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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas por la Comision del Deporte del Estado de Sonora, cuidando que estas atiendan a la

mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, asi como los procedimientos

desarrollados con el proposito de promover el desarrollo administrativo de la Entidad.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la

unidad, o en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Obijetivo del Manual.
El presente Manual tiene como objetivo proporcionar al personal que labora en esta Direccion
General, de una base documental para que conozcan la manera de llevar a cabo su trabajo, buscando

la consistencia en la operacion y generando los medios para la mejora.



Macroproceso: 02 - Planeacion y Administraciéon de la gestion Interna

Subproceso:

Tipo:
Facultades:

ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

02 - Direccionamiento y Atencién de Asuntos

Alta Direccién

Conductor de la Politica Estatal en materia de Cultura Fisica y

Deporte.

Direccion General

Responsable:
Producto:
Indicador:

Productos

Fech

elaboracion

16/12/2024

ade Hojas

Hoja 1 de 2

Cddigo de la Red

46-DGE-RP/Rev.01

Director General
Toma de desiciones direccionales
Asuntos en Tramite

Indicadores

Cliente

46-DGE-P01/Rev.00

Procedimiento
Control de Asuntos turnados para

Asuntos Atendidos

Numero de Asuntos turnados para

Interno: Gobernador del Estado

tramite en la Comisién del deporte trémite. Externo: Sociedad
del Estado de Sonora

Subproceso: 03 - Promover la Transparencia Responsable: Director General

Tipo: Soporte Producto: Entidad Publica Transparente

Facultades: Conductor de la Politica Estatal en materia de Cultura Fisicay Indicador: Cumplimiento como sujeto obligado

Deporte.

Procedimiento

Productos

Indicadores

Cliente

46-DGE-P02/Rev.00 Recepcion y tramite de solicitudes | Resoluciones de las solicitudes de | Porcentaje de Cumplimiento de las | Titular del Ejecutivo del Estado.
de acceso a la informacion acceso a la informacién. obligaciones de transparencia. Secretario de la Contraloria
General.
Solicitante de acceso a la
informacién
Subproceso: 04 - Comunicacién Social Responsable: Director General
Tipo: Soporte Producto: Desempefio y Logro deportivo de Sonora difundido
Facultades: Conductor de la Politica Estatal en materia de Cultura Fisicay Indicador: Numero de Boletines Informativos emitidos
Deporte.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3 46-DGE-P03/Rev.00 Organizacion de Conferencias de Conferencias de prensa realizadas | Realizadas/programadas Sociedad sonorense
Prensa
4 46-DGE-P04/Rev.00 Promocién, Cobertura Mediatica de | Eventos Cubiertos Eventos Cubiertos/programados Sociedad sonorense

Eventos, Generacién de Iconos
deportivos y Seguimiento de
Atletas Sonorenses
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Asistente de Direccion General Secretaria Particular Director General




: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccién General

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control de Asuntos turnados para tramite en la Comision del deporte del Estado de
Sonora

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DGE-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  16/12/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la gestién de los asuntos recibidos para su tramite en la CODESON.

Il.- ALCANCE
Aplica a los asuntos que son competencia de las Unidades Administrativas de CODESON .

Ill.- DEFINICIONES

CODESON: Comision del Deporte del Estado de Sonora.

DIRECTOR: Director General de la CODESON.

U.A.: Unidad Administrativa de CODESON.

CORRESPONDENCIA: Oficios, cartas, invitaciones y cualquier otro documento recibido en el Despacho del

Director General.
ASUNTO; Correspondencia registrada con nimero de folio para su atencion y seguimiento.
MEMORANDUM: Escrito interno por medio del cual se turnan los asuntos recibidos a las Unidades

Administrativas, con instruccion de atencion.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Cultura Fisica y del Deporte para el Estado de Sonora.
Ley que Regula la Administracién de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Sonora.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica, Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de

los Sujetos Obligados para el Estado y para la Organizacion y Conservacién de Documentaciéon Publica.
Reglamento Interior de la CODESON.

