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l. Introduccion

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

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

Unidad de Asesores SEPADA Pagina 4



Organigrama

Jefe de Unidad

Jefe de Departamento

Servicios

Asesor
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lll. 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 Asesores, para
que los procedimientos que se lleven a cabo sean de forma ordenada, secuencial y
detallada asi como delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control
y evaluacion del proceso en el funcionamiento y desarrollo laboral.
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IV.

Presentacion de los Procedimientos.

No. del Nombre del Procedimiento
Procedimiento

1 Operacion y Seguimiento de Sistemas de Informacion.
2 Elaboracion de informes de estadistica basica.
3 Elaboracion de tarjetas informativas para reuniones del

Secretario.
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Unidad de Asesores

Operacién y Seguimiento de Sistemas de Informacion.

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UA-01

Informacion.

Nombre del Procedimiento:
Operacién y Seguimiento de Sistemas de| Fecha: Agosto 2020

Unidad Administrativa
Unidad de Asesores

Area Responsable Version: 1.0

Jefe de Departamento

Pagina 1de5

Operar y dar seguimiento a los Sistemas de Informacion
en los que al Secretario le sea asignado un Usuario, con la

Ohjative: finalidad de asistirlo en el compromiso de actualizacién de
datos en tiempo y forma.

Al . Estatal, Unidades Administrativas de la Secretaria de

cance: ;

Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario.
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Normas de e P .

Operacién: Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de

Asesores
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrolio Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UA-01

Nombre del Procedimiento:

Operacién y Seguimiento de Sistemas de Fecha: Agosto 2020

Informacién.

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0

Unidad de Asesores | Jefe de Departamento Pagina 2de5
Tiempo 5 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la actividad :
trabajo
Jede dis Recibe co_pia de oficio de qsignacién _ .
1 Departamento de wusuario del Secretario de la | Copia de Oficio
SEPADA.
Establece comunicacion con los
2 administradores del Sistema de Manugl de
2 o usuario en su
Informacién para solicitarle
indicaciones y manual de uso. 0
Ingresa al Sistema para confirmar el Cabeta dé
3 alta de usuario y se abre expediente arct?ivo
donde se ingresa hoja de alta. '
Decision alternativa
¢ Se encuentra en el periodo 5 dias
4 previos para actualizacion del
Sistema de Informacién?
Si
Solicita informacion al personal que Clorrteg . d
genera los datos requeridos por el = ROGHICD ©
Sistema. §o|:cﬂud y de
informacion
NO
Recopila y analiza la informacién y se
ajusta a los formatos requeridos para | Tabla de
alta en el Sistema. informacioén

Unidad de Asesores SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
| Agropecuario PROC-UA-01
Nombre del Procedimiento:
Operacion y Seguimiento de Sistemas de Fecha: Agosto 2020
Informacion
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: 1.0
Unidad de Asesores Jefe de Departamento | Pagina 3deb
Tiempo 5 dias
Descripcion de Actividades
e s Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Recibe del personal que genera los
Jefe de datos requeridos por el Sistema la
5 Departamento informacion solicitada, verifica que
cuente con todos los datos
requeridos para su actualizacién
Decision alternativa
Cuenta con los datos requeridos
para la actualizacion del Sistema
de Informacién
S| Correo
6 Informa para visto bueno al Jefe de E)Igdrc?ant'g: con
Unidad, los datos a ingresar al actua[izaci()npara
Sistema de Informacion '
NO
Solicita al personal responsable
complemente la informacién.
Recibe informacién e instruye al Cotan
Jefe de Departamento para que SladiBrica  Gon
7 Jefe de Unidad | ingrese la informacion al Sistema.
los datos para
actualizacion.
Ingresa la informacion al Sistema y
Jefe de genera reporte para enviarse al aR:L?s%ﬂge i reys/g
8 ot — personal que colabora en los datos de datosg al
P y al Jefe de Unidad. :
Sistema.
FIN

Unidad de Asesores SEPADA
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo P Clav.e d.EI
Agropecuario rocedimiento
PROC-UA-01

Nombre del Procedimiento:

Operacion y Seguimiento de Sistemas de Fecha: | Agosto 2020

Informacién

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Unidad de Asesores Jefe de Departamento Pagina 4deb
Tiempo 5 dias

Jefe de Departamento

oo |

Recibe copia de oficio de asignacion de usuario del
1 Secretario de la SEPADA.
y
2 Establece comunicacion con los administradores del Sistema de

Informacién para solicitarle indicaciones y manual de uso.

