LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO

16 DE ABRIL 2024 // GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 12 DE ABRIL DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA NUMERO
SESENTA Y TRES (63), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
JEFATURA DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA, PARA QUEDAREN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

o

T AL

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DE LA OFICINA DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Elaborado por: Validado por:
Lic. Daniel Duran Puente Mtra. Irma Kaura Murillo Lozoya
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Organo Control y Evaluacion
Municipal ‘Gubernamental
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de documenlos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-JOP-P101/Rev.00 29 de febrero de 2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Adminstrativo |3.1 Verifica que los cambios en el documento
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).
3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccién (continua en 2.2). "
3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y | Control de cambios.
aclualiza el formato Control de cambios.
Subenlace 3.4 Imprime el documenio y recaba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo.
Enlace Administrativo |3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el|Registro historico
Registro histérico de cambios y la Lista Maestra y|de cambios.
entrega una copia del documento vy de la lista maestra | Lista Maestra.
al Subenlace para su carpeta.
3.6 Resguarda los documentos originales vigentes, con
las firmas correspondientes en la carpela de
documenlos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administratlivo |4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos
para conservar el historial de las revisiones, sella los | Documentos
documentos de |a revisién anlerior a la vigente con la | obsoletos con sello.
leyenda de "Documento Obsoleto” y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Documento
aprobado.

Elaboro: Revisé: Aprob6:
Enlace A¥fhinistrativo Enlace Agministrativo Jefe de Oficina de
Presidencia

www.hermosillo.gob.mx

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Solicitud de Cambios a Documentos

| Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Cédigo del documento (4) Namsro d;ﬂr::;f“ alagts (5)

Identificacion del cambio

(6)

()

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

(1} Unidad administrativa que solicita la modificacion del documento.

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Cédigo del documento, incluyendo la revision actual (Rev.00).

(5) Numero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).

(6) Identificacién clara de los cambios que sufrira el documento.
(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa respensable del documento.

03-JOP-P101-F01/Rev.00
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LA GACETA LA GACETA 3

H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

e HERMOSILLO M UNIC I PAL oo HERMOSILLO
=2/
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal ENTE PUBLICO: Jofatura de 1a Oficina de Ia Hoja 108 1
. . Presidencia Municipal.
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Oficina | FECHA DE ELABORACION:
de Presidencia. E%da febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
U4 (OISO RS ggﬁéﬁgﬁl FE:é-IA I;EE%T;E{E SARTIRATE u{?ltslflgh Control de documentos. 03-JOP-P101/Rev.00 |
ExSoN
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
|dentifica el cambio y
envia solicitud para su
modificacidn
EA ]
JEsallao Elimina & documento Recoge documento
cambio? t delacarpeia, sellay de lodos los puntos
actualiza reqistros de uso

Modifica el documento

[Borrader) y envia a

revisién
E& ¥
Reviza el documenta
modificado
EA
Natifica al
Subenlace para L Aprueba?
hacer adecuaciones

Instructive de llenado del formato g

Notifica al Enlace que
(1) Unidad Administrativa responsable del documento. imprima y busque
{(2) Cédigo del documento. firmas y actualiza
(3) Numero de revision del documento una vez aprobado. | Control de cambios
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1). EA *
{5) Fecha en que se aprob6 el documento. : Recibe documento
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo. criginal, entrega una e e T = Ll i

copia y aclualiza L Enlace Administrativo; EA
(7) Senalar (color, o V) la caplura en el Registro de Cambios y Lista maestra. e s
(8) Senalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del EA l‘—&® Subenlace’ § .
documento. Actualiza lista Registro histrico de cambios: RHC |
maestra, RHC y B e e s }
archiva documentos y
los obsoletos
03-JOP-P101-F02/Rev.00 Fin 03-JOP-P101-A01/Rev.00
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LA GACETA

6

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Control de documentos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracidn:

| 03-JOP-P101/Rev.00 29 de febrero de 2024
Puesto Resguardo Disposicién
No, Mombre del Registro Responsable* Tipo Tiompo™ Ubtcacdn final
S d Archivo de la Archivo de
1 Solicituc de: camiios con En!ace ; Papel 3 anos Direccion  |concentracion
firma Administrativo Administrativa
Enlace = Archivo de la Archivo de
2 |Control de cambios Administrative Elfnm;gnl:rm 3 anos Direccion  |concentracion
y0 rap Administrativa
Caorreo electronico de Enlace Electrénico Archivodela | Archivo de
3 lenvio de documenlo Administrativo | 3 afios Direccion  |concentracion
borrador ylo Pape Administrativa
Enlace Archivo de la Archivo de
4 |Lista maestra Administrativo Papel 3 anos Direccldn concentracion
Administrativa
. Registro histérico de E_n!ace : Electrénico ) Archlvn de la Archivo dfa
ambias Administrativo ylo Papel 3 anos Direccion concentracion
Administrativa
Enlace Archivo de la | Archivo de
6 |Documento aprobado Administrativo Papel Vida util Direccion  |concentracion
Administrativa
Documentos obsoletos Enlace Archivodela | Archivo de
4 Administrativo Papel Vida atil Direccién  |concentracion
con sello f ;
| Administrativa

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

.« \VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
03-JOP-P101/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO

NOTAS:

¢, Se elabord y firmé Solicitud de cambios?

¢ Se hicieron los cambios en el documento?

£ Se envid el documento al Enlace Administrativo para su
revision?

¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos de
uso y se actualizd la Lista maestra?

£Se aprobd el documento y se firmé por los responsables?

¢Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de
cambios?

;. Se modifico el Registro histérico de cambios?

i Se imprimd la Lista maestra?

¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos originales
vigentes?

¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

£ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. |

Mejora

Impacto

0 hermosillogobierno

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

R LA GACETA

LA GACETA

M UNICI P AL ':A: ; HERMOSILLO T U N TETT AT HERMOSILLO
L/
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de registros Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-JOP-P102/Rev.00 29 de febrero de 2024 03-JOP-P102/Rev.00 29 de febrero de 2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO | X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a RESRONSABEE _P Egssiﬁé:iggh?gggég:g?ggg REGISTRO
través del control de los registros que se generen, : A
Il. ALCANCE Gperac.larl del 1.1 Agegura que L|DS registros generados en el
Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacién de una actividad y de los resultados prosediminnto Iprnceglr_mednm cprncldadnl con los establecidos en el
obtenidos por la operacién de los procedimientos. nventario de registros del mismo.
lll. DEFINICIONES 2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.
- Registro: Elementos probalorios o evidencia de la realizacion de una actividad. Operador del S Eslablece o6 sUliclenlos slomerios da dant -

e - : s . entificacion
;ngpmeuradur del Procedimiento: Responsable de la ejecucidn del procedimiento o de una parte del procedimiento para los registros que permitan al personal hacer uso de

; ellos.
- Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del 3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.
procedimiento. Responsable del 3.1 Int l i i icaci i
- Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los regisiros generados por o is?tro o t : ntegrﬁl 05 regigyus med'?'ma la e:pllca.clén 0 no de Invgntanu de
el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el d quna 0s) en expedientes faciimente identificables con | registros del
tiempo de resguardo y su disposicion final. a infermacion clara del mismo. procedimiento.
IV. REFERENCIAS 4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.
Ezgfan;ﬁlr:o Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
! registro facilmente localizables

Li[uB?mieniog Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracién X alfabéticamente, por nﬂm:rc r::rl:sp;é:ﬁ:zf'pcﬁ'rgecmidg:
Publica Municipal. generacion, entre otras formas, de tal manera que es
V. POLITICAS : facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.
1. El tiempo de resguardo de los registros serd el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segln los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a 5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.
cada procedimiento en particular. R ! | - =
2. El Subenlace no podra revisar ningln procedimiento que €l mismo desarrolle o del cual forme parte. esponsable de 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
3. Semestralmente se realizardn las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los registro lﬂffﬂmfﬂﬂlﬁl}iﬂ al finalizar el tiempo de _resrguardgr ¥ que
procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos. la informacion dispuesta en el inventario de registro se
Vi. PRODUCTOS aplique.
i Nombre Requisito de Conformidad 6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros VERIFICACIONES
VIl. CLIENTES Enlace Administrativa |6.1 Comunica via memorandum o correo electrénico, el | Correo de Rol de
Titular de la Instancia Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia para | verificaciones con
Unidades Administrativas de la Instancia los Titulares de las Unidades Administrativas. acuse
Viil. INDICADORES Subenlace / Titular de  |6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros. ::d'-"?'dﬂd : personal involucrado de su area la asignacion de los
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros. ministrativa procedimientos o documentos a verificar.
I1%. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXODS
lUE-JDF‘-PmZ—Aﬂ‘I Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

e LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Jefatura de la Oficina de |la Presidencia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Oficina | FECHA DE ELABORACION:

de Presidencia. 29 de febrero de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
— Control de registros 03-JOP-P102/Rev.00

P ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

03-JOP-P102/Rev.00

FECHA DE EMISION:
29 de febrero de 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Enlace Administrativo

6.3 Reune a los Subenlaces definir criterios para la
realizacion de la verificacién, y entrega copia del
procedimiento a verificar.