V.- POLITICAS
Controlar la correspondencia desde la recepcién hasta su conclusiéon

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DGE-P01-A01/Rev.01 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo

46-DGE-P01-A02/Rev.00 Excel de Correspondencia \er anexo

Link



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/221687
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/226688

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion, clasificacion y turno de la
correspondencia.

REGISTRO

11

Recepcionista

Recibe la correspondencia, sella con
fecha de recibido y se otorga
ndmero de folio y lo turna a la
Secretaria Ejecutiva.

12

Asistente de Direccion General

Revisa y clasifica la
correspondencia.

Una vez revisada y clasificada la
correspondencia se captura en Excel
y se denomina "asunto”, saca una
copia del oficio como acuse y lo
archiva.

Archivo de Excel y Acuse de oficio.

13

Secretaria Particular

Acuerda con el Director General las
instrucciones y la U.A. que se hara
cargo del asunto.

1.4

Entrega oficio original a la U.A.
correspondiente y archiva copia de
recibido

Acuse de recibido

15

En caso de recibir correspondencia
gue no requiera seguimiento, se
turna para archivo y pasa a Fin del
Procedimiento.

Registro y seguimiento de los
asuntos.

2.1

Asistente de Direcciéon General

Recibe Listado de Asuntos y agenda
en el Calendario de
Correspondencia la fecha limite
para dar respuesta al asunto.

“La U.A. contara con el plazo de dias
que estipule cada oficio y en los
casos en que en el asunto no se
especifique el plazo , la U.A. contara
con 5 dias habiles para atenderlo”

Calendario de asuntos pendientes.

2.2

Unidad Administrativa
correspondiente

La U.A. elabora oficio de respuesta;
solciita a la Secretaria del director el
No. de folio interno, una vez
elaborado el oficio se turna a la
Secretaria particular del director

Oficio de respuesta

2.3

Secretaria Paricular

Verifica que la respuesta que se le
de al asunto sea la correcta.
“En caso de ser correcta”

2.4

Recaba firma del Director General.

2.5

Asistente de Direcciéon General

Turna oficio de respuesta del Asunto
y envia oficio original con sello de
CODESON

Oficio de respuesta del Asunto con
acuse de recibido

2.6

Da de baja el folio del asunto, lo
registra como asunto concluido y
archiva oficio de respuesta.

“En caso de NO ser correcta”

2.7

Se regresa y se solicita se realicen
las correcciones pertinentes en la
U.A. pasa al punto Punto No. 2.3"

2.8

Se envia diariamente por correo
electronico el listado de asuntos en
Excel al Director General para su
analisis y para conocimiento a la
Secretaria Particular y a todas las
U.A. sobre el estado atencion de los
asuntos.

Reporte sobre el Estado de Atencién
de los Asuntos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Asistente de Direccion General

Secretaria Particular

Director General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Asuntos turnados para tramite en la Comisién del deporte
del Estado de Sonora

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DGE-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:

16/12/2024

Registro

Calendario de asuntos
pendientes.

Puesto Responsable*

Asistente de Direccion
General

Papel

Resguardo

Tiempo

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Ubicacion
Oficinas de Direccion
General de la
CODESON ubicadas
en el Estadio Héroes
de Nacozari que se
encuentra en el CUM

Disposicién
final

Baja
documental

Oficio de respuesta

Asistente de Direccion
General

Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de Direccién
General de la
CODESON ubicadas
en el Estadio Héroes
de Nacozari que se
encuentra en el CUM

Baja
documental

Oficio de respuesta
del Asunto con acuse
de recibido

Asistente de Direccion
General

Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de Direccién
General de la
CODESON ubicadas
en el Estadio Héroes
de Nacozari que se
encuentra en el CUM

Baja
documental

Reporte sobre el
Estado de Atencién
de los Asuntos

Asistente de Direccion
General

Papel

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de Direccion
General de la
CODESON ubicadas
en el Estadio Héroes
de Nacozari que se
encuentra en el CUM

Baja
documental

Acuse de recibido

Asistente de Direccion
General

Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

3 afios en tramite y 9
en concentracion
dando un total de 12
afios

Baja
documental

Archivo de Excel y
Acuse de oficio.

