io resuelve.
seguimiento.

I
g l 7 y
Reiiite ai direcior, Remite a la secretaria
Productores y funcionarios acuerdos e instrucciones con
los awerdosoinstmgciones L Director,  productores vy
para que se actie en funcionarios para su
Ijonsecuencla. | seguimiento.

' :

¥

Fin

i I

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura. Pagina 20




Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Control de Correspondencia Interna, Registro y Archivo de
NMinutarios y Expedientes.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento |
Agropecuario PROC-SPyA 04
Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia Fecha: Julio 2020
Interna, Registro y Archivo de Minutarios y Expedientes.
Stbsaretor s s | Area Responsable: vemion: | 10
ot B N T R LG TG N LIl L v y ~ i pam 2“"‘ —
AsUEBUINiE Oficina del Subsecretario. Pagina | 1de3

Establecer el mecanismo que permita normar y regular la
recepcnon y manejo de documentos asi como establecer los

ey

PIUUCUIIHICIIIUO aunlunauduvua y I.G\.-HI\.-UD \.‘UG sdldntlbﬁll GI IIUJU

y seguimiento eficiente de los mismos en la Subsecretaria.

Alcance: Secretaria y Subsecretaria

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarroiio Agropecuario. (BO. 35 dei 20/07i2020).

Normas de Operacién:
Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del

Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo | Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-SPyA 04

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia Fecha: Julic 2020
interna, Registro y Archivo de Wiinutarios y Expedienies.

Unidad Administrativa: ‘ Versién:
. ersion: | 1.0
Subsecretaria de Pesca f:'f'e? st?gzzable. o
ici fl ! .
Acuacultura wiicing del subsecretario | Pagina |2de3
Descripcién de Actividades
Paso 'R Responsable Desciipcidn de la actividad . Dpcyn]er!to
de trabajo
Secrataria Recibe documento, lo sella y captura en ¢! Control
1 de Correspondencia interna y lo turna al Registro
Subsecretario para acuerdo.
. Recibe documento Io revisa e instruye su atencion y
retar
Z Subsecretario seguimiento, turnandolo para tal efecto a la
secretaria.
Recibe documento e instruccion, elabora volante de
Control de Cuncbpundcnmq interna y registra en
Secrelaria bitdicora el seguimiento que se dara al asunto
3 mediante memorandum u oficio, fotocopia los | Volante de
documentos que se estan enviando y los entrega al Control
area correspondiente para su atencion.
4 A Recibe documentos e instruccién para su atencién,
rea firmando ¢! volante de control correspondiente.
= Secretaria Recibe, turna e informa al Subsecretario los acuses
v de recibido de documentos por las areas técnicas.
.| Se da por enterado e instruye a la secretaria de
6 f S
Subsecretario seguimiento.
7 Secretaria Recibe instruccion y da seguimiento.
FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SPvA 04

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia
Interna, Registro y Archivo de Minutarios y Expedientes.

Fecha: Julio 2020

gl?tlngggrgtgg;msdt;atnl?e:sca Area Responsable: Shriom | e
Acuzciturs: Y| Oficina del Subsecretario. Pagina | 2do 3
Secretaria Subsecretario Area
[ Inicio j
v

Recibe documento, lo sella y
Capiura en e Coniiol de
Correspondencia interna y lo
turna al Subsecretario para

acuerdo 2 !
L 2
3 Recibe documento lo revisa e
Instruye su atencién y
Recibe  documento e seguimiento, turnandolo para
instruccién, elabora volant tal efecto a la secretaria.
asg Lontrol ae

Correspondencia Interna y
registra en bitdcora el
seguimiento que se dara ai
asunto mediante
memorandum u oficio,

frtmamnania lne Aans Antae s
UL o UOLUWITICTIGS QUC

se estan enviando y los
entrega al area

Subsecretario los acuses de
recibido de documentos por

Rl DaAanmila don o 1
vl nedioe, wma e informa al
1
L

las dreas técnicas. 6 y
[ Se da por enterado e instruye a
Recibe instruccidn y da | ia secretaria de ssguimiento.
seguimiento. "
Fin

Recibe documentos e
instruccién para su atencién,
firmando el volante de control
correspondiente.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura,
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V.- Anexos

Solicitud de audiencia. Las solicitudes de audiencia se elaboran via telefénica. Aplica PROC-

SPyA 01, PROC-SPyA 02, PROC-SPyA 03, PROC-SPyA 04.