Y

Ingresa al Sistema para confirmar el alta de usuario y se abre

h 4

Solicita informacién  al
personal que genera los
datos requeridos por el
Sistema.

3 expediente donde se ingresa hoja de alta.
S ¢Se encuentra en el NO
4 periodo 5 dias previos

para actualizacion del
Sistema de
Informacion?

Recopila y analiza la informaciéon

> 2 y se ajusta a los formatos
L requeridos para alta en el

Sistema
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del

; Procedimiento
Agropecuario PROC-UA-01
Nombre del Procedimiento:

Operacion y Seguimiento de Sistemas de Fecha: | Agosto 2020

Informacion

Unidad Administrativa Area Responsable

Unidad de Asesores Jefe de Departamento Version: 1.0
Pagina 5deb
Tiempo 5 dias

Jefe de Departamento

Jefe de Unidad

1
5

Recibe del personal que genera los datos
requeridos por el Sistema la informacion solicitada,
verifica que cuente con todos los datos requeridos
para su actualizacién

}

NO Sl

Se cuenta con
los datos
requeridos para
la actualizacion
del Sistema de

Informacién

Informa para visto
bueno al Jefe de

Solicita  al Unidad, los datos a
personal ingresar al _SJStema
responsable de Informacién
complemente

la

informacion

Ingresa la informacion al Sistema y genera
8 reporte para enviarse al personal que colabora |_

v

Recibe informaciéon e
instruye al Jefe de
Departamento para que
ingrese la informacién al
Sistema.

en los datos y al Jefe de Unidad.

e

FIN
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Unidad de Asesores

Elaboracion de informes de estadistica basica.

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

Nombre del Procedimiento: .

Elaboracion de informes de estadistica basica Fecha: Agesto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Unidad de Asesores Servicios Pagina 1de3

Contar con informacién estadistica sobre produccién
agropecuaria, pesquera y acuicola, por municipio de la

Ohjetve: Entidad, generados a partir de datos de fuentes oficiales y

confiables para la toma de decisiones.
) Estatal, Unidades Administrativas de la Secretaria de

Alcance: )
Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario.
Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Normas de ; . ;

Operacion: Manual Especifico de Organizaciéon de la Unidad de

Asesores
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-UA-02

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de informes de estadistica basica. Feeha: Agosto 2020

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0

Unidad de Asesores | Jefe de Departamento Pagina 2de3
Tiempo 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Servicios

Jefe de Unidad

Servicios

Descarga las tablas de datos de las
paginas oficiales conforme a la fecha
de emisibn de nuevos datos
estadisticos de la fuente oficial.

Revisa las cifras de la tabla de datos,
en comparativa con el afio anterior y
mes anterior, (de observar
inconsistencia se comunica al
responsable de la informacién, para
solicitar verificacion, correccion vy
justificacién del dato en su caso).

Ingresa los datos revisados en el
formato de tabla de informacion
concentrada en 5 municipios,
registrando notas sobre la produccién
baja o alta relevante y envia al correo
del Jefe de Unidad.

Revisa la informacién recibida en el
correo y solicita en su caso la
informacion impresa o con un ajuste
requerido para presentacién al
Secretario.

Lleva a cabo la modificacion y lo
entrega al Jefe de Unidad, para la
toma de decisiones.

FIN

Tabla de datos

Archivo de
Tabla de datos

Formato de
estadistica.

Formato de
estadistica.