Asistente de Direccion
General

Electronico
ylo Papel

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de Direccion
General de la
CODESON ubicadas
en el Estadio Héroes
de Nacozari que se
encuentra en el CUM

Baja
documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccién General

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DGE-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  16/12/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las solicitudes de acceso a la informacion presentadas ante la CODESON para su respuesta de manera legal y

expedita en términos de las disposiciones de la materia.
Il.- ALCANCE

A todas las solicitudes de informacion presentadas en CODESON

Ill.- DEFINICIONES

DGE: Direccion General.

CODESON: Comision del Deporte del Estado de Sonora.

UE (Unidad de Enlace): Area receptora y de tramite de solicitudes de acceso a la informaci 6n, responsable de
notificar y entregar, en su caso, la informacion solicitada.

UA (Unidad Administrativa): Area generadora, receptora, concentradora de informacion, encargada de emitir
respuesta afirmativa o negativa a las solicitudes, seguin sea el caso especifico.

ISTAI: Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LTAIPES: Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SOLICITANTE: Persona fisica o moral que presenta una solicitud de acceso a la informacién publica ante la ISTAL
IV.- REFERENCIAS

Marco Juridico de la Administracion Publica del Estado de Sonora

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de a informacion de los Sujetos Obligatorios.
Lineamientos Generales del Acceso a la Informaci 6n Publica en el Estado de Sonora.

Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de CODESON.
Ley General de Transparencia.

V.- POLITICAS

La recepcion de las solicitudes que se presenten ante la UE, sera tnicamente en dia y horas habiles, asi como en el horario
comprendido de las 8:00 a las 15:00 horas.

Las solicitudes presentadas mediante el PNT en horario diverso al sefialado, se entenderdn como
representadas al dia siguiente habil.

La UA debera limitarse a entregar Unicamente la informacion proporcionada por la Unidad Administrativa.

La UA debera atender estrictamente a los tiempos que sefiala la LTAIPES a los Lineamientos Generales de Acceso a
la informacion Publica en el Estado de Sonora.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
46-DGE-P02-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/226837

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

REGISTRO

1.1

Titular de la Unidad Transparencia

Recibe la solicitud de informacion.
“En el caso de presentacion en
forma oral o escrita, captura en la
PNT y entrega el nimero de folio
generando al solicitante a fin de que
esté en posibilidad de dar
seguimiento a la peticién”

Nota: En caso de que la solicitud se
haya efectuado en la PNT, el
sistema generara el numero de folio
y envia acuse de recibo
correspondiente al solicitante.

Solicitud de informacion con namero
de folio.

DETERMINACION DE
COMPETENCIA Y TURNO DE LA
SOLICITUD.

Si no se dispone de la informacién
solicitada por no ser competencia de
la CODESON

2.1

Turna la solicitud a la Unidad de
Enlace que considere competente,
en un plazo de 72 horas

2.2

Notifica al interesado la resolucion
conducente, y pasa a: “Fin de
procedimiento”.

2.3

Clasifica en la PNT y envia a la U.A.
correspondiente para su resolucion.

RESPUESTA RAPIDA

Sila U.E. es competente para
entregar la informacion solicitada,
cuenta con ella en forma inmediata y
el particular no requiere
reproduccion de esta.

3.1

Notifica y proporciona la informacién,
gue corresponde en su caso, indica
la fuente, lugar y forma en que se
puede consultar de manera gratuita
y pasa a: “Fin de procedimiento”.

Resolucién notificada al solicitante.

RESOLUCION Y ENTREGA DE
INFORMACION A LA U.A.

En un plazo no mayor de cinco dias
hébiles contados a partir de la
recepcion de la solicitud

4.1

Titular de la Unidad Administrativa

Resuelve sobre la aceptacion o
rechazo de la misma.

Resolucion de aceptacion o rechazo

4.2

Notifica la resolucion de la U.E. y en
su caso, le entrega la informacion al
solicitante de la informacion.