Control de Corresnandencia Interna, PROC-SPyA 04,

QD-NTRGL oF CORRESPONDENCIA INTEANA

!.‘tJ‘-'E"..‘. DE CFiCHD:

[ ——

T | REGISTRO Mo 171

FECHA DE EXPEDICON [ B o T | FECHA DERECISIDO -
OOCUMENTO REMTIOO POR L—_ e
OF PARA: ING. FERNANDO GARCIA ROMFRD
ASUNTO!
ST T ORIADD A : AT . INSTRUCCIONES
Dary =
s
Proye Svett
A —
l sobive =
Y——-—-—.—--._._- ?"“TAI:"-—‘—-‘- e vepe— __...--._i'_
B RECHSID0 e T CONTESTADS

Nota Informativa. Aplica PROC-SPyA 01, PROC-SPyA 02, PROC-SPyA 03.
INFORMACION BASICA PARA LA ELABORACION DE NOTAS

INFORMATIVAS (ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA)

Instancias Participantes.
Antecedentes del asunto a tratar.
Objetivo y problematica.

Estatus actual.

Propuestas de solucion.
Conceptos de apoyo.

Calendario de ejecucion.

NoO o s eN s

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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V1.- Bibliografia.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur. (BOGE
No. 52 del 9/09/2015, ultima reforma BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, emitida por la
Contraloria Generakdel Estado (BO. No.17 10/Abril/2019)

Manuai Especifico de Organizacion de.ia Subsecretaria de Pesca y Acuacuitura
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Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

ja California Sur, Julio de 2020
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Manual de Procedimientos

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Dviré;:torﬂde Estudros y
Proyectos

QW:»
Gonzalez Gon

Subsecretario de Pescaﬁ(““l’m"a"" de acuerdo con lo
y Acuacultura

establecido en el Articulo 20 fraccién
V de la Ley Organica de Ia
Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur”

Secretario de Pesca,

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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l.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Pesca y
Acuacultura, integrada a la Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, es
una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en los servicios o productos
que ofrece, facilitando la identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica
los procedimientos que io integran, ios insumos, ios ciientes o usuarios de ios Servicios o
productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito
que determina si ei resuitado de ia dependencia esia o no cumpiiendo con ios estandares

de calidad especificados.

Su actualizacion se hara cuando exista un cambio en alguno de los procedimientos que el

documento presenta, mismos que buscan faciiitar ios tramiies que ios productores reaiizan.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura. Pagina 4



Il.- Organigrama

Subsecretario

- = - Fa - I
Asistente Coordinacién Técnica ]
1

|

Secretaria (2) intendente

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacuitura. Pagina 5



lil.- Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo, que permita describir los procesos
sustantivos de la Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura, especificando los
rocedimientos que lo inte
que se desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que la integran, que
asegure un sistema integral de gestion del capital humano, acorde con los fines
institucionales y proporcionar en tiempo y forma los servicios bajo los criterios de:
transparencia, equidad y calidad, asi como gestionar, regular y evaiuar el desarrolio de sus
funciones, conforme a la normatividad aplicable en la materia, en coordinacién con las

dependencias competentes.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura, Pagina 6



N/ _ DracsantaniAn A o ~ imi
v rresentacion de les Procedimiontos.
No. del

Nombre de los Procedimientos

N W W wTEIIEI WS R AW

Coordinar acciones propias a la operacién y seguimiento
1 de los programas asignados a la Direccién de Estudios y
Proyectos

Coordinar acciones correspondientes a la operacion y
2 seguimiento de programas especificos de Ordenamiento

Pesguero.

2 Coordinar

1

acciones correspondientes a la operacion y
- e : oy

Coniroi de Correspondencia interna, Regisiro y Archivo
de Minutarios y Expedientes.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura. Pagina 7




Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones propias a la operacién y seguimiento de los
programas asignados a la Direccion de Estudios y Proyectos.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020

m
Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura. Pagina 8



Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-SPvA 01

Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias a la

operacion y seguimiento de los programas asignados a la | Fecha: Julio 2020

Direccion de Estudios y Proyectos.