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

7.1 Realiza la revision del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacion de la ejecucion del
procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicila
firma del verificado.

Verificacion de la
ejecucion con firma

7.2 Se relne con el Enlace Administrativo para analizar
los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace Administrativo

8.1 Elabora el Informe de la verificacién y lo turna al
Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades

Informe final de la
verificacion con

Administrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobé:

R :

%

Enlawinistrﬂﬁvo

10 © hermosillogobierno

© @ hermosillogob

Enlace Administralivo Jefe de Oficina de
Presidencia

www.hermosillo.gob.mx

Generacion de los
reglstros necesarios segln
el inventario de registros

Elaboracion y difusian del
Rol de verificacion

L 4

ldentificacion de los
reqistros con |a
informacién necesaria para
hacer uso de ellos

l

l

Realizaciin de la
varificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

Compilacion de los
registros para facil
identificacion (papel,
electranico, otros)

¥

l

Elaboracion del informe de
resuttados de la
varificacion y comunicacion
de resullados

Resguardo de los registros
para su rapida localizacian

l

b

Resguardo de informacion
en ¢l expadients da la
verlficacion

Disposicidn de los registros
una vez vencido su vida
Gtil

0 hermosillogobierno
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
BRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 Control de registros
gc?r'.‘fmilg registros ] CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: 03-JOP-P102/Rev.00
L 29 de febrerc de 2024
05-JOP-P102/Rey.00 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 ¢Se generaron los registros segun lo mencionado en el
procedimiento v en el Inventario de registros? =
7 Nombre del Regletro Puesto Resguardo Disposicién o |¢Se integran los registros en expedientes faciimente
: SWINCRS Responsable* Tipo Tlempo** Ubicacién final identificables?
) ) — Archivo de la | Archivo de g,Al:chiua Ins_ registros para gue sean localizados de manera
1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o 3 afios Dhitaln.  |etrmantradar 3 |rapida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
cada procedimiento del registro Papel Adrinisteativa utilizados?
e i 4 | ;Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de registros?
rchivo de la rchivo de |— - - - —
Enlace Electrénico y/o : 7 (El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los
% l?:ﬁr;iggznigl ::n acuse |Administrativo Papel D08 Ad?rim:g;va ooncaniracen i Titulares de las Unidades Administrativas el rol de verificaciones?
6 LE! Subenlace llend el formato de la Verificacién de la Ejecucion
Fiaoe il Wi e M T 6al
; . P g 3 afios Direccién concentracién inalizar ia venhcacion ¢;ei enlace ministrativo reunio a 1os
3 |Lista de asistencia Administrativo Papel 8 A iBlatva 7 | Verificadores Internos para analizar los resullados?
: ! ; & | 4Se elabord y reviso el informe final de la verificacion?
Verificacién de la Enlace Archivo de la | Archivo de g |¢Se envib el informe final de Verificacion al Titular de la Instancia
4 lejecucién con firma Administrativo Papel 3 afios A dD'FEF’f'ﬁ;‘. cancentracion y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
v 40 |¢E! Enlace Administrativo resguardé el expediente de la
Informe final de la Enlace ; Archiva de la | Archive de | {verificacién?
Foaci e | TeokOnicO yio| o 0 irecci i 11 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedi
5 verificacion con acuse Administrativo Papel 3 anos Du:e{;mﬁnl concentracion ,_ ¢ May evidenc 2 la medicion del INdicador gel proce imiento?
l Administrativa 4p |¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
| programadao?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
. hi [ idencia de | nformidad de la operacion ==
Exarchbel CeRali sann aencet ge. @ comwnm) R 14 | . Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | L El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 | ;. Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativa Anual
Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Mombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 29 | v arovramono o LA GACETA

&

R 22 | HERMOSILLO T &) | HERMOSILLO
. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de gabinete
Reuniones de gabinete : CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 03-JOP-P103/Rev.00 29 de febrero de 2024
03-JOP-P103/Rev.00 29 de febrero de 2024
VIil. INDICADORES
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Atencion de compromisos cumplidos
Revisar periédicamente los procesos que opera la Dependencia para conocer su desempefo y (Compromiso cumplide / Compromiso adquirido) * 100
contribuir a su mejora continua, mediante reuniones con |as y los titulares de area para seguimiento, IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
avance y evaluacion de las acciones enfocadas al cumplimiento de las metas establecidas en el PMD. 03-JOP-P103-F01 Lista de asistencia.
Il. ALCANCE 03-JOP-P103-F02 Seguimiento de compromisos.
Aplica a toda la informacion derivada de la gestion interna de la Dependencia que se presenta en las 03-JOP-P103-A01 Diagrama de flujo.
reuniones de Gabinete para exposicion, revision y seguimiento de temas. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
11 DEFINICIONES 1. CONVOCATORIA DE LA REUNION
- Reunién de la Alta Direccidn: reuniones diarias con titulares de las dependencias, para dar a conocer :
su estado actual y determinar su conveniencia, adecuacién, eficacia y alineacion a la direccion Asistente del 1.1 Convoca a los integrantes de las reuniones de| . .. oiofanica
estrategica de la dependencia. FPresidente Municipal | Gabinele diariamente,
-PMD. Plan Municipal de Desarrollo 1.2 Comunica a los Titulares de las Dependencias o
IV. REFERENCIAS Entidades la informacion que deberan presentar al
Presidente Municipal en la reunion, bajo el siguiente

Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermaosillo.
Plan Municipal de Desarrallo,
Norma IS0 9001:2015.

orden del dia:
a) Seguimiento de acuerdos y compromisos de reuniones
Jefe de Oficina de previas (si aplica).

Llamada telefonica

V. POLITICAS Presidencia b) Cambios en cuestiones internas o externas.

1. Las reuniones de Gabinete deberan llevarse a cabo diariamente, quedando a consideracion del c) Revision del desempefio y la eficiencia de la
Titular de la dependencia el establecimiento de esta periodicidad. dependencia en los siguientes temas:

2. La periodicidad de las reuniones podra modificarse cuando por la naturaleza de los temas a tratar d) Recursos.

5ed necesario convocar a una reunion extraordinaria. g) Oportunidades de mejora.

3, En la reunién de Gabinele deberan estar presente el Presidente Municipal, Jefe de Oficina de f) Asuntos Generales.

Presidencia, Titulares de drea y de ser necesario, otros invitados. 2 DESARROLLO DE LA REUNION

4. La reunién sera contada como valida cuando esté la mayoria de sus integrantes.
5. En caso que sea necesario reprogramar una reunién, el Secretario Particular comunicara la nueva
fecha a través de llamada telefénica.

2.1 Entrega el formato de Lista de asistencia para que

En : Lista
todos los presentes firmen. (periodicidad trimestral) ceasmicncia

Secretario Particular

Vl. PRODUCTOS Jefe de Oficina de ; X :
Nombre Requisito de Conformidad Presidencia 2.2 Coordina la reunién siguiendo el orden del dia.
1. Lista de asistencia trimestral de las reuniones |- Firma de Titular de la Dependencia. Responsable del | 2.3 Presenta los resultados de los temas asignados,
- - tema correspondientes al periodo que se revisa.