Informe
Estadistico

Unidad de Asesores SEPADA
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- Clave del
iecretana ?ii Pesca, Acuacultura y Desarrollo Procadimianto
99pRoUa PROC-UA-02

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de informes de estadistica basica. Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa Area Responsable Versién: 1.0

Unidad de Asesores Servicios ERSION. :
Pagina 3de3
Tiempo 5 dias

Servicios Jefe de Unidad

e

Descarga las tablas de datos de las paginas oficiales
conforme a la fecha de emisién de nuevos datos estadisticos

de la fuente oficial.
2 l Tablas de datos

Revisa las cifras de la tabla de datos, en comparativa con el
afio anterior y mes anterior, (de observar inconsistencia se
comunica al responsable de la informacién, para solicitar
verificacién, correccion y justificacién del dato en su caso).

3

4

Ingresa los datos revisados en el formato de tabla de
informacién concentrada en 5 municipios, registrando notas

Revisa la informacién
recibida en el correo y

sobre la produccién baja o alta relevante y envia al correo del

Jefe de Unidad
Formato de
|iufor|_‘na.cnon-"

5

Lleva a cabo y se entrega al Jefe de Unidad, informacion

solicita en su caso la
informacion impresa o
con un ajuste requerido
para presentacion al
Secretario. =

Formato de
informacid &

adicional o ajuste del informe estadistico

Informe de
Estadistica

T

Unidad de Asesores SEPADA
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Unidad de Asesores

Elaboracion de tarjetas informativas para reuniones del Secretario.

La Paz, Baja California Sur, Agosto de 2020
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| Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-UA-03

Nombre del Procedimiento:
Elaboracidn de tarjetas informativas para Fecha: Agosto 2020
reuniones del Secretario

Unidad Administrativa
Unidad de Asesores

Area Responsable Version: 1.0

Asesor Pagina 1de 3

Presentar informacién al Secretario, como apoyo en
reuniones, eventos o toma de decisiones, asi como para

Objetivo; mantenerlo informado de las acciones que se realizan en
la Secretaria.

Aicanca: Unidades Administrativas de la Secretaria de Pesca,

' Acuacultura y Desarrollo Agropecuario.

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Normas de - L .

Operacién: Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de

Asesores
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-UA-03
Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de tarjetas informativas para Fecha: Agosto 2020
reuniones del Secretario.
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Unidad de Asesores | Asesor Pagina 2de 3
Tiempo 24 horas
Descripcion de Actividades
= i Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Recibe copia de oficio de invitacion a Oficio de
1 Asesor participar a reunion o evento dirigido | .~ .2
: invitacion
al Secretario.
Revisa los temas a tratar, orden del
2 dia y antecedente de la reunion en el
archivo de tarjetas.
Solicita informacién actualizada a las
3 areas pertinentes de las | Correo
Subsecretarias, conforme a los temas | electrénico.
del orden del dia.
Concentra la informacion, cotejando
4 datos con archivo, llenando formato | Formato de
de tarjetas y lo envia por correo al Jefe | tarjeta.
de Unidad.
. Revisa tarjeta y solicita al asesor los | Correo
S Jefe de Unidad ajustes requeridos en su caso. electrénico
Realiza los ajustes requeridos a la
6 ASESEF tarjeta informativa para imprimir y | Tarjeta
envia al correo del Jefe de Unidad. Informativa.
FIN
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo P Cla;g c!el t
Agropecuario fgecauIento
PROC-UA-03
Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de tarjetas informativas para Fecha: | Agosto 2020
reuniones del Secretario.
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 10
Unidad de Asesores Asesor : )
Pagina 3de3
Tiempo 24 horas
Asesor Jefe de Unidad

| meo |

Recibe copia de oficio de invitacion a participar a reunién o
evento dirigido al Secretario.

Copia de oficio
2 invitacion

—v
Revisa los temas a tratar, orden del dia y antecedente de la
reunién en el archivo de tarjetas.

3

Solicita informacion actualizada a las areas pertinentes de las
Subsecretarias, conforme a los temas del orden del dia.

5
4
Concentra la informacién, cotejando datos con archivo, Revisa tarjeta y solicita
llenando formato de tarjetas y lo envia por correo al Jefe de al asesor los ajustes
Unidad. requeridos en su caso.

6 Tarjeta w
Realiza los ajustes requeridos a la tarjeta informativa para
imprimir y envia al correo del Jefe de Unidad.

Tarjeta
Informativa

d

)
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