Sibsoretaria g6 Pesca y |AreaResponsable; | Version: | 10

MBI Oficina del Subsecretario. Pagina | 1de 3
Establecer mecanismos que permitan normar y regular la
operacion de los programas asignados a la Direccion de Estudios

Objetivo: y Proyecios, asi como establecer los  orocedimientos
administrativos y técnicos que garanticen el seguimiento eficiente
de las acciones a realizar.

Alcance: Ambito Estatal.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, Ultima reforma
BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

S T Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura

e HE Tperanin Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020).
Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del
Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SPyA 01

Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias a la

operacién y seguimiento de los programas asignados a la | Fecha: Julio 2020

Direccion de Estudios y Proyectos

Unidad Administrativa:

Qiiheanrataria Aa
T ARSI RIS LA A Sl N

Acuacultura.

oA \7
st 5 B o ¥ P (R
A

Area Responsable: Versién: | 1.0

solem o

~1 O i gt e g et g
1iCina Ugi oUDSECTELarnio.

Pagina |2de3

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento
de trabaio

Secretaria

Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno, de
productores pesqueros y acuicolas, de instancias
inmersas en estos sectores, y del Director de
Estudios y Proyectos, y los turna al Subsecretario
para vaiidacion.

Solicitud

Subsecretario

Recibe y revisa solicitudes, las valida y las turna a
ia secretaria para agendar.

Secretaria

Recibe solicitud validada, registra en agenda,
informa al director y a los solicitantes de audiencia
ia fecha de reunion.

| O
vireoLwl

Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la
informacién que corresponda para reunién con el
subsecretario

L3 g ey
1aij€la

informativa

Subsecretario

Danik 1 4 i 1 diy i
Recioe al director y fevisan ias acuvidades a

realizar en el sector pesquero y acuicola referentes
a elaboracién de  estudics y proyectos,
modernizacién de embarcaciones menores,
renovacion de equipos y artes de pesca, obras de
infraestructura,  maquinaria v equipo  de
conservacion, instruyendo las acciones a reaiizar
en la operacion y seguimiento de los programas

correspondientes.

Recibe al productor y/o funcionario, revisa su
pianteamiento, lo resuelve.

Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
director, productores y funcionarios para su
seguimiento.

Secretaria.

Recibe acuerdos e instruccion y da seguimiento.

Remite ai director, Productores y funcionarios ios
acuerdos o instrucciones para que se actien en
consecuencia.

Pagina 10




| Secretaria de Pesca, Acuacuitura y Desarrolio

Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SPyA 01

productores  pesqueros vy

~ i i i
act tlcc!a$, da ingtanpiae

valida y ias turna a la secretaria
para agendar.

Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones propias ala
operacion y seguimienio de i0s programas asignados a ia | Fecha: Juiio 2020
Direccion de Estudios y Proyectos
Unidad Administrativa: £ b e Veoniden: | 40
Subsecretaria de Pesca y |froe Responsabie: bl
ficina del Subsecretario. .
Acuacultura. 3 Pagina |3de3
Secretaria Subsecretario Director
{ s )
IniGio
)
Recibe solicitud de audiencia 5 1
A fnnr\nnnr o A — o
instituciones de los ftres Recibe y revisa solicitudes las
Srdenes de Cobierno, de sacretari B

()
N

[Ei=1t=1}

inmersas en estos sectores, y

Recibe fecha y hora para

dal Dirartar da Eetiidine v e An el o e~~~ [
Mer Al Dl uo Lol 5 acuerag, pivpala =
Proyectos, y los turna al | informacion que corresponda
Suhsacratarin para valdacion. |1 Recibe ai director v revisai ias para reunidn con al
I actividades a realizar en el subsecretario
3 11| Secior pesauero v acuicola
| | referentes a elaboracién de I
Da:nsl-\n enliniti A uel:fi':nl': X
TNt SIS e uuuu Baluulua _v u] Uvublub
registra en agenda, informa modernizacion de
al Aarmnl*hr v a lne r_-nllr-ll'ar\h:c_- ................
A Y 5 bt bt ik Glllual UﬂblUI [L=2-] menol <o,
de audiencia la fecha de renovacion de equipos y artes
ranniA e . - oy Ry ~a
TNl B uc !.JBbbﬂ. vvias ue
infraestructura, maquinaria y
7~ N\ P e .--...q.....-..--:f..-.
[ A L 1 SUYUIMU uc LIS Yauiuig,
5 \2/ instruyendo las acciones a
realizar en la operacién v
Recbe  acuerdos e l seguimiento de los programas
T~ A £ Aa | LU GOV UG LG D,
II IDEI MWIUI i Yy MG v
seguimiento. ] 6 1
3 3
9 v Recibe al productor vyio
Remite al director. funcionario, Ievisa su
Productores y funcionarios planteamiento, lo resuelve.
los acuerdos o instrucciones
para que se achien an !
consscusnc, Remite a Ila secretaria
acuerdos e instruccionss con
v Director,  productores vy
— g g o P
7 ., funcicnarios para Su
K Fin ‘) seguimiento.
Oficina de! Subsecretario de Pesca y Acuacultura.  Pagina11




Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones correspondienies a ia operacion y seguimienio

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-SPvyA 02
P f z o —
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones
correspondientes a la operacion y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020
especificos de Ordenamiento Pesquero.
Unidad Administrativa: g Version:
. . rsion: | 1.
Subsecretaria de Pesca vy ﬁf.e? Risr')?‘nfable. e ersion °
Acuacultur'a. Viiliila uci SUuuSecicianio. Pagina 1 de 4
Identificar y dar seguimiento a las organizaciones que integran la
flota pesquera menor dedicadas a la pesca comercial en el
£stado, mediante la verificacion de ChiDeo de las embarcaciones
Obietivo: y credencializacion de integrantes, con el fin de establecer las
) ) actividades de captura de especies marinas: asi como contribuir
en el incremento de la productividad y competitividad en el sector
pesquero, y a la organizacién e implementacion del programa del
eantirn da vida nara naeradar manar
wvaulv el W I NALA PI—!IM Fvkuun TV INST INP R .
Alcance: Ambito Estatal.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. (ROGE No. 52 del 9/09/2015, (ltima reforma

BOGE No. 54 ext. 16/12/2019).

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario. (BO. 35 del 20/07/2020 ).

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del
Subsecretario de Pesca y Acuacultura.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agrobpecuario PROC-SPvA 02
Nombre del Procedimiento: Coordinar  acciones

correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020
especificos de Ordenamiento Pesquero.

Stbsecreters do Pesca y | Area Responsable: o erein: |10
Acuacultura. i del Subsecratario. Pagina |2de4

Descripcion de Actividades

o - Documento
Paso | Responsable Descripcion de la actividad de trabaio
Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
instituciones de los tres 6rdenes de Gobierno, de
Secrstafia productores pesqueros, de instancias inmersas en
1 este sector, y del Director de Ordenamiento Solicitud
Pesquero, vy los turna al Subsecretario para
validacion.
Recibe y revisa soiicitudes, ias vaiida y ias turna a ia
2 Subsecretario | secretaria para agendar.
Recibe soiicitud vaiidada, regisira en agenda,
5 | ReomEs informa al director y a los solicitantes de audiencia la
fecha de reunion.
Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la
o 7 Pl alaa-ttaTtela. ooy, el -\l Tariadma
4 Dil‘ector IIHUHHGUEUII qUG UUIIUDPUIIUG pcua iEUIIIUII W Gl ) Idljcl?
subsecretario informativa

Recibe al Director y revisan las actividades a realizar
en el sector pesquero comercial, referentes a la
identificacion y verificacion dei ordenamiento de ias
organizaciones que operan en el Estado, mediante
chipeo vy credencializacién de las embarcaciones
menores; lo referente al seguro de vida de los
pescadores del sector pesquero comercial asi
...........

operauon de este sector, mstruyendo las acciones a
realizar en la operacion y seguimiento de los
programas correspondientes.

5 Subsecretario

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacuitura. Pagma 14




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

| Agropecuario PROC-SPyA 02
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones
correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020

especificos de Ordenamiento Pesquero.

