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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo en el funcionamiento

Fecha:

“H" i ehy H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA HERMOSILLO L A HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

10/09/2024

y mejora del desempefio de esta Entidad, el cual tiene como objetivo presentar en forma No. | Facultad / Atribucién Documento Normativo Articulo, fraccién
integral la operatividad de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico (AGENCIA), Promover y facilitar la inversién na-
apegado a la normatividad, politicas y lineamientos aplicables, preservando la misién y cional y extranjera hacia el munici- Aetiouiic 3. Faicdin
objetivos estratégicos del Gobierno Municipal de Hermosillo, establecidos en el Plan Mu- 1 | Piogue contribuya a la creacion de | Acuerdo de Creacion de 1, IV, V, VIIL, IX, X
nicipal de Desarrollo. empleos, y al d’esarrollo de una la Agencia Municipal X1, XVI. XXIX,
nueva economia basada en el co-
- i da Unidad Admini nocimiento.
En este documento se deta! an los procesos y prees w_mentos por cada Unida minis- Promover e instrumentar un pro-
trativa de la Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico, con el propésito de tener una grama amplio de vinculacion y ver-
operacion economico-turistica eficiente. 2 tebracion con los sectores econé- Acuerdo de Creacion de | Articulo 3, fraccién
micos, educativos y empresariales la Agencia Municipal I, X1, XL
Este Manual se mantendré permanentemente actualizado, por todas las Direcciones y para la ejecucion de programas
: ; ! . P ; : o coordinados en la materia
Coordinaciones involucradas, como son: Direccién General de la Agencia, Coordinacion ] Articulo 3. fraccibn
Juridica, Coordinacion de Comunicacion Social y Transparencia, Coordinacién de Mejora gc:erdo. dacﬁe?c’l"” de VI, XXXI.
Regulatoria, Direccion de Promocién y Atencidn a Inversionistas, Direccion de Desarrollo paiack ey Articulo 14.
de Proveedores, Direccion del Centro Municipal del Emprendedor, Direccién de Desa- 5 | Eiercer las atribuciones de Mejora | Reglamento de Mejora Q;'Iﬁ”';)?\-/lf{afg\‘;ﬂl
rrollo Turistico y la Direccion Administrativa; quienes deberan hacer los cambios que se Regulatoria Regulatoria para el LXIX. ’ ’
consideren necesarios, tanto en la estructura organica como en la operatividad de la Ley de Mejora Regulato- | Articulo 14, Articulo
misma, siendo responsabilidad de cada Direccién tener una mejora continua de los pro- ria para el Estado de So- | 15 fracciones |, II,
cesos; y deberan ser autorizados por el Director(a) General de la Agencia Municipal de I . i nora yVv
Desarrollo Econdmico Imiggrar T vocaclarias e 4 ciu- Acuerdo de Creacion de | Articulo 3, fraccion
4 dad de Hermosillo a redes de pro- b Adineis Ml V. XIV. XV. XX
veeduria nacional e internacional. e i°p ’ e
Promover y facilitar el desarrollo de
emprendedores en todos los ambi- Aficulio: 3. friseion
5 tos y niveles de la economia para Acuerdo de Creacién de XXI. XXI| ,X)a(llv
elevar la calidad de vida de los ciu- la Agencia Municipal XXV XX\’/I XX\,/III
dadanos y el crecimiento econé- ! ! '
mico del municipio.
Proyectar a Hermosillo nacional e Articulo 3. fraccid
6 internacionalmente como la mejor Acuerdo de Creacion de L 'IjLIJ CI,_III, [?SC'EC
ciudad para visitar, vivir y trabajar la Agencia Municipal L\l/I L’VII LIX 1E
del noroeste del pais. k ’
Manual de P imi =B
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H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA 2

HERMOSILLO
M UNIC I PAL HERMOSILLO M UNIC I PAL L&
. LISTA MAESTRA
CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General
Fecha:| 10/09/2024
Hojas: 1de 1
Tipo de :
No. Proceso Prgceso Puesto del responsable CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RII:\‘;I.S[I)gN FEE“C;IZ?G?\IE
1 tSﬁz-jguimiento a la informacién documen- Alta Direc- | Director(a) General de la Agencia PROCESOS
ada. s e T
a clon Mgn'c'fal de DePsarroIIo_ !Economl’co 29-AMD-CPO01 [Seguimiento a la informacion documentada. | 00 [10/09/2024
2 | Promocién y Atencién Empresarial Operativo | Drector(a) de Promocion Econs- PROCEDIMIENTOS
mica y Atencién a Inversionistas 00 10/09/2024
B 1 — R Director(a) de Desarrollo de Pro- 29-DGA-P101 Control de documentos
9 €8 Rrovescores HEAOND veedores 29-DGA-P102 Control de registros 00 10/09/2024
ul ) Director(a) del Centro Municipal del 29-DGA-P103 Programa operativo anual de mejora regulatoria 00 10/09/2024
* | Bighdons Emprendedores Sheae Emprendedor 29-DGA-P104 Elaboracion de contratos y convenios 00 10/09/2024
5 | Desarrollo Turistico Operativo Director(a) de Desarrollo Turistico 29-DGA-P105 Promg?lon de e_vgntos econdémico y tur'lstlcos 00 10/09/2024
>9-DGA-PG06 Atencion de solicitudes de acceso a la informa- 00 10/09/2024
6 | Administracién de Bienes y servicios Soport i inistrati cion
y oporte Director(a) Administrativo FORMATOS E INSTRUCTIVOS
29-DGA-P101-FO1 [Solicitud de cambios a documentos 00 10/09/2024
Elaboré: Aprobo: 29-DGA-P101-F02 [Control de cambios = 00 10/09/2024
29-DGA-P101-A01 [Diagrama de flujo 00 10/09/2024
29-DGA-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
' 29-DGA-P103-A01 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
Lt ] # \QJSQO\(U@ 29-DGA-P104-A01 Diagrama de flu}o 00 10/09/2024
nlace Administrative” Director(a) General §e Ia Agencia 29-DGA-P105-A01 [Diagrama de flujo 00 10/09/2024
Municipal de Desarrollo Econémico 29-DGA-P606-A01 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
Manual de Procedimientos A Manual de Procedimientos -5
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LA GACETA gb?MM H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNICIPAL @
CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Cadigo: 29-AMD-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 10/09/2024

Facultades y Atribuciones

Facultades 1, 2 y 3 del Catdlogo de Facultades y Procesos.

M UNICIPAL
CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Codigo: 29-AMD-CP01/Rev.00 Fecha de Emisién: 10/09/2024

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada.

Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la Ins-
Objetivo de Calidad tancia, a través de la administracion de documentos y los registros

que se generen.

Alcance

Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Responsable del Proceso

Direcciéon General

Estrategia 3.1.1. Desarrollar programas de promocion econémica
y atencion a inversionistas, identificando sectores estratégicos
que maximicen las oportunidades de creacion de clusteres en los
que participe la industria local.

Estrategia 3.1.2. Disefiar programas de desarrollo de proveedores

e identificar dentro y fuera del pais los nichos de valor agregado
para crear una comunidad empresarial sin fronteras.

Estrategia 3.2.1. Integrar un ecosistema emprendedor y promover

el emprendimiento de base tecnoldgica vinculado a los esfuerzos

de atraccién de inversion, para crear clisteres de innovacién que
incrementen la competitividad de la ciudad.

Estrategia 3.3.1. Promover las atracciones turisticas del municipio

de Hermosillo, el turismo de negocios y de la salud para potenciar

el impacto econdémico del sector.