Notificacion de la resolucion al
solicitante.

Si la solucién es rechazada, se turna
la resolucién a la U.E.

REPRODUCCION DE LA
INFORMACION

Si la resolucién es aceptada y el
solicitante requiere la reproduccion
de la informacion se le comunica a la
U.E. en un plazo no mayor de 5 dias
hébiles, el formato en que se
encuentra la misma y los costos de
reproduccion.

51

Titular de la Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante la aceptacién
de la solicitud y el costo de
reproduccion, haciendo de su
conocimiento que cuenta con un
plazo de 60 dias naturales para
efectuar el pago correspondiente

ENTREGA LA INFORMACION DE
FORMA FISICA

Si el solicitante acredita el pago de
los derechos correspondientes.

6.1

Entrega la informacion dentro de un
plazo de 10 dias habiles posteriores
a la fecha comprobacion del pago.

Constancia de pago de derechos y
Constancia de entrega de
informacién.




Si el solicitante no efectla el pago
de reproduccién de informacion
dentro del plazo estipulado de 60
dias.

6.2

tendra por desistida su solicitud

NOTIFICACION AL SOLICITANTE Y
ENTREGA DE INFORMACION, EN
SU CASO.

7.1 Titular de la Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante el rechazo de la
solicitud.

7.2

Notifica al solicitante la resolucion,
dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la presentacion de la
solicitud y produccion de la
informacion

Constancia de notificacién al
solicitante

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Titular de la Unidad de
Transparencia

Secretaria Particular

Director General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién y tramite de solicitudes de acceso a la informacién

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DGE-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:

16/12/2024

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Solicitud de Titular de la Unidad Electrénico 3 afios en Oficinas de Direccién | Baja
informacién con de Transparencia y/o Papel tramite y 9 en | General de documental
ndmero de folio. concentracion | CODESON ubicadas
dando un total | en el CUM
de 12 afios
Resolucion notificada | Titular de la Unidad Electronico 3 afios en Oficinas de Direccion |Baja
al solicitante. de Transparencia ylo Papel tramite y 9 en | General de documental
concentracion | CODESON ubicadas
dando un total [ en el CUM
de 12 afios
Resolucion de Titular de la Unidad Electrénico 3 afios en | Oficinas de Direcciéon |Baja
aceptacion o rechazo |de Transparencia ylo Papel tramite y 9 en | General de documental
concentracion | CODESON ubicadas
dando un total [ en el CUM
de 12 afios
Notificacién de la Titular de la Unidad Electrénico 3 afios en | Oficinas de Direcciéon |Baja
resolucion al de Transparencia y/o Papel tramite y 9 en | General de documental
solicitante. concentracion | CODESON ubicadas
dando un total | en el CUM
de 12 afios
Constancia de Titular de la Unidad Electronico 3 afios en Oficinas de Direccion |Baja
notificacion al de Transparencia ylo Papel trdmite y 9 en | General de documental
solicitante concentracion | CODESON ubicadas
dando un total [ en el CUM
de 12 afios
Constancia de Titular de la Unidad Papel 3 afios en | Oficinas de Direcciéon |Baja
entrega de de Transparencia tramite y 9 en | General de documental
informacion. concentracion | CODESON ubicadas
dando un total [ en el CUM
de 12 afios
Constancia de pago
de derechos y
Constancia de
entrega de
informacion.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccién General

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Organizacion de Conferencias de Prensa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DGE-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  16/12/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Promover la imagen de la Comision Estatal del Deporte del Estado de Sonora mediante la difusion en los medios de
comunicacion de sus acciones institucionales.

Il.- ALCANCE

Toda la poblacién del Estado de Sonora

Ill.- DEFINICIONES

Subdireccion: Subdireccién de Comunicacién Social.

Comision: Comision del Deporte del Estado de Sonora.
Director: Director General de CODESON.
SECS: Sistema Estatal de Comunicacion Social del Estado de Sonora.