Unidad Administrativa: i . Versién: | 1.0
Qiihearrataria Aa PDaecnn Y] Area Responsable' ’ '
A EY VPSS Y aeeiea del Subsecietario. e
Acuacultura. Pagina |3de4

Descripcién de Actividades

Recibe al productor y/o funcionario, revisa su
6 planteamiento, 1o resuelve.
Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
7 director, productores y funcionarios para su
seguimiento.
8 Recibe acuerdes e instruccion v da seguimiento.
Secretaria. Remite al director, Productores y funcionarios los
9 acuerdos o instrucciones para que se acilie en
consecuencia.
l Fin

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura, Pagina 15




Clave del Procedimiento

Secrataria da Paeca Acuarnltira v Nacarrnlln An nNAariLIarin
SeLisiana oo rescy, Acuacultura y Desarrollo Agronecuarin PROC-SPyA 02
Nombre del Procedimiento: Coordinar acciones correspondientes a la
operacion y seguimiento de programas especificos de Ordenamiento | Fecha: Julio 2020
Pesquero.
Unidad Administrativa' Area Responsable: Version;: 1.0
i Subsecretariade Pssca y'ACUECUHUTG. Cficina da! Subsscraetario. } ; S
| | Pagina |4de4
Secretaria Subsecretario Director
L Inicio ]
1 &
Recibe solicitud de 9 l
audiencia de funcionarios de ] )
institucicnes de los tres Recibe v revisa solicitudes las
érdenes de Gobierno, de valida y las turna a la secretaria
productores pesqueros, de para agendar. 4
instancias inmersas en aste I : :
1 | T T
SGCtOI", y del Director de | % ' Recibe fecha y hora para
Ordenamiento Pesquero, y | acuerdo, prepara la
los turna al Subsecratario Recibe al Director y revisan las informacion que corresponda
para validacion, actividades a rea nzar en el para reunién con el
3 sector pesquero comercial, subsecretario
referentes a la Identificacion v T
Recibe soiicitud vaiidada, verificacion dei ordenamienio —
registra en agenda, informa de las organizaciones que
al Director v a los operan en el Estado, mediante
solicitantes de audiencia la chipeo y credencializacién de
fecha de reunién. las embarcaciones menores: lo
referente al seguro de vida de
ik ios pescadores de! sactor
Q) pesquero comercial; asi como,
de las acciones de apoyo que
8 fortalezcan la operacién de
- este sector, instruyendo las
Recibe  acuerdos e acciones a realizar en la
NSHUCCIoN y U operacion v sequimiento de ios
seguimiento. programas correspondientes.
|
9 A 4 6 L
Remite al director, Recibe al productor vy/o
rroductorss v funcionarios fuincionario, revisa su
los acuerdos o instrucciones planteamiento, lo resuelve.
para que se actle en T
COISECUEcia, v
l 7| Remite a Ia secretaria
acuerdos e instrucciones con
e Director, productores
Fin funcionarios para su
seguimiento.
. J— 1

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura,
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Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Coordinar acciones correspondientes a la operacién

Yy seguimiento de programas especificos de acuacuitura.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-SPvA 03
Nombre del Procedimiento: Coordinar  acciones
correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020

especiticos de acuacuitura.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Versiéon: | 1.0

Sithearrataria da Daena

R;G;;Jtt‘a;a TTT YT 7 Oficina del Subsecretario. Pagina | 1de3 |
Promover el desarrollo de proyectos de acuacultura rural como

Ohiativn alternativa productiva para el sector pesquero de B.C.S. para

WEREPERET . S Uty DN (R AR SR B A vl e lmon il Il —— el }
IiGiSHiISHial i ivel y cadiiuau uc viua Uc ias iaiiilias as HHeuv
rural.

Alcance: Ambito Estatal.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. (BOGE No. 52 del 9/09/2015, ditima reforma
BOGE No. 54 exi. 16/12/2019).

Marman A Mmoo Lo Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-SPvA 03

Nombre deli Procedimiento: Coordinar acciones

correspondientes a la operacién y seguimiento de programas | Fecha: Julio 2020

ESPEC!H COos de acuacuiiura.

Unidad Administrativa:

Subsecretaria de Pesca v

Acuacultura.