Estrategia 3.4.1. Promover la realizacién de eventos de analisis
del sector econémico y turistico del municipio de Hermosillo para
disefiar estrategias efectivas para su desarrollo a través de la rea-
lizacién de proyectos especiales.

Alineacién al PMD Estrategia 3.5.1. I_Dise_r"]ar una ’po!itica de mejora regulatoria que
favorezca la reactivacion econémica y fortalezca el desarrollo yla
competitividad del municipio.

Estrategia 3.5.2. Otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fo-
mentar el uso de tecnologias de la informacion para agilizar la re-
solucién de tramites para la apertura de empresas, digitalizando
los procesos para reducir su tiempo y costo, brindando confianza
y tranquilidad a los emprendedores e inversionistas.

Estrategia 3.6.1. Mejorar la infraestructura basica y los servicios
publicos del municipio que sean indispensables para Ia apertura y
el adecuado funcionamiento de las empresas, y generar proyec-
tos de inversién productiva e inmobiliaria.

Estrategia 3.6.2. Procurar mejores condiciones de trabajo y
desempefio de la policia municipal, para mejorar los niveles de
seguridad y con ello propiciar un clima adecuado para la llegada
de inversiones y nuevas empresas.

Estrategia 3.6.3. Contemplar el otorgamiento de estimulos a mi-
cro, pequeiias y medianas empresas para favorecer su creci-
miento en el municipio, asi como facilitar y aligerar su operacién.

Producto

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a lo
documentado.

Cliente

Titular de la Instancia y todo el personal.

Interaccion con otros pro-
cesos

29-AMD-CP02 Promocion y Atencién Empresarial
29-AMD-CP03 Desarrollo de Proveedores
29-AMD-CP04 Atencion a Emprendedores
29-AMD-CP05 Desarrollo Turistico

29-AMD-CP06 Administracién de Bienes y servicios

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
29-DGA-P101 Control de documentos.
29-DGA-P102 Control de registros.
29-DGA-P103 Programa operativo anual de mejora regulatoria
29-DGA-P104 Elaboracién de contratos y convenios
29-DGA-P105 Promocion de eventos econdmico v turisticos

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Férmula de calculo Unidad de Medida

Avance de los procesos de la
Agencia Municipal de Desa-

(F'roce5002+ProcesoO3+ProcesoU4+ Proceso05+Proceso06) X 100

% de avance

Manual de Procedimientos -6 -
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EnJace Administrative Director(a) Geheral d la Agencia
Municipal de Desarrollo Econo-
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

VI. PRODUCTOS

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

Nombre Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

ll. ALCANCE

Vil. CLIENTES

Aplica para toda la informacién documentada que soportan los procedimientos de la Instancia.

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

lll.  DEFINICIONES

Viil. INDICADORES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la Ins-
tancia.

- -Subenlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de procedi-
mientos al interior de la unidad administrativa a la que pertenece.

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

- Informacién documentada: Es la documentacién determinada como necesaria para la operacién
eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.)

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

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

1. Total, de documentos aprobados:
3 de documentos aprobados.

2. Total, de documentos modificados:
> de documentos modificados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DGA-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
29-DGA-P101-F02 Control de cambios.
29-DGA-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

IV. REFERENCIAS

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

- Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cion Publica Municipal.

Subenlace / Operador | 1.1 Identifica los cambios necesarios a la documenta-

del procedimiento cién 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 cam-
Administrativo para su gestion. bios con firma.

V. POLITICA

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

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 cam-
bio a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su
trabajo.

4. El Sub_enlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso.

5. En Instancias pequefias y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizara una car-
peta de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para
todo el personal de la Instancia.

6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la
Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la versién vigente y debera res-
guardarlos.

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, verificacién de la ejecucion e inven-
tario de registros).

Enlace Administrativo | 2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el for-
mato 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 | Correo electrénico
de cambios, y envia al Enlace Administrativo para su|de envio con el do-
revision y aprobacion. Este documento tendra el estado | cumento borrador.
de “Borrador” hasta que se apruebe. Contintia en 3.1.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo | 2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos | Lista Maestra.
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro histérico | Registro histérico
de cambios y el Control de cambios. de cambios.
Control de cam-
bios.

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento de
cualquier lugar o area donde estuviera disponible, junto
con sus anexos. Continda en 4.1.

Manual de Procedimientos
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HERMOSILLO
M UNIC I PAL M UNITCIPAL &
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General Agencia Municipal de Desarrolio Econémico
Solicitud de Cambios a Documentos
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
: Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
3. APROBACION DEL DOCUMENTO. _ ,
Enlace Administrativo |3.1 Verifica que los cambios en el documento corres- Nombre del documento (3)
pondan a lo descrito en la Solicitud de cambios (FO1). o Numero de revision a la que
3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente, Sidiggiceldocumento (4) cambia i (5)
aprueba el documento. De no ser asi, envia al Suben-

lace para su correccion (continua en 2.2).
3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el docu-
mento y solicite las firmas correspondientes, y actualiza | Control de cambios.
el formato Control de cambios. (6)
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas corres- Documento  apro-
pondientes. Entrega el documento aprobado al Enlace b
Administrativo para su resguardo. ;
Enlace Administrativo | 3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el Regis- | Registro histérico
tro histérico de cambios y la Lista Maestra y entrega una | de cambios.
copia del documento y de la lista maestra al Subenlace | Lista Maestra.
para su carpeta.
3.6 Resguarda los documentos originales vigentes, con
las firmas correspondientes en la carpeta de documen-
tos vigentes.
4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo |4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos
para conservar el historial de las revisiones, sella los do- | Documentos obso-
cumentos de la revision anterior a la vigente con la le- | letos con sello.
yenda de "Documento Obsoleto" y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Identificacion del cambio

(7)

Direccién General

Elaboré: Reviso: Aprobo:

0)\Wd \_/I : @30 OJ\[\U\ ) Instructivo de llenado del f
wdministrativo Director(a) Admin@rativo Director(a) General de SERSR SRR

la Agencia Munlcl’pall de (1) Unidad administrativa que solicita la modificacién del documento.
Desarrollo Econémico (2) Fecha de elaboracién de la solicitud.
(3) Nombre completo del documento a modificar.
(4) Codigo del documento, incluyendo la revision actual (Rev.00).
(5) Nimero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).
(8) Identificacion clara de los cambios que sufrira el documento.
(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.

29-DGA-P101-F01/Rev.00

Manual de Procedimientos -10- Manual de Procedimientos -11- \
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA EAL":- »F“ HHEY;mAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General FECHA DE ELABORACION:
10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
A FECHA DE FECHA DE FECHA DE 29-DGA-P101/Rev.00
U.A, CODIGO REV. SOLICITUD EMISION RECIBIDO CAPTURADO | OBSERVACIONES

1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

EA S

Elimina el documento Recoge documento
de la carpeta, sellay »  de todos los puntos
actualiza registros de uso

(Esaltao
cambio?

s ¥ s
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

EA 1

Revisa el documento
modificado

Instructivo de llenado del formato EA *

(1) Unidad Administrativa responsable del documento. lel;\lcoetlﬁ(a:?aa;asgebr_:ge_
(2) Cédigo del documento. paral

(3) Namero de revisién del documento una vez aprobado. cuaciones

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO01).

(5) Fecha en que se aprobd el documento.

(6) Fecha en que el Sub_enlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.

(7) Sefialar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.

(8) Sefalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.