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.
IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comisién del Deporte del Estado de Sonora.
Manual de Organizacion de la CODESON.
Ley de Cultura Fisica y del Deporte para el Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

La Subdireccién, programara la Conferencia de Prensa en comin acuerdo con la Coordinaciéon de Comunicacion, para brindar
infglrmapic')n a los medios de comunicacién sobre las acciones de la Dependencia y de forma masiva y oportuna llegue a la
poblacion.

La Subdireccién invitara a los medios de comunicacion a la rueda de prensa, una vez coordinada con las autoridades que
brindaran la informacién a la Comision

La Subdireccién elaborara el Comunicado de Prensa y lo enviara a la Coordinacion de Comunicacion, quien lo revisara y
autorizara junto con el video para envio a los medios de comunicacion del Estado para su difusion.

La Subdireccién enviara a los medios de comunicacion el Comunicado de Prensa, fotografia y/o video sobre el tema de la
conferencia de prensa y aclarara las dudas para el correcto andlisis de la informacion brindada.

Clave de Anexo Nombre Link
46-DGE-P03-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/226838

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Programacién de Conferencias de
Prensa

REGISTRO

Si el evento a difundir es menor y no
requiere autorizacion del SECS

11

Subdirector

Agenda Conferencias de Prensa en
comun acuerdo con la Secretaria
Particular y Director de brindar la
informacién y solicita autorizacion a
SECS cuando el evento asi lo
requiere.

Agenda, y/o Boletin

Invitacion a los medios de
comunicacion.

2.1

Subdirector.

Invita a través de un mensaje de
correo electrénico, da aviso del
nombre, dia, hora y lugar del evento
y se envia la invitacion a una lista de
reporteros que cubren la fuente de
Deporte.

Invitacion a medios de comunicacion
mediante correo electrénico

Elaboracién de Boletin, edicion de
Video y seleccion de fotografias.

3.1

Asistente de Subdireccion.

Elabora el Boletin y lo envia para su
autorizacion a la SECS.

Boletin

3.2

Edita el video y lo envia al
Coordinador de la Unidad de Enlace
de SECS para su autorizacion

Video

3.3

Selecciona fotografias para su
difusion en redes sociales y medios
de comunicacion

Fotografias

Envio de Boletin

4.1

Subdirector

Envia el boletin a través de Internet
a los medios de comunicacion y
archiva.

Correo electrénico con boletin

4.2

Aclara las dudas de los reporteros
de la fuente de CODESON para el
correcto analisis de la informacion
brindada.

Recepcién o solicitud de entrevista

5.1

Recibe via electrénica, llamada
telefonica, video llamada solicitud de
entrevista de un tema determinado y
turna a su equipo.

5.2

Concierta entrevista con el ]
funcionario que brindara la entrevista
solicitada.

5.3

Graba entrevista para aclaraciones y
archiva.

Archivo de entrevistas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Subdirector de Comunicacion

Social

Secretaria Particular

Director General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Organizacion de Conferencias de Prensa

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DGE-P03/Rev.00

Fecha de elaboracion:

16/12/2024

Registro

Invitacion a medios de
comunicacion
mediante correo
electrénico

Puesto Responsable*

Subdirector

Tipo

Electrénico
y/o Papel

Resguardo

Tiempo

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Ubicacion
Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Disposicién
final

Baja
documental

Boletin

Subdirector

Electronico
ylo Papel

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Video

Subdirector

Electrénico
ylo Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccién de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Fotografias

Subdirector

Electrénico
y/o Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Saocial
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Correo electrénico
con boletin

Subdirector

Electronico
ylo Papel

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Archivo de
entrevistas.

Subdirector

Electrénico
ylo Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccién de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Agenda, y/o Boletin

Subdirector

Electrénico
y/o Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Saocial
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



: ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccién General

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Promocion, Cobertura Mediatica de Eventos, Generacién de Iconos deportivos y
Seguimiento de Atletas Sonorenses

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DGE-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  16/12/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Mantener informada a la poblacion con el propésito de mejorar la calidad de vida de los sonorenses en el ambito del deporte,
mediante la cobertura y difusion mediatica de los eventos que se realizan, ademas para dar a conocer los éxitos de los atletas
de nuestra entidad, asi como acciones de la Dependencia y eventos deportivos.