) IflClnﬂ cnl \llh&ﬂl“l‘nta 0

Area Responsable: Version: | 1.0

Pagina 2de3

Descripcién de Actividades

S o Documento
Paso | Respon e i i iv y
ponsabl Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe solicitud de audiencia de funcionarios de
Qecretaria instituciones de los tres érdenes de Gobierno, de
1 R productores, y dei Director de Promocion y Solicitud
Desarrollo Acuicola, y los turna al Subsecretario A
validacién. )
. Recibe y revisa solicitu las vali las turna a |
2 Subsecretario b y revisa so des, las valida y las t ala
secretaria para agendar.
Recibe solicitud validada, registra en agenda,
3 Secretaria informa al director y a los solicitantes de audiencia,
Id Te(..ﬂd de IBUIIIUH
Recibe fecha y hora para acuerdo, prepara la ey
4 Director informacién que corresponda para reunién con el et
. mformatwa
subsecretario
Recibe al director y revisan las actividades a realizar
en el sector acuicola, tanto en el desarrollo de
5 proyectcs en gperacién, come de aguellos de nueva
creacion, instruyendo las acciones a realizar en la
operacion y seguimiento de los programas
. t‘nrrﬂﬂ.nnng_:en[es
Subsecretario
& Recibe al productor y/o funcionario, revisa su
- planteamiento, lo resuelve.
Remite a la secretaria acuerdos e instrucciones con
7 ﬁmn ?ﬁl‘ nrnnur‘rnrne v ‘I'l rnﬂlnqar;nc nara Qll
' WA WA NN EJ AN N J' EWAl 1% I% 1 1A A '\-‘I-ﬂ Wt
seguimiento.
o Recibe acuerdos e instruccion y da seguimiento.
Secretaria. Remite al director, Productores y funcionarios los
9 acuerdos o instrucciones para que se actiie en

consecuencia.

Fin
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: Clave del Procedimiento
c a ult C
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario PROC-SPyA 03
Rlamalven Aal Bunnadiomianéa: Manrdinmer AnimmAan Anrraanamaliamban i
N e o oLt hiineeind.  LOOIGinar acciones correspondientas a la . ,
operacion y seguimiento de programas especificos de acuacultura, s Septiembre 2019
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Subsecretaria de Pesca y Acuacultura. | Oficina del Subsecretario. -
Pagina 3de3

Secretaria Subsecretario Director
L Inicio J

1 v

Recibe solicitud de

audiencia de funcionarios de

instituciones de los tres Recibe y revisa solicitudes, las /';

ordenes de Gobierno, de valida y las turna a la secretaria 4 U
productores pesqueros, de para agendar.,

instancias inmersas en este e o i

i " ) ! Recibe fecha v hora nara
sector, y dei Director de 5 * l’c:u'er do. rJe P = ia
Ordenamiento Pesquero, y ;'lform c;ién u?e c;rres onda
los turna al Subsecretario Recibe al director y ravisan las i a reun?c}n conp el
actividades a realizar en el gubsecretario

3 sector acuicola, tanto en el

Recibe solicitud validada, desarrollo de proyectos en ! ! |
registra en agenda, informa operacion, como de aguelios |9

) v

al director y a los solicitantes de e CIaEeRI,

de audiencia la fecha de instruyendo las acciones a

reunion. realu;ar_ en la operacion vy

seguimiento de los programas
7\ correspondientes.

1 a1 T

. G ;

8 .

- Recibe al productor y/o
Recibe — acuerdos e funcionario, revisa  su
instruccion y da planteamiento, lo resuelve.
seguimiento.

7
Reiiiite al direcior, Remite a la secretaria
Productores y funcionarios acuerdos e instrucciones con
los acuerdos o instrucciones L_| Director, productores
rara que se actue en funcionarios para st
consecuencia. seguimiento.
Fin
e pa—_

T e
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Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura

Control de Correspondencia Interna, Registro y Archivo de

Minuiarios y Expedientes.

La Paz Baja California Sur, Julio de 2020

m
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| Secretaria de Pesca, Acuacultura v Desarrollo

Clave del Procedimiento |
Agropecuario PROC-SPyA 04
Nombreﬁ de_l Proc_ed_:mner_ntq:__Control dg Cor_'_respondenc:a Fecha: Julio 2020
Interna, Registro y Archivo de Minutarios y Expedientes.
Unidad Administrativa: : ) Versién: | 1.0
Subsecretaria de Pecca y |Area Responsable: . seniil
Acuacultura Giicina del Subsecretario. Pagina j de 3
Establecer el mecanismo que permita normar y regular Ia
Obietivo recepcr'ér! y manejo c_ie dgcumen'tos,_ asi como estgblecer !qs
! procedimientos administrativos y t€cnicos que garanticen ! flujo
y seguimiento eficiente de los mismos en la Subsecretaria.
Alcance: Secretaria y Subsecretaria

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarroiio Agropecuario. (BO. 35 dei 20/07/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Oficina del
Subsecretario de Pesca y Acuacuitura.