Aprueba

Notifica al Enlace que

imprima y busque fir-

mas y actualiza Con-
trol de cambios

EA &

Recibe documento ori-
ginal, entrega una co-
pia y actualiza carpeta

29-DGA-P101-F02/Rev.00 £ < @ 29-DGA-P101-A01/Rev.00
y

Actualiza lista maes-

tra, RHC y archiva do- S
cumentos y los obsole- Enlace Administrativo: EA

e Sub_enlace: § !
T Registro historico de cambios: RHC

\“ Manual de Procedimient Fin -3 k(
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GAC ETA ::; &

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACIUN DE LA EJECUCUIUN UEL PRUCEUIMIEN 1 U

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

Direccién General

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos |Hoja 1 de 1 g%n[';fol de documentos
= IGO DEL PR : 20- 2 Pr Y——
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P101/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: = DIMIENTE, 20 DORPIDTRAE 0D Fecha de la verificacién:
10/09/2024 .
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:
Resguardo i ici6n fie 1 | ¢Se elabord 5 Solici ios?
No. |Nombre del Registro ReSPl::'ISSt:Me* . : 9 - .- DISpOil:Ilon fi & y firmé Solicitud de cambios?
p Tipo Tiempo Ubicacién 2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?
il : s Archivo de la Di- ; ; = o - -
1 [Solicitud de cambios | Enlace Adminis- Papel 3afios | reccién Adminis. [A\rehive de con- 5 | ¢Se envio el documento al Enlace Administrativo para su revi-
con firma trativo by centracion sion?
Enlace Adminis- ey Archivo de la Di- . i 4 |¢Encasode baja, se retiro el documento de todos los puntos
2 |Control de cambios trativo E'ecg‘;rp‘)'gl" Yo'\ 3afios | reccién Adminis- [TV de con de uso y se actualizé la Lista maestra?
- trat(ujvaI - 5 | ¢Se aprobé el documento y se firmé por los responsables?
Correo electronico de | Enlace Adminis- s Archivo de la Di- ' ) = e =
P T e Fathin Elec'(Ff’OHICO Yo | 3 .m0s | reccion Adminis- [Frehivo de con g | ¢Se actualizo la aprobacién en el formato de Control de cam-
apel ; centracion bios?
borrador trativa
Enlace Adminis- Archivo de la Di- . 7 | ¢Se modificd el Registro histérico de cambios?
4 |Lista maestra trativo Papel 3afios | reccién Adminis- [F\Chive de con-
P b aien centracion 8 | ¢Se imprimé la Lista maestra?
! A Enlace Adminis- o Archivo de la Di- i : ¢El Enlace Administrativo resguarda los documentos origina-
5 Regls_tro HIEtbr0 8 trativo Eleeenicayio 3 afios reccion Adminis- Gl deftcon : les vigentes?
cambios Papel pesieha centracién
; R
e Archivo delaDi- [, 10 | ¢Los doc':umeT\tos obsolett.)sl ’se sell‘an ‘y se archivan?
6 |Documento aprobado trativo Papel Vida Gtil | reccion Adminis- plt 1 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedi-
; centracion :
trativa miento?
Enlace Adminis- Archivo de la Di- . i ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo pro-
7 [IeGEntogobseleos trativo Papel Vida atil | reccién Adminis- kit de gon £ gramado?
con sello P centracion o
13 | ¢Se cumplioé con lo programado en el POA?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
15 | ¢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 Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos -14 . K‘ Manual de Procedimientos -15- \V
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Direcciéon General

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 10/09/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con la evidencia necesaria que sustente Ia operacion de los procedimientos de la Instancia, a
través del control de los registros que se generen.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DGA-P102-A01 Diagrama de flujo.

Il. ALCANCE

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacién de una actividad vy de los resultados
obtenidos por la operacién de los procedimientos.

1. GENERACION DE REGISTROS.

lll. DEFINICIONES

- Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacién de una actividad.

- Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte de
este.

- Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacion y resguardo del registro
segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del proce-

dimiento.

Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados

por el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable de
este, el tiempo de resguardo y su disposicion final.

Operador del procedi-
miento

1.1 Asegura que los registros generados en el procedi-
miento coincidan con los establecidos en el inventario
de registros de este.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del procedi-
miento

2.1 Establece los suficientes elementos de identificacion
para los registros que permitan al personal hacer uso de
ellos.

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

IV. REFERENCIAS

Responsable del regis-
tro

3.1 Integra los registros (mediante la aplicacion o no de
formatos) en expedientes faciimente identificables con
la informacién clara del mismo.

Inventario de regis-
tros del procedi-
miento.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
mosillo.

Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Pablica Municipal.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

V. POLITICAS

1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del Pro-
cedimiento, segln los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
cada procedimiento en particular.

2.

El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme
parte.

3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los procedi-
mientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.

Responsable del regis-
tro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
faciimente localizables y recuperables, ordenados alfa-
béticamente, por nimero consecutivo, por fecha de ge-
neracion, entre otras formas, de tal manera que es facil
de encontrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del regis-
tro

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacién dispuesta en el inventario de registro se
aplique.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros

VIl. CLIENTES

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE VERI-
FICACIONES

Enlace Administrativa

6.1 Comunica via memorandum o correo electrénico, el
Rol de verificaciones a los Subenlace con copia para los
Titulares de las Unidades Administrativas.

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad Administra-
tiva

6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al perso-
nal involucrado de su area la asignacion de los procedi-
mientos o documentos a verificar.

VIli. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total, de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.

Enlace Administrativo

Manual de Procedimientos -16 -
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6.3 Relne a los Subenlace definir criterios para la reali-
zacion de la verificacién, y entrega copia del procedi-
miento a verificar.

Lista de asistencia

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros i
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

7. VERIFICACION

7.1 Realiza la revision del procedimiento seguin lo docu-
mentado en la Verificacion de la ejecucion del procedi- | Verificacién de la
miento, y registra los datos obtenidos y solicita firma del | ejecucion con firma
verificado.
7.2 Se retine con el Enlace Administrativo para analizar
los resultados obtenidos.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS
8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al Ti- | Informe final de la
Enlace Administrativo |tular de la Instancia y Titulares de las Unidades Admi-| verificacion con
nistrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacion generada en el expe-
diente de la verificacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subenlace (s)

LA GACETA 3

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico | Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon General FECHA DE ELABORACION:
10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

29-DGA-P102/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

D °

Generacion de los regis-
tros necesarios segun el
inventario de registros

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

A v

Identificacion de los regis-
tros con la informacion ne-
cesaria para hacer uso de

Realizacién de la verifica-
cion y reunion con Sub_en-
lace para analizar resulta-

ellos dos

Elaboré: Reviso: Aprobé:

v ‘L
Compilacion de los regis-

Elaboracién del informe de

tros para facil identificacion resultados de la verifica-
(papel, electrénico, otros) ¢ién y comunicacién de re-
» N " . sultados

Director (a) Administrativo Director(a) General de
la Agencia Municipal de
Desarrollo Econémico

@\Mmy@
@e Administrative

Y

Resguardo de informacion

Resguardo de los registros '
9 9 en el expediente de la veri-

para su rapida localizacion

ficacion

v

Disposicién de los registros Fin
una vez vencido su vida
atil
29-DGA-P102-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos -10- H
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
10/09/2024
; Puesto Resguardo Disposicion
et Hombie col Redistio Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacion final
; : e IArchivo de la Di-| Archivo de
1 Inventario dg rgglstros de Respon§able Electronico y/o 3 afios freccion Adminisd Concentra.
cada procedimiento del registro Papel trativa cién
. : v Archivo de la Di-| Archivo de
2 Qorreo de Rol de verifica- Enlgce A_\dml- Electronico ylo Safics Fecoibn Adminis| Concartra-
cicnes con acuse nistrativo Papel tFativa b
Enlace Admi- iArchivo de la Di-| Archivo de
3 |Lista de asistencia nistrativo Papel 3 afios [reccién Adminis{ Concentra-
trativa cion
Verificacion de la ejecucion | Enlace Admi- Archivo de la Di-| Archivo de
4 lcon firma nistrativo Papel 3 afics [reccién Adminis4{ Concentra-
trativa cion
Informe final de la verifica- | Enlace Admi- . Archivo de la Di-| Archivo de
5 |cién con acuse nistrativo EIectFr,onlclo ylo 3 afios [reccién Adminis{ Concentra-
ape trativa cién