2. Seguimiento de compromisos - FE"",ha. del compromiso y responsable del 2.4 Instruye las medidas para cada uno de los puntos

SUBHHIRR Director General | abordados en la reunion y se incluyen como acuerdos en
VILCLIENTES la minuta de la misma.
Presidente Municipal, Jefe de Oficina de Presidencia ,Gabinete Legal y Ampliado Secretario Particular | 2.5 Recaba firma de lodos los integrantes del Gabinete. r;r;t:?ndceufﬁrm -
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS =t LISTA DE ASISTENCIA REUNIONES DE GABINETE

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

JEFATURA DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reuniones de gabinete

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-JOP-P103/Rev.00 29 de febrero de 2024 Puesto Nombre Firma
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : 'REGISTRO
2.6 Documenta los avances a los compromisos y a las
Sk e Gilichas de ac:cmnesttuman:zas en el formato Ida seguimiento de Seguimiento de
Presidencia compromisos, al menos una veZ al mes, o cuando se cumprc:-mlsns
haya cumplido una actividad y lo reporta al Jefe de
Oficina de Presidencia y Presidente Municipal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisd: Aprobé:
03-JOP-P103-F01/Rev.00
retario Particular ¢ —Secretario Particulat Jefe de Oficina de
Presidencia

16 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 17
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M UNI C I PAL T U N TETEET ao 8Ny HERMOSILLO
=/
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
SEGUIMIENTO DE CDMPROMISDS Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal 5N
IDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
JEFATURA DE LA OFICINA DE LA PRES Jefatura de Oficina de Presidencia 29 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
fecha estimada Reuniones de gabinete 03-JOP-P103/Rev.00
Mo.| fecha Dependencia Responsable Compromiso de
cumplimiento

( Inicio i

Llamada de convocatonia

Presentacion de |a reunidn
canforme al orden del dia

l

Anolar compromisos y
acuerdos de la reunién

l

Seguimiento a los
avances, Compromisos y a
las acciones lomadas

03-JOP-P103-F02/Rev.00

h 4

Fin

18 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 19




LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Reuniones de gabinete

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja1de1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracion:

Compromisos

la Presidencia
Municipal

03-JOP-P103/Rev.00 29 de febrero de 2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacién final
Archivo de
; tramite Jefatura
1 : Secretario : Archivo de
1 |Lista de asistencia ; Papel 3 anos de la Oficina de ;
Particular T concentracion
Municipal
Archivo de
tramite Jefatura
Seguimiento de . = Archivo de
2 Jefe de Oficina |Papel 3 afos de |la Oficina de oS

* Elresponsable del registro es responsable de su proleccidn
** En archivo de tramita come evidencia da la conformidad de la operacién

20 O hermosillogobierno
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LA GACETA

pah H. AYUNTAMIENTO DE

R HERMOSILLO
=
Szl VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
m Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Reuniones de gabinele
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
03-JOP-P103/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 | ¢Se envid convocatoria para la reunion?
P ZEn la reunidn se vieron los puntos correspondientes al orden
del dia?
3 |¢Se paso lista de asistencia de los invitados?
4 | ;Recaba firma de conformidad de los integrantes del Comité?
5 ¢ Se realizd el seguimiento de los compromisos acordados en la
reunién?
6 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
7 .En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
8 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 | .El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
drea?
11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

0 hermosillogobierno

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

Municipio de Hermosillo
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Introduccion

CONTENIDO

Catalogo de facultades y procesos

Lista Maestra
Carta Proceso
Procedimiento
Procedimiento
Frocedimiento
Procedimientio

Lista Maestra
Carla Proceso
Procedimiento

Lista Maestra
Procedimiento

Lista Maestra

Carla Proceso
Procedimiento
Procedimiento
Procedimiento

22 0O hermosillogobierno

Nombre

Jefatura de Oficina de Presidencia

Seguimienlo a la informacion documentada
Control de documentos

Control de registros

Reuniones de gabinete

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion

Direccion de Control Documental
Soporte documental y relaciones publicas
Gestion de solicitudes

Direccion de Relaciones Publicas
Atencion a representacion en actos civicos y
publicos

Direccién Administrativa Presidencia

Soporte administrativo

Administracion y control de recursos materiales
Atencion a solicitudes de servicio generales/lalleres
Pago de facturas y administracion de fondo
revolvente de caja chica

© @ hermosillogob

Caodigo

03-PMH-CPO1
03-JOP-P101
03-JOP-P102
03-JOP-P103
03-JOP-P304

03-PMH-CP02
03-DCD-P201

03-DRP-P202

03-PMH-CP03
03-DAP-P301

03-DAP-P302
03-DAP-P303
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alencidn a soliciludes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
03-JOP-P304/Rev. 00

FECHA DE EMISION:
29 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las soliciludes de acceso a la informacién que se reciban en la instancia, cumpliendo con las
disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proleger y garantizar el derecho y
libre acceso a la informacion de la ciudadania.

Il. ALCANCE

Todas las soliciludes de accesos a la informacién compelentes a la Instancia.

Ill. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
Sujeto obligado: Ente plblico obligado a entregar al ciudadano la informacién que salicita.

Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Inslancia para que
colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacion publica.

IV. REFERENCIAS

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.

5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Infermacién del Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de Transparencia
Municipal.

2. Existe informacién que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
no se podra proporcionar al ciudadano.

3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacién que se le haya
turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacién de la misma, manifieste:
I. Si son o no competentes para proporcionar la informacion,;
Il. Si les compete de manera parcial, en colaboracién con alguna otra
Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado.
Il. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del Reglamento

de Transparencia y Acceso a |a Informacion del Municipio de Hermosillo.

IV. El costo de la reproduccién de informacién, en su caso.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
Respuesta de informacién publica solicitada. |- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio,
texto y/o cualquier formato).

VIl. CLIENTES
Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante. |
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia
P ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
03-JOP-P304/Rev. 00 29 de febrero de 2024 i Atencién a solicitudes de acceso a la informacién i
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
VIil, INDICADORES 03-JOP-F304/Rev. 00 29 de febrero de 2024
Solicitudes de acceso a la informacion;
(Solicitudes de acceso a la informacién contestadas / . DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Solicitudes de acceso a la informacién recibidas) *100 RESPONSABLE "DESCRIPCION DE ACTIVIDADES —REGISTRO
: INSTR '
X FORMATOSCIN MCTVOS K ANEXOS 3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO ALA
03-JOP-P304-A01 Diagrama de flujo. INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO S 3.1. Guarda de manera elecirénica fodas 1as soliciiudes| Solicitud con
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO tr;nasce r:ncia de informacién, asi como el soporte documental de las| respuesta y soporte
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA pe mismas. documental
INFORMACION — FIN DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de 1. Reci licitud la UTM Solicitud de acceso a
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la : la Informacion.
1.2. Verifica la solicitud.
"Si compete la solicitud”
Enlace d 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al
= area correspondiente, para la integracién de la
transparencia documentacion. Elaboré: Revisé: bé:
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién - i Aprob:
de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacién Continda en 2.2,
"'Si no compete la solicitud™ N
L
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacion. Enlace e transparencia Enlace dé fransparencia Jefe de Oficina de
2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la Presidencia
informacion al Director General para su autorizacion.
Director General 2.3. Revisa respuesta.
“Si solicita modificaciones" Ir a actividad 1.3
“Si no solicita modificaciones™
2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.
£ 4 2.5. Envia respuesta de l|a solicitud de acceso a lal Acuse de envio de
nlace de informacién, adjuntando de manera digital la| respuesta
transparencia documentacion correspondiente.
2.6. Publica respuesta a la Plalaforma Nacional dni
Transparencia y Portal de Transparencia de
| Ayuntamiento,

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 25

24 O hermosillogobierno




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 53

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

adjunta documentos
correspondientes y
turna a Enlace de
Transparancia

¥ —

Enlace de
transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud
¥ lurna a Direclor
General para
antarracion

I
@
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Publica respuesta a
la Plalaforma
Nacional de
Transparencia y
Portal de
Transparencia del

Aviintamiantcs

v

Resqguarda de
manera electronica
la soliciiud de
informacian, asi
como al soporie
documantal de las
mismas

o

03-JOP-P304-A01/Rev.00

www.hermosillo.gob.mx
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M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETT AT ey HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Jefatura de la Oficina de la Hoja 1 de 1
Lﬁ]rasidancia Municipal ’ INVENTARIO DE REGISTROS DE F'R_OCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Fecha de elaboracién: Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
QOficina de Presidencia. 29 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Cdédigo del procedimiento:
soliciludes de acceso a la informacion. 03-JOP-P304/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a soliciludes de Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
i CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
03-JOP-P304/Rev. 00 29 de febrero de 2024
Enlace da Director General
lransparencia recibe revisa respuesta
Sollcitud de Acceso
A 1a Infarmaridn Puesto fecoian Disposicién
iy No.| Nombre del Registro Tiom 13p08
Responsable® Tipo PO ubicacién final
Verifica la i
Infarmacitn ¢Soiicita Archivo de |
[nedificaciones? Solicilud de acceso a la Enlace de . Aahdinbe ol ,
1 kifomiation ransparencia| Clectrénico |3afios| Direccion | Archivo de
Administrativa| concentracion
_ Archivo de la
Autoriza respuesta Acuse de envio de Enlace de : : ’
J,Cor'npale Ia d salloiie  tixvin 2 respuesta transparencia Electrénico |3 afios DI..FE.GEIOI:I Archivo de
Solicitu al Enlace de Administrativa| concentracion
Transparencia
Si v Solicitud con respuesta Enlace de Arc:!wo '.JE la .
Envia respuesta con 4 | soporte documental g transparencia| ='ecVOnico |3 afios| Direccién | Archivo de
La canaliza al drea documentacion Mmlnfstratwa}concenlraclﬁn
correspondiente comespondients a la
. Unidad de El responsable del registro es responsable de su proteccion
J r::mpall-enda " En archivo de tramile como evidencia de la conformidad de la operacitn
tinirinal
Area responsable, 4
elabora respuesta,
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LA GACETA