Oficina del Subsecretario de Pesca y Acuacultura,
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-SPyA 04

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia Fecha: | Julio 2020
interna, Registro y Archivo de Minutarios y Expedientes.

Unidad Administrativa: i Version:
ersion: | 1.0
Subsecretaria de Pesca v Area Responsable: .
PP—— * | Oficina del Subsecretario. Pagina |2de3
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Desciipcin de la actividad Dpc‘um_eqto
de trabajo
Danilha A~ nta A aalla v Aanbiira An Al P Aanteal
- I\ﬁUIUG \JUUUIIIGI!LU nJ cwua ] VAapLUI A Gll Ol AU IV
Secretaria r .
1 de Correspondencia interna y lo turna al Registro

Subsecretario para acuerdo.

Recibe documento lo revisa e Instruye su atencion y
seguimiento, turnandolo para tal efecto a la
secretaria.

5 Subsecretario

Recibe documento e instruccién elabora volante de

Damberal Aa ™A Al lmdm ~de
AT AT IR IR uU UU' IGbUUI |UB| !\J‘a I! ||.U| | la ’ |:;ulal| ﬂ :'5! 1

bitacora el seguimiento que se dard al asunto
mediante memorandum u oficio, fotocopia los| Volante de
documentos que se estan enviando y los entrega al Control

area correspondiente para su atencion.

3 Secretaria

nta Ao ~antral nr\r'raonnnrl nnl’o
ot Wb WAL NV W ) e U.Iu L1 i F A e

Secrataria Recibe, turna e informa al Subhsecretario los aclises

de recub:do de documentos por las areas técnicas.

o

Se da por enterado e instruye a la secretaria de
seguimiento.

=~
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Recibe documento lo revisa e
Instruye su atencién vy
seguimiento, turnandolo para
tal efecto a la secretaria.

3
Recibe documento e
instruccién, elabora volant
de Coniroi de
Correspondencia Interna y
registra en bitacora el
seguimienio que se dara ai
asunto mediante

memorandum u

oficio,
fAtmnnnin lne dnm eeloletiialoNelllel
wivibuid 0o LUCUMCTiGS QUC

se estan enviando y los
entrega al area

~ - [IE]
= para U

N
§ Racibs, turna & informa al
Subsecretario los acuses de
recibido de documentos por
las areas técnicas. 6
7
Recibe instruccién y da
seguimiento. .
Fin

Se da por enterado e instruye a

ln ;s mrmd o s e e

~ oo Joms
1a Seligwaria Ge seguimients.

Agaropecuario PROC-SPvA 04
| Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia .
. : : . . Fecha: Julio 2020
Interna, Registro y Archivo de Minutarios y Expedientes. cha 0
PO Oficina del Subsecretario. o P
" muvvduura. ] aglﬂa A \Je (v
Secretaria Subsecretario Area
L Inicio ]
i
i | A 4
Recibe documento, lo sella y
capiura en e Control de
Correspondencia interna y lo °
turna al Subsecretario para '
acuerdo 2 i 4
—F Recibe documentos e

instruccion para su atencién,
firmando el volante de control
correspondiente.




V.- Anexos

Solicitud de audiencia. Las solicitudes de audiencia se elaboran via telefénica. Aplica PROC-
SPyA 01, PROC-SPyA 02, PROC-SPyA 03, PROC-SPyA 04.

Control de Corresnondencia Interna. PROC-SPyA 04.

_CiJH'-R.L". OF CORRE SPONDENCIA INTERNA

INumERD DE OFiCID L . ] recismRo N 1

FECHA DE EXPESISION rk' S o T | FECHADERECIEIDO I -

DOCUMENTO REMITIOO PO? l PSS e = o

o PARA: INO. FERNANDO QARCIA ROMERD

ASUNTO

L S —— = o
RMADD A: Je= NS TRUCCYONES

CONIESTADG

S
f
!

Nota Informativa. Aplica PROC-SPyA 01, PROC-SPyA 02, PROC-SPyA 03.

INFORMACION BASICA PARA LA ELABORACION DE NOTAS
INFORMATIVAS (ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA)

Instancias Participantes.
Antecedentes del asunto a tratar.
Objetivo y problematica.

Estatus actual.

Propuestas de solucion.
Conceptos de apoyo.

Calendario de ejecucion.

No o s N
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