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccién General

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢, Se generaron los registros segln lo mencionado en el proce-
dimiento y en el Inventario de registros?
2 ¢ Se integran los registros en expedientes facilmente identifi-
cables?
¢Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 | répida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez uti-
lizados?
4 ¢Se aplica la informacién dispuesta en el Inventario de regis-
tros?
¢El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlace y a los
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de verificacio-
nes?
6 ¢ El Subenlace llené el formato de la Verificacién de la Ejecu-
cién del Procedimiento y la firm6?
7 Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace Administrativo reunié a
los Verificadores Internos para analizar los resultados?
8 |:Se elaboré y reviso el informe final de la verificacion?
9 ¢ Se envio el informe final de Verificacion al Titular de la Instan-
cia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 (El Enlace Administrativo resguardé el expediente de la verifi-
cacion?
11 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedi-
miento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo pro-
ramado?
13 [¢Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 | 4 Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos -21-
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LA GACETA

ST S LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Y

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa operativo anual de mejora regulatoria NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pro - : -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P103/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024 diams apelsiivaranual deymejoraearistons

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P103/Rev.00 FECHA :
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO | e

Promover un marco regulatorio de reduccion administrativa que permita coordinar y fomentar las ac- Vill. INDICADORES
ciones de mejora regulatoria y procesos de los framites municipales y de las formas de control. Programa operativo anual de mejora regulatoria autorizado
. ALCANCE IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Aplica a todos los usuarios que necesiten apoyo para algun servicio de Hermosillo, Sonora 29-DGA-P103-A01 Diagrama de flujo.
. DEFINICIONES ; X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
- PMD: Plan Municipal de Desarrollo RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
- POAMR: Programa operativo anual de mejora regulatoria TR S o 1. AGENDA DE MEJORA REGULATORIA
- COMERS: Comision de Mejora Regulatoria en Scnora £ S Y I:{oor inador il _Convoca_a los Enlaces para dar a conocer Ia.Estra-
- COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria Registro: Elementos probatorios o evi- e Mejora Regulatoria | tegia de Mejora Regulatoria. (Agenda, Herramientas,
dencia de la realizacién de una actividad. Plan Operativo Anual de MR, el Indicador Estratégico)
- Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte 3 ; 2. REGISTRO DE PARTICIPANTES.
de este. Coordmaqor de Mejora | 2.1 Llena lista de asistencia de los Enlaces de cada una
- Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacion y resguardo del regis- Regulatoria de las dependencias que participaran en la Agenda de
tro segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del Mejora Regulatgna Municipal
procedimiento. 2.2 Se proporcionan Usuarios y Contrasefias del Sis-
- Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros genera- tema de registro
dos por el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable : s 3. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE MR
de este, el tiempo de resguardo y su disposicion final. Coordinador de Mejora | 3.1 Se reciben las propuestas de los participantes (De-
IV. REFERENCIAS Regulatoria per)dencias) para incluirlas en el programa Anual de
- Acuerdo de creacion de la Comision de Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de Mejora Regulatoria.
Hermosillo 3.2 Se evalian las propuestas para integrarlas al
- Lineamientos para la simplificacién de trémites en la apertura de negocios e impulsar la com- PCAMR
petitividad en el Municipio de Hermosillo 3.3 Se analizan los registros realizados en el Sistema
- Reglamento para el funcionamiento de los establecimientos mercantiles, relacionados con ac- RTyS
tividades comerciales, industriales o de servicios en el Municipio de Hermosillo e 4. AUTORIZACION DE POAMR
- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Sonora Coordlnad_or dfa Mejora | 4.1 Presenta al Consejo Consultivo de Mejora Regula-
- Reglamento de Mejorar Regulatoria para el Municipio de Hermosillo, Sonora. Regulatoria/ Director(a) | toria el Programa que incluye la Agenda General Actua- | POAMR Autorizado
- Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de General lizada.
Hermosillo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Adminis-
tracion Publica Municipal.
V. POLITICAS

1. Se seguiran las politicas sefialadas en el capitulo V del Reglamento de Mejorar Regulatoria
para el Municipio de Hermosillo, Sonora.

2. Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad articulo 18 del reglamento de Mejora q [_() UU/[ : Lg : Q
Regulatoria del Municipio il s ( Mo ( . O(M \

Elaboro: Revisé: Aprobé:

Vi PRODUCTOS \Cdordinador de Mejora Coprdinador de Mejora Re- Director(a)Beneral de
Nombre Requisito de Conformidad Regulatoria gulatoria la Agencia Municipal de
;:?a%gga mperalive anyal.ds Fieora e: Autorizado por Consejo Consultivo de Mejora Regulatoria Desarrollo Econdmico
VIl. CLIENTES
Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia
Manual de Procedimientos -22- Manual de Procedimientos 23
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i ”»d‘ H. AYUNTAMIENTO DE

205 13 HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econé- Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa operativo Hoja 1 de 1
mico anual de mejora regulatoria
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-D & o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa operafivo CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: + 20-DGA-P103/Rev.00 | Fecha de la elaboracién:
anual de mejora regulatoria 29-DGA-P103/Rev.00 10/09/2024
No. | Nombre del Puesto Resguardo : fa it
- Registro Responsable* Tipo iempo** | Ubicacién Rgsicloninal
Inicio Coordinador - Coordinador | Archivo de con-
1 BRAMR de Mejora Papel Eranes de Mejora centracion
Regulatoria
. * El responsable del registro es responsable de su proteccion
Convoca a los agentes intere- ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
sados, incluyendo a los inter-
nos
Aplica lista de asistencia a los
participantes
Recibe propuestas para que
sean incluidas en el POAMR
Evalla e incorporan las pro-
puestas al POAMR
Presenta al Consejo Consul-
tivo de Desarrollo Economico
y Mejora Regulatoria para su
Autorizacién
Autorizado se anexa al Plan
Municipal de Desarrollo y al
Programa de Trabajo Anual
Fin
29-DGA-P103-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos =24 - Manual de Procedimientos M
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO

e LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Economico
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de contratos Yy convenios