M UNICIPAL

ERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal LISTA MAESTRA

Direccién de Control Documental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencitn a soliciludes de | Hoja 1 de 1

acceso a la informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién: Fecha: 29 de febrero de 2024

03-JOP-P304/Rev. 00 Hojas: 1de1

4 | ¢Se recibi6 solicitud por parte de la UTM? cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO e FECHA DE EMISION
i,Se envidrespuesta de la solicitud de acceso a la

2 | informacion, adjuntando de manera digital la documentacion PROCESOS
corespondiente? _ = 03-PMH-CP02 Soporte documental y relaciones publicas 00 29 de febrero de 2024

3 ¢ Se guarda de manera electrénica lodas las solicitudes de
informacién, asi como el soporte documental de las mismas? PROCEDIMIENTOS

4 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del : :
procedimienlo? 03-DCD-P201 Gestion de solicitudes 00 29 de febrero de 2024
En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo

5 programado? FORMATOS E INSTRUCTIVOS

g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 03-DCD-P201-F01 |Relacién de gestiones recibidas 00 29 de febrero de 2024

+ | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? ANEXOS

. 2 Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 03-DCD-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024
area?

9 ¢5e han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

e

Nombre y firma del verificador
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CARTA DE PROCESOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Cadigo: 03-PMH-CP02/Rev.00 | Fecha de Emision: 29 de febrero de 2024
Nombre del Proceso Soporte documental y relaciones publicas Cédigo: 03-PMH-CP02/Rev.00 | Fecha de Emision: 29 de febrero de 2024
Optimizar el flujo de las solicitudes y eventos adaptado a las
Objetivo de Calidad necesidades que presenta Presidencia Municipal mediante
logistica y gestiones con el fin de conseguir los objetivos
planteados.
. Establecer un plan de trabajo para ejecutar las acciones y las Revisé: Aprobé;
Alineacién al PMD melas de gobierno, ello mediante un monitoreo constante de los
indicadores de avance.
Facultades y Atribuciones Facultades 1y 2 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Aplica para las solicitudes recibidas de los habitantes de /4/ A{.?-}a /14 ﬁ /.4 / b (/— /{/
: 7 : 2 o ' < - .
Alcance Hermosillo por Oficialia de Partes de la Jefatura de la Oficina de Director de Control Documental Director de £n1r0| Dﬁﬂglﬁ
la Presidencia Municipal y apoyo logistico para evenlos de
Presidencia Municipal.
Responsable del Proceso Director de Control Documental.
Geslion de las solicitudes recibidas de los habitantes de
Producto Hermosillo por Oficialia de Partes de |a Jefatura de la Oficina de
la Presidencia Municipal y apoyo logistico para eventos.
Cliente Habitantes del Municipio de Hermosillo, personal de la Jefatura
de la Oficina de la Presidencia Municipal y Presidente Municipal.
Interaccién con otros
procesos A
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
03-DCD-P201 Gestion de solicitudes.
03-DRP-P202 Atencion a representacion en actos civicos y publicos.
MEDICION DEL PROCESO s ///gj
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Cumplimiento a Gesliones y logistica
soliciludes de eventos realizadas) X 100 Parcentaje de
cumplimiento
Solicitudes recibidas P
y eventos agendados

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 31
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Control Documental

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de solicitudes _ 5
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-DCD-P201/Rev.00 29 de febrero de 2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y registrar seguimiento de las solicitudes recibidas de los habitantes de Hermosillo en la
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal, ante las dependencias y enlidades
correspondientes.

Il. ALCANCE

Aplica para todas las solicitudes recibidas de los habitantes de Hermosillo en la Jefatura de la Oficina
de la Presidencia Municipal, para su atencion y trémite correspondiente.

Ill, DEFINICIONES

-0ODP: Oficial de Partes.

-JOP: Jefe de Oficina de Presidencia.

-DCD: Director de Control Documental.

-Gestion de documentos: Es la documentacién determinada como necesaria para el seguimiento de
la informacion.

-Archivo: Documentos en carpetas ordenados por fecha y nimero de oficio.

IV. REFERENCIAS

-Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

Hermosillo.
-Manual de Organizacién de la Jefalura de la Oficina de la Presidencia Municipal.

V. POLITICAS

1. La recepcion de documentacion es mediante la oficialia de partes.

2. Solo se reciben solicitudes dirigidas al Presidente Municipal, Jefe de Oficina de Presidencia o
Directores de Area.

3. La documentacion recibida es presentada al JOP diariamente para su revision y clasificacion.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Geslion de solicitud Oficio con sello de recibido de la gestion
realizada

VIl. CLIENTES

Titulares de Area del H. Ayuntamiento.

Unidades Administrativas de la JOP.

Habitantes de Hermosillo que presenten alguna solicitud en la Jefalura de la Oficina de la Presidencia
Municipal.

VIil. INDICADORES

1. Total de solicitudes recibidas:
5 de solicitudes recibidas.
2. Total de gestiones archivadas:

2 de gestiones archivadas.

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA o] | i
M UNICIPAL %
Nt
Municipio de Hermosillo M
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal .

l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servird como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora del desempefio de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia
Municipal, la cual es receptora de las solicitudes de la ciudadania canalizdndolas a
las diferentes dependencias y entidades segun corresponda, para el mayor beneficio
de |la sociedad Hermosillense.

Es de suma importancia sentar las bases para que las futuras administraciones,
puedan tener claro el funcionamiento y manejo organizado, claro, eficaz, y
transparente de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.

Por ello, en este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo
de las dreas, con el propdsito de estandarizar su operacién y promover el
fortalecimiento del sistema de gestion de la Dependencia.

Este Manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose loda vez
que se presente alguna modificacion en la normatividad que nos rige, por cambios en
la estructura organica de la instancia, o de algin otro elemento que influye en la
operatividad de la misma, pero principalmente con motive de la mejora de los procesos
contenidos en el presente documento.
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H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA

el HERMOSILLO e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Piteocion dy Goriiral Bodtmansl ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon de Control Documental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Geslion de saliciludes -
CODIGO DL PROCEDMIENTO: FECHA DE EWISON i L C N
| 03-DCD-P201/Rev. chi ol CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-DCD-P201/Rev.00 29 de febrero de 2024
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
03-DCD-P201-F01 Relacién de gestiones recibidas X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
03-DCD-P201-A01 Diagrama de flujo. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 4.2 Entrega el acuse de recibido al auxiliar de
: : lasificaci !
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO =
1. RECEPCION DEL DOCUMENTO. Auxiliar de ' Acuse de oficio de
Oficial de Partes 1.1 Recibe [a solicitud en Oficialia de Partes de la|Sello de recibido en clasificacion de i&hﬁ':mh;f.' iﬁm Sary sella. de recibicn . carpeds gestién de solicitud
dependencia. solicitud. documentos pondiente.
1.2 Entrega las solicitudes recibidas al JOP. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de 1.3 Revisa la documentacién, analiza, autoriza, clasifica
Presidencia y entrega al DCD con la instruccion para ser turnadoe a
quien corresponda.
2. CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION.
g'{:gﬁ‘n‘z;:f‘ar:“"‘m* 2.1 Recibe las solicitudes con la instruccién del JOP. Elaboré: Reviso:
Aprobd:
2.2 Ordena la documenlacién para hacerla llegar al ' e
auxiliar de clasificacion de documentos para la
elaboracion de oficios correspondientes. ‘)\/&L’ fﬁﬂ;— u "
3. GESTION PARA SU ATENCION. , J W //l/ _br_r Fo Mmool @-’2—)
o dn 3.1 Recibe la documentacion, regisira a quien se turara | Formato de Auxiliar de clasificacion Director de Control Jefe de pﬁnin_a de
clasificacion de para control y seguimiento en formato 03-DCD-P201-|Relacién de GeicomImams Detuments) Fighicende
documentos FO1. gestiones recibidas
3.2 Realiza oficio dirigido a la instancia correspondiente,
indicando que envie respuesta informando avances del o
mismo, turna a DCD para visto bueno y pasa a firma del o
JOP, se fotocopia el oficio y anexos. M’;
4. ENVIO.
4.1 Recibe el oficio y entrega en la inslancia o lugar a
Mensajero donde va dirigido, recibe acuse de oficio.
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LA GACETA

HHEY;uAglgl;TLOLIS LA GAC ETA gu:l- L H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I P A L M UNICIPAL e:: HERMOSILLO
=2/
DIAGRAMA DE FLUJO
RELACION DE GESTIONES RECIBIDAS ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
JEFATURA DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccion de Control Documental 29 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Gestidn de solicitudes 03-DCD-P201/Rev.00
: : 3 FECHA DE
FECHA RECIBIDO | NO. DE OFICIO | REMITENTE | TURNADO A: ENTREGA m GP
ODP Recibe la solicitud vy Mensajero entrega oficio en la
entrega al JOP instancia correspondiente  y
* entrega acuse a ACD.
JOP Revisa las solicitudes, +
analiza, autoriza, clasifica ¥ ACD Archiva acuse en carpela
entrega a DCD con la correspondiente,

instruccidn para ser turnado a
quien le corresponda. i

DCD Ordena documenlacién y
turna a ACD para Ila
elaboracién de los oficios
correspondientes.

v

ACD Registra en formato
Relacion de gestiones
recibidas a quien se turnara
03-DCD-P201-F01/Rev. 00 cada solicitud para control y

seguimiento.

v
ACD Realiza oficio dirigido a la //f/ ﬁ

instancia correspondiente,
indicando que envie respuesta
de avance, turna a DCD para
visto bueno y pasa a firma a
con JOP.