Il.- ALCANCE
Total de la poblacion del Estado de Sonora.
Ill.- DEFINICIONES

Subdireccion: Subdireccién de Comunicacién Social

Comision: Comision del Deporte del Estado de Sonora

Director: Director General de CODESON

(?ECS: Sistema Estatal de Comunicacién Social del Estado de Sonora se elaboroCODESON: Comision del Deporte del Estado
e Sonora.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

Manual de Organizacion de la CODESON.

Ley de Cultura Fisica y del Deporte para el Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

La Subdireccion, programaré la Conferencia de Prensa en comun acuerdo con la Coordinaciéon de Comunicacion, para brindar
infglrmapic')n a los medios de comunicacién sobre las acciones de la Dependencia y de forma masiva y oportuna llegue a la
poblacion.

La Subdireccién invitara a los medios de comunicacion a la rueda de prensa, una vez coordinada con las autoridades que
brindaran la informacién a la Comision

La Subdireccién elaborara el Comunicado de Prensa y lo enviara a la Coordinacion de Comunicacion, quien lo revisara y
autorizara junto con el video para envio a los medios de comunicacion del Estado para su difusion.

La Subdireccién enviara a los medios de comunicacion el Comunicado de Prensa, fotografia y/o video sobre el tema de la

conferencia de irensai aclarara las dudas iara el correcto andlisis de la informacién brindada.

Clave de Anexo Nombre Link

46-DGE-P04-A01/Rev.00 PROMOCION, COBERTURA MEDIATICA Ver anexo
DE EVENTOS, GENERACION DE
ICONOS DEPORTIVOS Y SEGUIMIENTO
DE ATLETAS SONORENSES



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/226689

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién de aviso de gira o evento.

REGISTRO

1.1

Subdirector de Comunicacién Social

Recibe aviso de gira o evento y
turna al Asistentes de
Comunicacion.

Memorandum

Invitacion a los medios de
comunicacion.

2.1

Asistente de Comunicacién

Registra en agenda y envia la
invitacion a los medios de
comunicacion.

Invitacion

Atencion con cobertura mediatica del
evento.

3.1

Director General

Realiza la gira de trabajo
acompafiado con personal de
prensa

Videos, notas, fotos

Elaboracién de boletin

4.1

Asistente de Comunicacién Enlace
de Comunicacién Social

Indica la orientacién de la
informacién y turna a los reporteros.

4.2

Elabora el boletin y lo envia a la
Enlace de Comunicacion del SECS
para su autorizacion. (CUANDO SE
REQUIERE)

Boletin

Envio de boletin para su difusion
"Una vez autorizado el Boletin".

51

Envia correo electrénico con
boletin, fotografia y/o video a través
de Internet a los medios de
comunicacioén y archiva el boletin.

Correo electrénico con Boletin.

5.2

Subdirector

Aclara las dudas de los reporteros
de la fuente de DEPORTE para la
correcta difusién de la informacién
brindada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Subdirector de Comunicacion
Social

Secretaria Particular

Director General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promocién, Cobertura Mediatica de Eventos, Generacidn de Iconos

deportivos y Seguimiento de Atletas Sonorenses

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DGE-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:

16/12/2024

Registro

Memorandum

Puesto Responsable*

Subdirector

Tipo

Electronico
ylo Papel

Resguardo

Tiempo

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Ubicacion
Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Disposicién
final

Baja
documental

Correo electrénico
con Boletin.

Subdirector

Electrénico
ylo Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccién de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Invitacion

Subdirector

Electrénico
y/o Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Boletin

Subdirector

Electronico
ylo Papel

3 afios en
trdmite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccion de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

Videos, notas, fotos

Subdirector

Electrénico
ylo Papel

3 afios en
tramite y 9 en
concentracion
dando un total

de 12 afios

Oficinas de la
Subdireccién de
Comunicacion Social
de CODESON
ubicadas en el CUM

Baja
documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