5 TR TEE CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P104/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa operativo anual de Mejora Regulatoria e I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Establecer alianzas estratégicas con el sector publico y privado, instituciones educativas de nivel supe-
29-DGA-P103/Rev.00 rior, organismos empresariales locales e internacionales e instancias de los tres érdenes de gobierno,
ue ayuden al fomento y desarrollo, econdmico y/o turistico en Hermosillo
’ : ll. ALCANCE
IDADES Sl | NO | NOTAS: : . ;
WO- DESCRIPCION DE ACTIV Aplica a empresarios nacionales y extranjeros, emprendedores, asi como a toda la informacién deri-
1 ¢,Se convocd a reunién previa? vada de la gestién interna de la Entidad para fortalecer los programas derivados para el desarrollo del
o PMD.
2 ¢ Se aplict la lista de asistencia a los participantes? Ill. DEFINICIONES
3 | :Se llevo a cabo la reunion previa a la elaboracion del POAMR? IE Ct%orginador Juridico (CJU): Responsable de la elaboracion y seguimiento de los convenios de la
ntida
4 | Se recibieron propuestas para integrar el POAMR? - AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
By | POAMR? - PMD: Plan Municipal de Desarrollo
5 sloncluyo € 3 ; = IV. REFERENCIAS
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanz lo progra Acuerdo de creacidn de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
6 |mado? V. POLITICAS
7 | ;Se cumpli¢ con lo programado en el POA? 1. Debera ser un proyecto y/o programa alineado al acuerdo de creacion, el reglamento interior de la
: : inidos los reauisitos de conformidad del producto? agencia en su capitulo del gpmité d_e adqu!smrones. _ L
8 | ¢Estan definidos los req 2. Se llevara a cabo una reunion previa a la firma de convenio para revision de acuerdos
9 ; El servicio cumple con los requisitos de conformidad del usuario? 3. Debera qugd.ar eviqencia que se re.cibic’) el oficio enyjado para reuniones previas,
< 5 3 : P 4. Debera existir una lista de asistencia por cada reunion realizada.
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area 5. Elaboracion del convenio. (Firmar convenios de colaboracién que no implique recurso)
¢ ciones de mejora? 6. Para la firma de convenio, es necesario tener la autorizacion por Asuntos Juridicos, un mes antes
11 | ¢Se han propues 0' o i que se programe la fecha de firma.
POA: Programa Operativo Anual 7. Llenar una ficha técnica de protocolizacién para la firma de convenio.
P i ) VI. PRODUCTOS
. Mejoras a la operacion |d¢=mt|f|cadasln'.pacto N&mbre Requisito de Conformidad
No. Mejora Coiietiof Contrato |~ Firma de todos los involucrados con rubricas en cada hoja.
- Los involucrados se quedan con una original (imprimir los tantos necesarios)
VII. CLIENTES
Organismos, Instituciones, Empresas, Escuelas, Universidades, Asociaciones, Hoteles, Restaurantes,
Sector Publico y Privado, Emprendedores, Empresarios.
Viil. INDICADORES
- 1. Convenios firmados
ficador
Nofiibire y firma del verii Convenio firmado / Convenio solicitado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DGA-P104-A01 Diagrama de flujo_
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO .
RESPONSABLE RESPONSABLE REGISTRO
1. REUNIONES DE ACERCAMIENTO
Ditsettr de Arsa Solicita a la Coo_rdinacién Juridica la elaboracién de un
Contrato/Conven[o
2. ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL CONVENIO

O CONTRATO

‘
lde P dimientos -26 - M Manual de Procedimientos _27.
Manual de Procedimie
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i e H. AYUNTAMIENTO DE

M UNICIPAL o HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos y convenios .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P104/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024 E:T[EAPDUE;:V?I% S/\Tszsxt;lwugicipm de Desarrollo Econémico | Hoja 1 de 1
’ : Direccion General FECHA DE ELABORACION:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 10/09/2024
RESPONSABLE RESPONSABLE REGISTRO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinador Juridico |2-1 Verifica si ya existe un Contrato 6 Convenio (para re- Elaboracion de contratos y convenios 29-DGA-P104/Rev.00

novacién o como ejemplo para uno nuevo)

2.2 Elabora el documento bajo los términos de Convenio 6 Canveriic f'Cor-

Contrato; segun sea la solicitud de la Direccion de oo

area.
Coordinador Juridico/ | 2.3 En caso de ser un Contrato, la Coordinacion Juridica A = —

o 2 : > S gu cta de Aproba- Solicitud de Elaboracion

Director Administra- cita a la Direccién administrativa para que programe | .. . - —
tivo Reunion con el Comité de Adquisiciones. sieh dal Conirata de Contrato y/o Convenio J Pﬂlgr?r la FuézhaC técrica
Coimitsdl Ademist 2.4 Solo si fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, p o]rg:ntret onvenio
cigrr?else AL se da inicio a la Elaboracién de Contrato bajo los térmi- | Convenio a0

nos autorizados en Acta de Aprobacién.

2.5 En caso de Convenio se omite el Comité de Adquisi-
ciones y se da inicio a la Elaboracién del Convenio

2.6 Verifica la Coordinacién Juridica, con la Direccion de
area la Primera Revision y sefialar si existe cambio del
Contrato 6 Convenio

2.7 La Coordinacién Juridica realiza los cambios de las ob-

!

Envia invitacion para la
Se actualiza la informacién firma de convenio
correspondiente

Coordinador Juridico Convenio

Coordinador Juridico

¢ Existe Contrato ylo
/ Direcctor de Area

Convenio con las par-
tes involucradas?

Coordingdor Jurfdica servaciones de la primera revision l —
Coordinador Juridico | 2.8 La Coordinacion Juridica entrega a la Direccién Gene- N5 l Se entrega copia original a
/ Direccion General ral para su revision y preaprobacion las partes involucradas
2.9 En caso necesario la Coordinacién Juridica realiza los Elaboracion de Convenio /
cambios que se dieron en la revision con la Direccién Contrato l
General
Coordinador Juridico |2.10 Entrega a Direcci6n de area el Convenio y/o Contrato Fin
3. PROTOCOLIZACION DEL EVENTO PARA FIRMA l
Coordinador de Co- E— "
municacion / Director | 3.1 Preparan la ficha técnica para la firma de convenio Ficha técnica A gl e
aa ki) revision a |§ Direccion de
Directeiae kes 2"2n aIlEnvia\ invitaciones a los involucrados para confirmar arfa
3.5 El Director General preside la reunion

3.6 Se entrega a las partes involucradas el contrato / con-
venio para su firma
Coordinador Juridico |3.7 Se entrega copia original a las partes involucradas

+Se encontraron Se realizan los cambios y

observaciones al se entrega a la Direccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO documento? de Area
Elaboré: Reviso: Aproboé:
; - \W@ i \DA QQC: \()b Se entrega a la Direccion Ge-
Asistente Administrativo—" Coordinad orUuridico Director(a) Géneratde la ; neral wonee 29-CJU-P104-A01/Rev.00
Agencia Municipal de '
Desarrollo Econdmico

Manual de P imi R
Manual de Procedimientos -28 - rocedimientos -29- ¥
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de contratos | Hoja 1 de 1
contratos y convenios ‘ convenios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién: 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P104/Rev.00 Fecha de verificacion:
29-DGA-P104/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
Puesto Resguardo Disposicién 1 IExi ;
: : ¢ Existe un Contrato con las partes involucradas?
No.|Nombre del Registro Responsable? Tipo Tiempo™| Ubicacién final ;
Archivo de la 2 | ¢Existe un borrador del documento?
: Coordinador | Electronico i inacibm.Jus| , AronDde ; i6 io/ to a los involucr. ara modificacio-
1 |Convenio / Contrato Juridico o P 3 afos Coordrlirg?;on Ju Concentracion 3 ;S:?enwo el convenio / contrato a los involucrados p
Archivo de la . 4 , Se preparo la ficha técnica para la firma de convenio?
| e Asistente Electronico Safis Co;fdi::cién 5. Archivo de’ éo€ prep 1C p
2 gl colilkn Administrativo | y/o Papel ridica Concentracion 5 | ¢Se enviaron la invitacion para la firma de convenio?
AroRie dele ] 6 ¢ En caso de reprogramacién de la reunion, se comunicé la nueva
Acta de Aprobacion Coordinador | Electronico " S Archivo de fecha?
3 e 3 afios |Coordinacion Ju c tracleh : e = =
del Contrato Juridico ylo Papel ritfice RHEEERES 7 | ¢Se realizé el seguimiento de los compromisos acordados en la
— reunién?
: i e d t - - -
e L i wopertn g |¢Quedo firmado el Convenio / Contrato por todas las partes involu-
cradas?
9 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
10 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo progra-
mado?
11 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
12 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
14 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
-?"4 Manual de Procedimient
Manual de Procedimientos -30- 0S -31- ‘fn
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién General