ODP: Oficial de Paries.
JOP: Jefe de Oficina de Presidencia.

DCD: Director de Control Documental.
ACD: Auxiliar de clasificacion de documentos.

03-DCD-P201-A01 /Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HHEY[:?\;A(A;I;H_OLI;; LA GACETA

M U NI CIPAL M UNICIPAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO . :
i o VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
reccion de Control Documental
o Direccion de Control Documental
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 e (RIS LR
Gestion de solicitudes : : FyC—
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion: CUDIA0 DEL PROCEDIMIENTO! ESERS S0 Mdhoasion:
03-DCD-P201/Rev.00 29 de febrero de 2024 '
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Puesto Resguardo Disposicién 1 | &Se sellaron las solicitudes recibidas?
No. (Nombre del Registro| o o obie® Tipo Tiempo® Ubicacién final o |¢Se registraron en el formato de relacion de gestiones
Archivo de tramite reﬂlhldaS:? . : : —
, |Sello de recibido en o Bk 3 anos |Mefatura de la Oficina Archivo de 3 | ¢Se realizé oficio a la instancia correspondiente?
solicitud. e de la Presidencia [concentracion 4 | ;Se archivé acuse de oficio?
Archﬁgr:{;lszmi = 5 | .Se recibi6 respuesta?
Formato de Relacién JOP Jofatura de la Oficinal Archivo da 6 ¢ Hay gvinl:lencig de la medicién del indicador del
2 |de gestiones Papel 3 afos | danal i procedimiento?
recibidas de idP"Ts] elncia el Ll 7 | ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanz6 lo
unicipa programado?
Archivo de tramite . 8 |iSe cumplié con lo programado en el POA?
3 Acuse de oficio de DCD Electrénico 3 af Jefatura de la Oficina| Archivo de z e idad del oroducto?
gestion de solicitud ylo Papel aNo% | e la Presidencia |concentracion 9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del praducto
Municipal 10 | El producto cumple con los requisitos de conformidad?
LEIp 4
11 . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
* El respensable del registro es responsable de su proteccion ?
A Engrr:::hhrr:: do tramite coma evidencia de la canformidad de la operacion e - :
12 | ;Se han propuesto acciones de mejora? _‘

POA: Programa Operalivo Anual

Mejoras a la operacion identificadas W ﬁ

No. Mejora Impacto

prZ =

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA :‘;’:7 ‘;‘ HHEYEHASEF;LOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

>
» 3 o5/
35
o

N

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones Pliblicas

LISTA MAESTRA

Direccion de Relaciones Publicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a representacion en actos civicos y publicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-DRP-P202/Rev.00 29 de febrero de 2024

Fecha: 29 de febrero de 2024
Hojas: 1de1

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atenci6n personalizada a los eventos y audiencias en palacio municipal que tienen como figura

No. DE al Presidente Municipal.

CUMENTO : FECHA DE EMISION
CODIGO NOMBRE DEL DO HEVISION e

Aplica en los eventos donde el Presidente Municipal tenga presencia y a los ciudadanos que soliciten
PROCEDIMIENTOS audiencia con el Alcalde.

Atencion a representacion en actos civicos y 00 29 de febrero de 2024 Ill. DEFINICIONES
publicos JOP Jefe de Oficina de Presidencia
SP Secretario Particular

ANEXOS IV. REFERENCIAS
03-DRP-P202-A01 Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H, Ayuntamiento de Hermosillo.

V. POLITICAS
Atencion personalizada a invitados y visitantes.

VI. PRODUCTOS

03-DRP-P202

Nombre Requisito de Conformidad
Evenlos y audiencias atendidas por el Presidente | Registro de agenda.
Municipal Evidencia fotogréafica del evento.

VIl. CLIENTES
Ciudadanos, gobierno, institucicnes educativas, organizaciones en general, dentro del 4mbito nacional
o internacional.
VIil. INDICADORES
1. Tolal de eventos asistidos
2 de eventos asistidos por Presidente Municipal.

2. Total de audiencias alendidas.
2 de audiencias atendidas por Presidente Municipal.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

03-DRP-P202-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GIRA DE TRABAJO
Director de 1.1 Reunidn con enlaces de dependencias para recabar | Agenda de
Relaciones Piblicas |informacién necesaria para armar giras de trabajo y eventos/ Fichas
eventos. lécnicas |
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LA GACETA

M UNICIPAL

e LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones Piblicas DIAGRAMA DE FLUWJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jefalura de la Oficina de la Presidencia Municipal
Alencion a Representacion en actos civicos y publicos UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Direccion de Relaciones Publicas 28 de febrero de 2024
03-DRP-P202/Rev.00 29 de febrero de 2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Cédigo del procedimiento:
- representacion en actos civicos y publicos 03-DRP-P202/Rev.00
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO m @

Director de 1.2 Reunién con el JOP y SP donde la DRP presenta Agenda, Propuesta
Relaciones Publicas | propuesta de eventos y gira para delerminar cuales se de eventos y Invitacién de comitiva y

llevaran a cabo en la gira de trabajo Programa de giras. Reunion con Enlaces de personalidades.
Jefe de Oficina de 1.3 Seleccion y validacion de temas y/o ruta a seguir asi Dependencias. 7
Presidencia como seleccion de fecha y hora del mismo. -
Direclor de 1.4 Se presenta propuesta de comitiva e invitados v Re.slata oot UL IENA CR
Relaciones Publicas | especiales anlicipacion para ufimar

pe ¢ - - Reunién con JOP y SP donde detalles y recibir a los

1.5 Elaboracion de Programa y se determina si sera Programa de Gira se presenta propuesta de asistentes.

necesaria transportacion de asistentes. de Trabajo eventos/gira

1.6 Invitacion a comitiva e invilados especiales donde se *

les brinda informacién general acerca de la gira/evento. —

1.7 Asiste con una hora de anticipacion para ullimar Seleccion y validacion de

detalles de asignacién de lugares a las instancias, dar S

bienvenida a comitiva e invitados especiales asi como

entrega de programa impreso con informacion detallada L

del mismo. Propuesta de comitiva e

Fin del procedimiento. invitados especiales.
“En caso de audiencia”

Secretario Particular |2.3 Asigna hora y dia para atender al ciudadano. Agenda v

2.4 Recibe a invitados y da bienvenida. Elaboracion de Programa.

2.5 Pasa a invitados a la audiencia con el Alcalde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré: Reviso:
Aprobo:
%%\ % Se solicita a la DA.
Director @& Relaciones Jefe de Oficina de
Publicas Presidencia d)
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA i ek H. AYUNTAMIENTO DE
X
ono

M UNI C I PAL HERMOSILLO T U N TETT AT o HERMOSILLO
=/
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS -

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Fecha: 29 de febrero de 2024 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccién Direccion de Relaciones Publicas
1 Ejecutar y comunicar las decisiones del | Ley de rGobie‘mrn y Articulo 64 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Ayuntamiento, Administracion Municipal. Alencion a representacion en actos civicos y publicos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
03-DRP-P202/Rev.00 29 de febrero de 2024
Ley de Gobierno vy | Ariculo 64, 65 fraccién Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Administracién Municipal. XV No. Registro Responsable® Ti Tiempo™ Ubicacién final
Coordinarse con las dependencias y entidades ' P ipo PO
2 muni::iparas p?;'a efr[ :Tc:-rre;m l-::hasarr::1_rI!:':'pj dda rgs = bR e
i e =3 NEASI L. IR TR end A Reglamento Interior de la Programa de gira de e .n e Direccion de Archivo de
Hermosillo. ini i Sbli 1 + Relaciones Fapel 3 ancs
Administracion Puablica AAT AR trabajo : Relaciones T
Municipal Directa del H. AN Publicas Publicas
Ayuntamiento de
Hermosillo. i ; —_
2 Agenda SPE;:L?[?}];? Electrénico | 3 afnos Electrénico Electronico
Tipo de . i ble de ECTiO
No. Proceso S Puesto del Responsable El responsable del regisiro es responsable de su proteccion
** En archive de ramite comeo evidencia de la conformidad de la oparacion
1 | Seguimiento a la informacion documentada Alta Direccion Jefe de Oficina de Presidencia
2 | Soporte documental y relaciones publicas Operativo Director de Control Documental
3 | Soporte administrativo Soporte Director Administrativo
Elabord: Aprobod:
Enmu\wﬁnisimmn Jefe de Oficina de Presidencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE I A GA‘ E IA i ek H. AYUNTAMIENTO DE
X
ono

HERMOSILLO T - HERMOSILLO
e/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO LISTA MAESTRA
Direccién de Relaciones Publicas Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a representacion en actos civicos y publicos Fecha: | 29 de febrero de 2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Hojas: 1de 1
03-DRP-P202/Rev.00 S
0.
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DE EMISION
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO | NOTAS: REVISION
1 | ¢Se realizd reunidn con enlaces de dependencias? PROCESOS
2 | .Se presentd propuesta de comitiva e invitados? 03-PMH-CPO3 T
- - oporte Administrativo
2 | ;Se asistio una hora antes al evento a ultimar detalles? > : = R PR Rbrro de 2029
3 |¢Se dio la bienvenida a los invitados? PROCEDIMIENTOS
5 | ¢Hay evidencia de la medicion del indinlzad.nr del procedimiento? 03-DAP-P301 Admir}istranién y control de recursos 00 29 de febrero de 2024
6 En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo materiales
programado? 3 7
7 | ,Se cumplié con lo programado en el POA? 03-DAP-P302 g?ggzn a solicitudes de servicio generales/ 00 29 de febrero de 2024
8 | ¢(Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
17 : BAD. Pago de facturas y administracion de fondo 29 de febrero de 2024
9 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad? 03-DAP-P303 'Levnivente de caja chica oo
10 | ;2 Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
5 ; ANEXOS
11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual 03-DAP-P301-A01  Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024
03-DAP-P302-A01 Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024
ion i i
Wejorasainoperacion kiontticadan 03-DAP-P303-A01 Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024

No. Mejora Impacto

Nembre y firma del verificador
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LA GACETA 3] | svoameno ox LA GACETA == [

M UNICI P AL o HERMOSILLO T U N TETT AT e HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal Direccion Administrativa
Codigo: 03-PMH-CP03/Rev.00 Fecha de Emision: 29 de febrero de 2024 mMEHE D,EL PROCEDIMIENTO: .
Aqmlnlstracmn ¥ control de recursos materiales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Nombre del Proceso Soporte Administrativo 03-DAP-P301/Rev.00 29 de febrero de 2024
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a Jefatura de la I_ OBJETIVO DEL P IMIEN
Objetivo de Calidad Oficina de la Presidencia Municipal, para el éptimo cumplimiento : T . ROCED TO 1
de sus funciones. Proveer en tiempo y forma los materiales requeridos por las unidades administrativas, para el
= - - cumplimiento de sus funciones.
Establecer un plan de trabajo para ejecutar las acciones y las il ALCANCE
Alineacion al PMD melas de gobierno, ello mediante un moniloreo constante de los s : =
indicadores de avance. Le aplica a todas las solicitudes de recursos materiales recibidas por las unidades administrativas de
la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.
Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos. 11l. DEFINICIONES
i icitudes de recursos realizadas por la ) ) ] z
Alcance tgf;ﬁl:;ad: !langj?‘uii:qa:dsaﬂll::gesidenc:ia Municipal. P Recurso Material: Son medios fisicos requeridos para el buen funcionamiento de la Dependencia.
. rers ; IV. REFERENCIAS
Director Administrativo.
Responsable del * T0DUSD = : -Reglamenlo Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas. Hermosillo.
it Thiler o a DERsOAENOR Y : e - -Formato de requisicion de Oficialia Mayor en SIIF.
Interaccién con otros 03-PMH-CP01 Seguimiento a la informaciéon documentada. V. POLITICAS
procesos 03-PMH-CP02 Soporte documental y relaciones publicas. El tramite de las requisiciones de materiales se debe realizar ante oficialia mayor.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

CODIGO NOMBRE Entrega del material solicitado Verificar que el material entregado cumpla
03-DAP-P301 Administracion y control de recursos materiales. EHEES con |o solicitado.

& % s ici i 1l : ; : : ; : : i
G3-LARFHIe Alsficitn 3 Collcitidés dé sawvieio genemies | enos — Todas las unidades administrativas de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.
03-DAP-P303 Pago de facturas y administracion de fondo revolvente de caja chica. VIII. INDICADORES
03-JOP-P304 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion Atencién a solicitudes de materiales:

CION DEL PROCESO {Solicitudes de recursos materiales atendidas / Solicitudes de recursos materiales recibidas) *100
MED IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida 03-DAP-P301-A01 Diagrama de flujo.
. - - ! " o : X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Atencion a solicitudes &thcﬂuﬁas atendidas j 100 % de Atencion RESPONSABLE DESCRIPCION DE AGTIVIDADES REGISTRO
Solicitudes recibidas 1. RECEPCION DE SOLICITUD

PMD: Plan Municipal de Desarrolio. 1.1 Recibe solicilud de material de las unidades

Revisd: Aprobo: Director Administrativo | administrativas de la Jefatura de la Oficina de la | Sclicitud de material
Presidencia Municipal.

~ 1.2 Elahora reqymich?n y recaba firma de Jefe de Requisicién con firmas
Oficina de Presidencia.

- 1.3 Envia requisicion de material a Oficialia Mayor. |
Direct& Administrativo Jefe de Oficina de
Presidencia Municipal
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LA GACETA

HHEYEHASEF;TLOLIS LA GAC ETA eg:j” e H. AYUNTAMIENTO DE

M U NI CIPAL T U N TETTET o HERMOSILLO
=/
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccién Administrativa Jefatura de la Oficina de |a Presidencia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccidn Administrativa 29 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
e e e e : Administracién de recursos materiales. 03-DAP-P301/Rev.00
Administracidon y control de recursos materiales. DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-DAP-P301/Rev.00 29 de febrero de 2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. ENTREGA DE MATERIAL ‘
- — - - = - Recepcidn de soliciiud de
Director Administrativo | 2.1 Recibe material y coteja contra factura. e e i e e
“Si no proporcionan el material completo” o ninoriiey
|: In#iu ]

2.2 Recibe material sin sellar factura y se solicila se

R : ? Se elabora requisicién
proporcione material pendiente. : y

recaba firma de Jefe de Oficina
de Presidencia y se envia a

“Si proporcionan el material completo”

Oficialla Mavyor.

2.3 Firma y sella factura de recibido. 7

2.4 Saca copia de factura sellada y firmada para archivo. Fecibe material y coteja con
actura,

2.5 Pone a disposicion de las unidades administrativas
de la Dependencia el material solicitado o se queda en
stock en Area Administrativa.

Copia factura
con sello y firma.

Recibe material sin  sellar
factura y se solicita se
proporcione matarial
pendienta.

iéSe encuentra
el material
completo?

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si o
*

Firma, sella de recibido v
Elaboré: Revisa: Aprobo: resquarda factura.

!