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion de eventos econémico y turisticos

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Direccion General

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P105/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de eventos econdmico y turisticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P105/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 10/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Publicitar los eventos promovidos por la Agencia y los de diferentes instituciones u organismos para

VIIl. INDICADORES

romover el intercambio comercial e impulsar el desarrollo econémico y turistico en Hermosillo.
ll. ALCANCE 3

2. Eventos promocionados:

Total, de eventos de promocién apoyados / Total de evento de promocién solicitados

Aplica a todas las solicitudes de apoyo para promocionar las actividades, eventos y resultados de la
Agencia, para conocimiento de la Ciudadania de Hermosillo y el fortalecimiento de los programas
derivados para el desarrollo del PMD,

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DGA-P105-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

lll. DEFINICIONES

RESPONSABLE

RESPONSABLE

REGISTRO

- Coordinador de Comunicacion y Transparencia (CCT): Responsable de la difusién y promocion de
los programas de la entidad.

- Agencia: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- CCT: Coordinacién de Comunicacion y Transparencia

- DGC: Direccion General de la Agencia

- DA: Direcciones de Area

- DAC: Direccién Administrativa de la Agencia

- PMD: Plan Municipal de Desarrollo Agencia

1. RECEPCION DE SOLICITUDES

Coordinador de Co-
municacion y Trans-
parencia / Director de
area

1.1 Recibe las solicitudes de apoyo para promocion de
eventos econdmicos y turisticos y evalGa su viabili-
dad.

Solicitud de apoyo

2. SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

IV. REFERENCIAS

Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

V. POLITICAS

Coordinador de Co-
municacién y Trans-
parencia / Director de
area

2.1 Se acuerda la estrategia de promocién con el solici-
tante.

1. La recepcion de solicitudes de apoyo no significa que automaticamente sean autorizadas.

2. Los apoyos a instituciones y organismos para la promocién de eventos que requieren inversion
de recursos por parte de la Agencia y que no estén contemplados en el programa anual.

3. Las Direcciones de la Agencia, debera elaborar un estimado de las erogaciones que la Agencia
destinadas anualmente para apoyos a la promocién econémica-turistica y presentarlo a la Direc-
cion de Administracion para integrar el presupuesto anual.

4. Los proyectos que la Agencia apoye deberan de apegarse a lo siguiente:

- Las solicitudes deberan presentarse con suficiente anticipacién para permitir que las areas
involucradas puedan evaluar debidamente la viabilidad del apoyo.

— Deberan estar dirigidos principalmente a la sociedad hermosillense.

— Los alcances de la promocién y difusién de los eventos econémico-turistico, deberan estar
claramente acotados.

5. Las solicitudes de apoyo se atenderan en el orden en que se reciban.

6. En caso de que las Instituciones, Organismos empresariales, solicites apoyo de las Agencia para
difusién de sus actividades, solo se haran s estan alineadas con los objetivos de la misma y su
plan de desarrollo.

7. Las Direcciones de la Agencia incluiran las actividades apoyadas en su informe mensual de ac-
tividades que corresponda.

Coordinador de Co-

municacion y Trans-
parencia/ Encargado
de Disefio e Imagen

Institucional

2.2 Envia solicitud al Responsable de Disefio e Imagen
Institucional para que dé seguimiento a la solicitud

Formato de orden
de trabajo para di-
sefio

Coordinador de Co-
municacion y Trans-
parencia/ Direccidn
General

2.3 Presenta a la Direccién General el material solicitado
para su aprobacion.

Coordinador de Co-
municacion y Trans-
arencia

2.4 Realiza la promocion a través de los medios autori-
zados.

Material de Promo-
cion (variable)

Coordinador de Co-
municacién y Trans-
parencia

2.5 Envia solicitud a Comunicacién Social del Ayunta-
miento para que se coordinen los medios para la

rueda de prensa (segun sea el caso de la promocién
que se apoyara)

Formato de Solici-
tud de Rueda de
prensa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VI. PRODUCTOS

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Nombre Requisito de Conformidad
1. Eventos promocionados - Eventos autorizados para promocion por el director general
VIl. CLIENTES

Direcciones de Area

VIIl. INDICADORES

1. Eventos promocionados
Total, de eventos de promocién apoyados / Total de evento de promocién solicitados

Manual de Procedimientos -32-
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA S

M UNICIPAL ’"e«‘

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion General

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1
Econémico
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocién de eventos econdémico y turisticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P105/Rev.00

Hoja 1 de 1

FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Promocién de eventos econémico y turisticos

29-DGA-P105/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 10/09/2024

No, |Nombre del Regis-  Puesto Resguardo Disposicién
tro Responsable* Tipo  [Tiempo** Ubicacién final
Inicio Coordinador de
Comunicacion| p ARdioete (o oo Archivo de
L 1 |Solicitud de apoyo apgl / 3 afios |dinacién de Comu- -
r - y Transparen- | Electrénico R . |Concentracion
- icitud d Se envia formato a Com. o nicacion Social
e seog?'t: sue T | e Coordinador d
vall : rdinador de
i );.1. o para su efaboracion. Formato de orden ik Archivo de la Coor- ;
viabilidad. - 2 lddt . .| Comunicacién |  Papel / o i Archivo de
- — € trabajo para di- e 3 afios |dinacién de Comu- .
Seinforman al soht:;z::ﬂe las P y Transparen- | Electrénico nicacisn Soclal Concentracién
w‘;ﬁ;&ii‘ﬂn‘gzmw@o:, Se entrega material Cia
solicitado y autonzado por Coordinador de
’ Com. Social del 2 i Archivo de la Coor- .
¢Es viable Ayuntamiento. Material de Promo- | Comunicacién | Papel / . o Archivo de
¢l apoyo? 3 | ; T 3 afios | dinacién de Comu- o
! cion (variable) y Transparen- | Electrénico . ; Concentracién
el nicacion Social
Presenta el material de :
o .. |Coordinador de
l promocion a la DGA para Formato de Solici- Cemunicarin Papel / Archivo de la Coor- Archivo de
S ; < L i
Si su aprobacion. 4 ltud de Rueda de = iy Elejt’:gnico 3 afios |dinacion de Comu- Dl
Solicitante y CCT acuerdan prensa cia nicacién Sociall
las es"ategl.as g Se realiza la promoci()n " El responsable del registro es responsable de su proteccion
promaocion. imedlos iiarizados porta ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
medios autori
! DGA).
Fin.

29-DGA-P105-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

SERemLe LA GACETA R

os s HERMOSILLO
M U NI CIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico_
Coordinacion de Comunicacién y Transparencia

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Coordinacion de Comunicacién y Transparencia

- Hoa Tde NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
NOMBRE DEL PROCEDlMlEh'ch.)- i ) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P605/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
Promocion de eventos econdémico y turisticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P105/Rev.00 Fecha de la verificacién: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Respgnder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, que hace el ciudadano a
z si | No | NOTAS: la Unidad de Transparencia Municipal.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Il ALCANGE
1 | ¢Se recibié solicitud de apoyo para promocién de evento? Todas las solicitudes competentes a la Agencia Municipal de Desarrollo Economico.
i = T [? Ill. DEFINICIONES
2 | ¢Se cuenta con la solicitud autorizada por la Direccién Genera T : < R
- = == B - : Agencia Municipal de Desarrollo Econémico.
3 ¢ Se realizo el seguimiento con el solicitante del apoyo que se otor - Solicitudes de Acceso a la Informacion: Solicitud electronica de informacion publica.
gara? e INFOMEX: Es el medio electrénico a través del cual se formulan las solicitudes de informacién publica
4 | iHay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento? y se interponen los recursos de revisic?n.
¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo progra- - UTM. Unidad de Transparencia Municipal.
5 |mado? (Meta numérica establecida en la cédula del indicador) V. REFERENCIAS 54 i e = _ i :
= | POA? Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosi-
6 | ¢Se cumplio con lo programado en e ? ¢
7 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sonora.
e ; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? V. POLITICAS
; i tivas o inmediatas en el area? 1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud.
e AL el 2. Se cuenta con cinco dias para aceptar o rechazar la solicitud.
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? 3. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con quince dias habiles para responder.

POA: Programa Operativo Anual 4. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compete a la En-

tidad.
Mejoras a la operacion identificadas V1. PRODUCTOS

No. Mejora Impacto Nombre

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

VII. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal

VIII. INDICADORES

Atencién a solicitudes de acceso a la informacion.

Solicitudes de informacion requeridas / Solicitudes de informacién atendidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXQS

] . 29-DGA-P606-A01 Diagrama de flujo.
Nombre y firma del verificador X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de Transpa- - . Solicitud de Acceso
: 1.1 Recib
rercl ecibir solicitud por parte de la UTM. o 15 (TS AETRE,
1.2 Verifica la solicitud.
“Si compete la solicitud”
T o e S36- P' Manual de Procedimientos -37-
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYQHASEF;TLOLIS LA GAC ETA Sy H. AYUNTAMIENTO DE

M UNIC I PAL oo HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Coordinacién de Comunicacion y Transparencia

: ENTE' PQBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informa'cién Econdmico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P605/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 10/09/2024 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Comu-

FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024

nicacidn y Transparencia
NOMB_I’QE DEL .PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién 29-DGA-P605/Rev.00

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.3 Canaliza la solicitud de informacién al area corres-
pondiente, para la integracion de la documentacion, pasa
al punto 2.2
“Si no compete la solicitud”

2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION -
Enlace de Transpa- | 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de informa- | Respuesta aclara- nicio
rencia cién. toria

2.2 Elabora y se envia respuesta a la solicitud de infor-

Respuesta a la soli-

gljz:cr:;c;r;),oigjig?lindo de manera digital la documentacion citud de informacién Recepeibn deSoliciudas
~ de Acc lal -
3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA e g
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
Enl de T 3.1. Guarda de manera electronica y en papel todas las |
nlace de [ranspa- | o jicitudes de informacion, asi como el soporte documen- = P

o tal de las mismas. d:s.g\)cuceezg 2 | DIICfItUdes
FIN DEL PROCEDIMIENTO ciéna niagma-

v
Elaboré: Revisoé: Aprobo: Resguardo de Solicitudes
de Accesos a la Informa-
cion y Soporte Documental

il A Q) Qoo ‘,
Enlace”de Transparencia Enlace”de Transparencia Director%}eﬁ e la

; ;i Fin
Agencia Municipal de
Desarrollo Econémico

28-DGA-P605-A01/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GACETA ::”nﬁ

H. AYUNTAMIENTO DE

e HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL &
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO (aIyA ThnisRal e bes i iglio Eeonomico
: N T m ansparenci
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico Coordinacion de Comunicacién y Tr. o J
Coordinacién de Comunicacién y Transparencia ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion
Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P605/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DGA-P605/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
:I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No. |Nombre del Regis-|  Puesto i - -Resguardo Disposicion fi- ¢ Se recibi6 Solicitud de Acceso a la Informacién por parte de
tro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacién nal la Unidad de Transparencia Municipal?
. Oficina de Depar- ; En caso de que no competa la solicitud, ;se formuld y envio
1 S?ﬁﬁﬁ?ﬁﬂi;gﬁeso it ;l’gagree?mii 5 | Electrénico | 3 afios  |tamento Adminis- Arzl;:r\:g : géc:n— 2 respuesta aclaratoria a solicitud de informacién?
0 trativo En caso de que competa la solicitud, ¢se elabord y se envid
Oficina de Depar- ; 3 |respuesta a la solicitud de informacién, adjuntando documen-
2 ?:spuesta Helsing: tr:nrgag?eiiia Electrénico | 3 afios |tamento Adminis- Ar(;lgxsr:;é?\on- tacién correspondiente?
P trativo 4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del procedi-
. Oficina de Depar- . miento?
3 zteusdplcjizsiﬁ‘;'rﬁai?!l- trEnIace de' Electrénico | 3 afios |tamento Adminis- Archlv;) de”con— En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzo lo pro-
SR trativo FeAERIEN 5 | gramado? (Meta numérica establecida en la cédula del indica-
> El respc_)nsable del registro es responsable de su proteccion dor)
En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién 6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
7 | ¢Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos a0.- P Manual de Procedimientos -4 -
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i 5 H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNICIPAL &
CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Economico
LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico )
Direccién de Promocion Econémica y Atencion Empresarial Caodigo: 29-AMD-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 10/09/2024
Fecha:| 10/09/2024 DATOS DEL PROCESO
Hojas: 1de1 Nombre del Proceso Promocion y Atencién Empresarial
Desarrollar programas de promocién econémica y atencién a inver-
7 No.DE |FECHA DE e ; sionistas, identificando sectores estratégicos que maximicen las
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION Objetivo de Calidad oportunidades de creacién de clisteres en los que participe la in-
PROCESOS dustria local para la creacién de nuevos empleos competitivos.
= T : 00 [10/09/2024 Estrategia 3.1.1. Desarrollar programas de promocion econémica
29-AMD-CP02 ]PromomonyAter;;::chgII;lﬁfg;ﬁ'os | Al i6n al PMD y atencion a inversionistas, identificando sectores estratégicos
501 = o Booneriia 00 10/09/2024 thc e que maximicen las oportunidades de creacién de clisteres en los
-DPE-P romocion Ec i : :
gg DPE-P202 Operacion de misicnes comerciales 00 10/09/2024 : ; que participe la mdustnallocal.
a 2 Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
ANEXOS Inversionistas, Organizaciones, Camas Empresariales, Asociacio-
29-DPE-P201-A01_|Diagrama de flujo 00 110/09/2024 Bloanies nes.
29-DPE-P202-A02 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024 Responsable del Proceso Direccion de Promocién Econémica y Atencién a Inversionistas
Producto Programa de Promocién Empresarial, Misiones comerciales
Cliente Inversionistas, Empresas Nacionales y Multinacionales.

Interaccién con otros pro- | 29-AMD-CPO03 Desarrollo de Proveedores

cesos 29-AMD-CP06 Administracion de Bienes y servicios
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
29-DPE-P201 Promocién Econémica
29-DPE-P202 Operacién de misiones comerciales
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Un'di’(:d‘:e M-
Programa de Promocion & . :
Empresarial Programa de promocion empresarial autorizado Programa
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobé:
Director de Promocién Econémica Director(a)Genera) de la Agencia
y Atencion a Inversionistas Municipal de Desarrolio Econdmico
R ————— -42- Manual de Procedimientos -43.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrolio Econémico
Direccién de Promocién Econémica y Atencién a Inversionistas

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién Econémica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, coordinar y dirigir la implementacién de las acciones conducentes a promover y facilitar la

inversién nacional y extranjera hacia el Municipio, contribuyendo a la creacién de empleos y al desa-
rrollo de una nueva economia basada en el conocimiento.