Se pone a disposicidn de las
unidades administrativas el

material solicitado o se queda
: en slock en Area
Adminisirativa.
Director Bidministrativo Director Administrativo Jefe de Oficina de
Presidencia
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

03-DAP-P301-A01/Rev.00

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de recursos materiales.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracién:

03-DAP-P301/Rev.00 29 de febrero de 2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
o Registro Responsable®| Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
: Directar A
i ; 3 Qutlock Correo
1 |Solicitud de material Adiministrativo Electrénico afnos
: Director Archivo de |a ;
i hivo d
2 Raquf!mmén €ON | Administrativo Papel 3 anos Direccion ﬂo?se;fac;:n
e Administrativa
Direclor Archivode la
i ; hivo de
3 Cﬂp'a”fac:'."m €N | Administrativo Papel 3 anos Direccian cﬂir:entraci ik
ot il Administrativa

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramile como evidencia de la conformidad de la operacion

52 O hermosillogobierno
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LA GACETA = R

M UNICIPAL

HERMOSILLO

N/ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Administracion de recursos materiales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
03-DAP-P301/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 45e recibid la solicitud de malerial?
2 | iSe generd requisicion en tiempo y forma?
3 | iSe recibid material correcto?
4 | ;Se sell6 de recibido la faclura?
5 ¢ Se entregd en tiempo y forma material a las areas que lo
requieren?
6 i Hay evidencia de la medicion del indicador({es) del
procedimiento?
E En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 | 4Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA LA GACETA

MoUTR LGP AL AN HERMOSILLO et G HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion Administrativa
LISTA MAESTRA
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| Atencién a solicitudes de servicio generales/ talleres
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
03-DAP-P302/Rev.00 29 de febrero de 2024 Fecha: | 20 de febrero de 2024
Hejas: 1de 1
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Alender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio generales o talleres requeridas por el personal No. DE
de |la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal. cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO h FECHA DE EMISION
IIl. ALCANCE REVISION
Le aplica a todos los procedimientos de todas las solicitudes de servicio general o talleres requeridas PROCESOS
por el personal de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.
1ll. DEFINICIONES 03-PMH-CF01 Seguimiento a la informacion documentada 00 29 de febrero de 2024
- Solicitudes de'Sfawlclu gene:rglas o talleres: Geslion ante Oficialia Msynr, la cual se 50!1:1}3 de PROCEDIMIENTOS
manera electrénica los servicios de indole general, tales como reparaciones y mantenimiento.
{Inmueble, mobiliario ¥ equipo, etc.). 03-JOP-P101 Control de documentos 00 29 de febrero de 2024
- E-SERVICIOS: Sistema informatico para solicitud de servicios (inlranet).
IV. REFERENCIAS 03-JOP-P102 Control de registros 00 29 de febrero de 2024
Reglamento !nleriuf l:!E la f-‘}dminlslracién Plblica Municipa{l Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo. 03-JOP-P103 Reuniones de gabinete 00 29 de febrero de 2024
03-DAP-P301 Administracion y control de recursos materiales.
V. POLITICAS 03-JOP-P304 Atencion a solicitudes de acceso ala 00 29 de febrero de 2024
1. Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el tramite de los servicios generales y de informacién
\alleres, el cual debe realizarse a través del sistema intranet E-SERVICIOS.
2. Actividad 3.1: En caso necesario se genera listado de materiales, ir a procedimiento 03-DAP- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
P301 Atencion a solicitud de recursos materiales. 03-JOP-P101-FO1  [Solicitud de cambios a documentos 00 29 de febrero de 2024
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de Conformidad 03-JOP-P101-F02  |Control de cambios 00 29 de febrero de 2024
Ejecucion del servicio solicitado ::gg:;’;ﬂ“”e Bl ¥8tviceo Suliciado Eumpia:conlo 03-JOP-P103-FO1  |Lista de asistencia 00 29 de febrero de 2024
VIl. CLIENTES 03-JOP-P103-F02 Seguimiento de compromisos 00 29 de febrero de 2024
Todas las unidades administrativas de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.
VIIL. INDICADORES ANEXOS
Atencion a solicitudes de servicios. 03-JOP-P101-AD1 Diagrama de flujo 0o 29 de febrero de 2024
Solicitudes de servicio atendidas / Soliciludes de servicio requeridas — . _
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 03-JOP-P102-A01  |Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024
03-DAP-P302-A01 Diagrama de flujo. 03-JOP-P103-A01  Diagrama de flujo 00 29 de febrero de 2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO U3.JOP-FINAA0T  Dingiama dafiljo 00 29 de febrero de 2024
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
; iy 1.1 Recibe solicitud de servicio por parte del personal de
Eiractar ARnisiie la Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal.
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T LA CACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

MUNLCIPAL HERMOSILLO i HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
Di i6n Administrati UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
ireccion Administrativa Direccién Administrativa 29 de febrero de 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Alencion a solicitudes de servicio generales/ talleres | 03-DAP-P302/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencidn a solicitudes de servicio generales/ lalleres e
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: DIAGRAMA DE FLUJO
03-DAP-P302/Rev.00 29 de febrero de 2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO m
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.2 Captura solicilud de servicio en el sistema e-servicio St "R Director Administrativo recibe Autoriza la ejecucidon  del
(intranet), para generar un folio getvien solicitud de servicio por parte servicio.
: i electrénica del personal de la Jefatura de
1.3 Valida y autoriza la solicitud de servicio electronica en la Oficina de la Presidencia v
el sistema e-servicio (intranet). Municipal. Firma de conformidad la orden
2. GESTION DE LA SOLICITUD 1 de servicio una vez concluida.
2.1 Envia correo electrénico a Direccion de Bienes y Captura solicitud de servicio en
Director Administrativo | Servicios de Oficialia Mayor con el folio que arroja el el sistema e-servicio (intranet),
sistema e-servicio (intranet). para generar un folio.
3. EJECUCION DE LA SOLICITUD el i
3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da las Valida y autoriza la solicitud de
Director Administrativo | indicaciones para que procedan a |a valoracion técnica servicio electrénica en el
del requerimiento. sistema e-servicio (intranet).
3.2 Autoriza |a ejecucion del servicio. 1
3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez 5’:5; zﬂ;grden Envia correo electronico a
concluida. fitmada Direccién de Bienes vy
Servicios de Oficialia Mayor
FIN DEL PROCEDIMIENTO | con el folio que arroja el
sistema e-servicio (intranet),
v
Recibe a personal de Oficialia
: . F Mayor y da las indicaciones
Elaboré: Reviso: Aprobd: S ain stk &
valoracion técnica del
requerimiento.

Directnrw?lstraﬁvu Director®dministrativo Jefe de Oficina de

Presidencia
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA AR

M UNICIPAL "’9%‘

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Atencién a solicitudes de servicio generales/ talleres

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:

03-DAP-P302/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢, Se capturé solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se

1 | generd folio?

¢ Se firmd de conformidad la orden de servicio y se recabo
copia de |la misma?

iHay evidencia de l|a medicion del indicador del
procedimienta?

M UNTIC I PAL HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién a soliciludes de servicio generales/ talleres
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
03-DAP-P302/Rev.00 29 de febrero de 2024
No. |Nombre del tro Puesto Resguardo Disposicion
0. | Nombre delBogss Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Bases de datos del
Direct sistema e-servicios| Alojamiento
1 [Solicitud de servicios| , , ik t‘”t. Electrénico | 3 afios (Servidor - en base de
Ll Direccién de datos.
Informatica)
: ; Archivo de la Archivo de
2 Copia de orden de D!rgctar Papsl " 3 anos Direccién concentracion.
servicio firmada Administrative | Electronico Admini ;
ministrativa

¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
programada?

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la coenformidad de la operacidn

© @ hermosillogob
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4 Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

4
5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
6
7

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Se han generado acciones correclivas o inmediatas en el
area?
9 |/ Se han propueslo acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA LA GACETA

T T T TE TP ET AR HERMOSILLO i 2 HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS b
Direccion Administrativa

.- ; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PRGCE[,H!'“EHTG' : Pago de facturas y administracién de fondo revolvente de caja chica.

Pago de facturas y administracién de fondo revolvente de caja chica CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: EECHA DE EMISION:

CGD]GO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EM’E[QN! 03-DAP-P303/Rev.00 29 de febrero de 2024
LDS-DAF-PEGBIREV.UD 29 de febrero de 2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

[TDEJETWG D.EL EROCEDIMIENTO S . - RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Efectuar las solicitudes de pago para prestadores de servicios, compras directas y reposicién de fondo s

revolvente de caja chica para cubrir gastos menores necesarios en la Jefatura de la Oficina de la 1. RECEPCION DE FACTURA

Presidencia Municipal. . : 1.1 Recibe factura en fisico asi como archivos PDF y

Il. ALCANCE Director Administrativo XML viq e 'elen'trﬁnica. Factura
Le aplica a todas las facturas recibidas asi como las reposiciones de fondo realizadas. 1.2 He:':: ::zzdi;c:op;iﬁzfiiil ::ﬁsc]il:lzl;cia

lll. DEFINICIONES presupuestal”

e ‘.IEfE aa Gﬁcina se 1F'residanc:ia. 1.3 Solicita mediante oficio a Tesoreria Municipal la Salim_t e r?.le
-DA: Direclor Administrativo, siifarizaiisn de Una arlacuscin compensada suficiencia
-SlIF: Sistema Integral de Informacion Financiera. ; presupuestal
IV. REFERENCIAS 1.4 Una vez _auturizada la adecuacion: Procede a

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de elaborar la solicitud de pago.

Hermosillo. 2. ELABORACION DE SOLICITUD DE PAGO

Reglamento Interior del Trabajo. ; .. .. |21 Realiza la solicitud de pago en el SIIF y obtiene un o

Ley de Egresos y Control Presupuestal. Director Administrativo numero de folio. Solicitud de pago
V. POLITICAS 2.2 Firma y recaba firma del Jefe de Oficina de

1.- Las facturas deberan ser entregadas en original y enviarse por correo en formato PDF y XML. Presidencia.

2.- La partida a la que corresponda afectar para realizar el pago debe contar con suficiencia Relacién de
presupuestal. 2.3 Captura los datos en relacién de documentos. g i
3.- La solicitud de pago debera ser firmada por el Director Administrativo y el Jefe de Oficina de : = :

Presidencia. 2.4 Saca copia de solicilud completa para archivo.

Vi. PRODUCTOS 2.5 Entrega de solicitud de pago ﬂrigina_l con far:.tu_ra :

Nombre Requisito de Conformidad gnexa a Oficialia Mayor para que continte su tramite| Acuse de recibido
e pago.

Solicitud de pago y reposicion de fondo Realizar solicitud en SIIF. FIN DEL PROCEDIMIENTO

revolvente. Aulorizacion de DA y JOP.

VIL.CLIENTES

Proveedores y todas las dreas de la Dependencia. Elaboré: Revisd: Aprobé:

Viil. INDICADORES

Salicitudes de pago:
(Solicitudes de pago atendidas / soliciludes de pago generadas) *100.

Reposicion de fondo revolvente de caja chica. - - - - 7 e :
(Reposicién de fondo revolvente / Reposicién de fondo revolvente generada) *100. D'rﬂﬂlﬂwmm“ﬂm’“ D'm“ﬁﬁ(m‘"mm"w“ Jefe de Oficina de

Fresidencia
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
03-DAP-P303-A01 Diagrama de fiujo.

b
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

M UNI C I PAL MUNICIPAL HERMOSILLO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1de 1
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa 29 de febrero de 2024 Divéctor Adininistiat
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de facturas | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: EEOL ARG
.y administracién de fondo revolvente de caja chica 03-DAP-P303-A01/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de facturas y Hoja 1 de 1
m administracion de fondo revolvente de caja chica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
03-DAP-P303/Rev.00 29 de febrero de 2024
Recibe factura en fisico asi
como archivos POF y XML via = R, = =
correg electronico. ; 2 uesto - sposicion
- No.|Nombre del Registro 'Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Revisa suficiencia Archivo de |a -
presupuestal en SIIF. 1 Factura ;&slsta_nta Papel 3 afios | Direccion de area c;r;:::;?agin
e Administrativa
Solicitud de : i
i i s Asistente o Archivo de
4Se cuenta ?zgﬁriamml:;::fm:;mm !2 2 suficiencia i Electrénico | 3 afios SIIF i el
con suficiencia iy presupuestal
presupuestal? autunzat:bfn e d o Archivo de la
daea i 3 | Solicitud de pago | ASistente Papel 3afios | Direccion de drea | Archivo do
v Pag financiero Admilnlstrativa concentracion
Una wvez aulorizada |la - mt:rus ;ae ‘qua
i T decuacion: Procede a = : rchivo Kk
Realiza |a solicitud de pago en & Relacion de Asistente G : ; rchivo de
el SIIF y obtiene un nimero de elaborar la solicitud de pago. 4 SRt EAdrdtig Papel 3 anos DIFEGCIﬁ!‘I de ;&rea Henaantranian
folio Administrativa
‘ Archivo de la s
i : Archivo de
Firma y re cab:. firma dat Jefe 5 | Acuse de recibido :‘:;it;f;t; Papel 3 afios | Direccion de area MG
de Oficina de Presidencia. Administrativa
* * Elresponsable del registro es responsable de su proteccicn
Captura los datos en relacidn ** En archivo de tramite como evidencla de la conformidad de la operacian
de documentos.
¥

Saca copia de solicitud
complela para archivo.

¥

Entrega de solicitud de pago
original con factura anexa a
Oficlalia Mayor para que
continte su trdmite de pago,

(=)
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA o LA GACETA

T HERMOSILLO T HERMOSILLO
| CARTA DE PROCESOS
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO v
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de facluras y Hoja 1 de 1 Coadigo: 03-PMH-CP01/Rev.00 Fecha de Emisién: 29 de febrero de 2!]24—‘

administracion de fondo revolvente de caja chica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada
03-DAP-P303/Rev.00
Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la
Objetivo d i i i
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si | nO NOTAS: jetivo de Calidad :gzﬁgﬂg:h Set;a;::ngfe:f administracion de documentos y los

1 | ¢Se recibid 1a factura en fisico y electronico? : ;
Establecer un plan de trabajo para ejecutar las acciones y las
¢ Se verificé suficiencia presupuestal? Alineacion al PMD metas de gobierno, ello mediante un monitoreo constante de los

= i e = indicadores de avance.
. En caso de no contar con suficiencia se solicito autorizacion S A :
3 |de adecuacion & Tesoreria? acultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a to ! dimi Instancia.
4 |¢Se elabord la solicitud de pago en SIIF? picas iDaes DERIOWIITICHING ol [elancA
Responsable del Proceso Jefe de la Oficina de Presidencia.
5 | ¢Se entregd solicitud para seguimiento a Oficialia Mayor? = -
Producto Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
;Hay evidencia de la medicién del indicador del lo documentado.
6 | procedimiento? Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
.En cuanto a los resullados del indicador, se alcanzé lo Interaccién con otros 03-PMH-CP02 Soporte documental y relaciones pulblicas.
7 | programado? procesos 03-PMH-CP03 Soporte administrativo.
g |¢Se cumplié con lo programado en el POA? PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
g9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? cobico NOMBRE
03-JOP-P101 Control de documentos.
- — s
10 | ¢E! producto cumple con los requisitos de conformidad? 03-JOP-P102 Control de registros.
;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 03-JOP-P103 Reuniones de gabinete
11 :
area? MEDICION DEL PROCESO
12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Nembre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
POA: Programa Operativo Anual Avance de los
procesos de la Jefatura ||(Proceso02+Proceso03) X100 % de avance
Mejoras a la operacion identificadas de la Oficina de la
Presidencia Municipal 2 Procesos
No. Mejora Impacto
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobd:
L]
—,
Enlam\@@ninisﬁatiw Jefe de Oficina de Presidencia

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
03-JOP-P101/Rev.00

FECHA DE EMISION:
29 de febrero de 2024

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener la informacién documentada actualizada y vigente de los procesos y procedimientos de la
Instancia.

ll. ALCANCE

Aplica para toda la informacion documentada que soportan los procedimientes de la Instancia.

lll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa. :

- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la Instancia.
- Subenlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de procedimientos
al interior de la unidad administrativa a la que pertenece.

- Operador del procedimiento: Responsable de la ejecucion de un procedimiento o de una parte del
mismo.

- Informacién documentada: Es la documentacion determinada como necesaria para la operacion
eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, elc.)

- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su c6digo,
nombre, nimero de revision y fecha de emision del mismo.

- Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha sufrido
un documento en el transcurso del tiempo.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.

Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.

V. POLITICA

1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a la
cual pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace Administrativo. =

2. Los cambios a los procedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la
aprobacion del TUA. : .
3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cqmbtn
a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.

4. El Subenlace es el responsable de manlener en su Unidad Administrativa la carpela de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso. 3

5. En Instancias pequefas y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizara una carpeta
de resguardo de todos los documentos, sin que eslo afecte la disponibilidad de uso para lodo el
personal de la Instancia. : -

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacién de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con |a version vigente y debera

resguardarlos. _ oo ;
7 Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revision aplica para todos los

documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de r

regisiros).
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos.

03-JOP-F101/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
29 de febrero de 2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos aclualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

Vil. CLIENTES

Titular de |a Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIil. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados:
> de documentos aprobados.

2. Total de documentos modificados:
% de documentos modificados.

1X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

03-JOP-P101-F01 Saolicitud de cambios a documentos.
03-JOP-P101-F02 Contral de cambios.
03-JOP-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de

cambios con firma.

2, CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el
formato de Control de cambios.

Control de cambios.

“En caso de alta o modificacién al documento™

Subenlace

2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la Solicitud
de cambios, y envia al Enlace Administrativo para su
revision y aprobacién. Este documento tendra el estado
de “Borrador” hasta que se apruebe. Continta en 3.1.

Correo electrénico
de envlo con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro histarico
de cambios y el Control de cambios.

Lista Maeslra.
Registro histérico
de cambios.
Control de
cambios.

0 hermosillogobierno

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
cualguier lugar o drea donde estuviera disponible, junto
con sus anexos. Continua en 4.1.

O @ hermosillogob
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LA GACETA .\:{# HERMOSILLO

M UNICIPAL

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electréonica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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