Il. ALCANCE

Aplica de manera interna como para su ejecucion en conjunto con inversionistas extranjeros, locales,
regionales, organizaciones y camaras y agrupaciones empresariales.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Promocion Econémica y Atencion a Inversionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién Econémica .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DPE-P201-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. PROMOCION ECONOMICA

lll. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
- DDT: Direccién de Promocioén Econdmica y Atencién a Inversionistas
- |ED: Inversién Extranjera Directa
- DGC: Direccion General de la Agencia
- PMD: Plan Municipal de Desarrollo
- DAA: Direccién Administrativa de la Agencia
- PDI: Proyecto de Inversion
MC: Misién Comercial, evento de Vinculacién Empresarial realizado fuera de Hermosillo.

IV. REFERENCIAS

- Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
- Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
mosillo.

- Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Publica Municipal.

V. POLITICA

-

Atender todas las solicitudes correspondientes al tema de Promocién Econémica y Atencién de
Inversionistas.

2. Elaboracion de materiales promocionales (folletos, videos, presentaciones)

3. Bases de datos de inversién y oportunidades de negocio.

4. Uso de medios digitales, redes sociales y campafias publicitarias internacionales.

5. En caso de existir viajes comerciales (econémico o en especie) deberd especificarse en Oficio de
la Agencia, solicitando el apoyo para solventar el ingreso.

6.

Coordinacién con Zonas Econémicas Especiales y Parques Industriales

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

1. Sitio web Hermosillo Sin Limites Medicién del al da i3 HifEE la P ..
2. Asistencia a Eventos y Foros enfo- Ee ielon e T\Ecan;:e e 'at' dl usiorien ia Fremasion
cados a Promocién Econémica GRpbalies i EVenigsrasisizon

VIl. CLIENTES

Inversionistas locales, regionales

y extranjeros, Camaras y Asociaciones empresariales, Emprende-
dores, Empresarios.

VIIl. INDICADORES

1. Total, de oportunidades de negocios:
2 de Promociones aprobadas.

2. Total, de campafias promocionales:
2. de material promocional.

Manual de Procedimientos -44 -
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1.1 Inicia la Promocion Econdmica:
-Difusion sitio web Hermaosillo Sin Limites
-Asistencia a Eventos y Foros enfocados a

Director de Promocién y
Atencién a Inversionis-

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

= Promocién Econémica

Director de Promocion y| 1.2 Recibe y atiende las solicitudes recibidas por
Atencion a Inversionis- cualquier medio para evaluacion como proyecto
tas de inversion:

2. EVALUACION

Director de Promocion y
Atencidn a Inversionis-
tas. / Director General

2.1 Realiza investigacion y elabora presentaciones y | Ficha Técnica / Pre-
herramientas de promocién sentacion

3. DESARROLLO PROMOCION

Director de Promocion y | 3.1 Solicita reunién previa con Direccion General para
Atencién a Inversionis- discutir el proyecto de inversion.
tas. / Director General

3.2 Elabora Ficha Técnica/Presentacion

4, CONTACTO CON PROSPECTOS INVERSIO-

NISTAS .
Birealords Feomosion vl & Fopmiatiaa y ejecuta la PROMOCION ECONO- Agenda / Presenta-
tﬁ;t;nmon a Inversionis- MICA con Prospecto de Inversionista, cién
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Revisé: Aprobo:
~Director de Promocién Director(a)jGener3! de

Director de Promacion y \
i6 io- e - la Agencia Municipal de
y#tencitn a Inversio Atencion a Inversionistas 9 P

nistas Desarrollo Econémico

Manual de Procedimientos -45.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico Hoja 1 de 1
UN|DAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Promocion Econd- | FECHA DE ELABORACION:
mica y Atencién a Inversionistas 10/09/2024

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocién Econémica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
29-DPE-P201/Rev.00

1 Inicio )

>
<

Y

Investiga y elabora even-
tos de promocion

Y

Presenta la tarjeta infor- Se informan al solicitante las

mativa a la Direccion ge- causas de su inviabilidad y se
neral solicitan su modificacion.

¢Es viable
el evento?

Se autoriza el evento y la
DPE se hace responsable
de realizarlo.

'

Se realiza la promocién
(medios autorizados por la
DGA).

'

— Se formaliza la ejecucion

O,

+Qué nivel de im-
pacto tuvo la promo-
cion?

Se informa a la Direccion
General

!

Fin

29-DPE-P201-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

gun 2% H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
"

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccién de Promocion Econémica y Atencion a Inversionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocion Econdmica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P201/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 10/09/2024

Atencién a Inv.

No. |Nombre del Regis-|  Puesto Resguardo Disposicion fi-
- tro Responsable* Tipo Tiempo™ Ubicacidon nal

o ; Director de Oficina del Direc- |, . o o )

1 Tarjeta mfpr mativa / Promocién y Papel 3 afios | tor de Promocion Arié:fragécnon

Flgontarhin Atencién a Inv. y Atencién a Inv.

Director de ; Oficina del Direc- ; .

& Papel y Di- ” —.__ |Archivo de con

2 |Agenda Promocion y pgitas\,l 3 aflos | tor de Promocion o

y Atencién a Inv.

* El responsable del registro es responsable de su proteccion 3
* En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Promocién Econdmica y Atencién a Inversionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Promocién Econémica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P201/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢Se lleva registro de oficios recibidos para apoyar even-
tos?

—

¢.Se agendan todos los eventos de Promocién Econémica?

¢ Se realizan los eventos programados?

¢Se envian los oficios de apoyo a las dependencias?

¢ Se promociona correctamente cada evento?

¢ Se solicitan los requerimientos por oficio?

¢ Se realiza lista de invitados al evento?

¢5e cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del pro-
ducto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

12 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

O | (N[O | O]k~ ]|W]|N

e
o

—
-

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificado

Manual de Procedimientos -48 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico
Direccién de Promocién Econémica y Atencion a Inversionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién de Misiones Comerciales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P202/Rev.00 |[FECHA DE EMISION: 10/09/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la consolidacion de misiones comerciales, impulsando el desarrollo econdmico y el creci-
miento a través de exploraciones estratégicas en mercados con alto potencial. Estas visitas permi-
tiran evaluar y maximizar las oportunidades comerciales de manera bilateral, con un enfoque espe-
cial en la ciudad de Hermosillo.

. ALCANCE

Aplica de manera interna como para su ejecucién en conjunto con inversionistas extranjeros, loca-
les, regionales, organizaciones y cdmaras y agrupaciones empresariales.
lll. DEFINICIONES

- - AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- - DDT: Direccién de Promocion Econémica y Atencién a Inversionistas

- - DGC: Direccion General de la Agencia

- - PMD: Plan Municipal de Desarrollo

- - DAA: Direccién Administrativa de la Agencia

- - PDI: Proyoectos De Inversion

IV. REFERENCIAS

- Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

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

Hermosillo.

- Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Publica Municipal.
V. POLITICA

1. Atender todas las solicitudes correspondientes al tema de Promocién Econémica y Atencién
de Inversionistas.

2. La/El Director de Promocién Econémica y Atencidn a inversionistas debera presentar las
propuestas de Misiones Comerciales Nacionales e Internacionales a la Direccion General
de la AGENCIA.

3. Dependiendo de la Mision Comercial Nacional o Internacional que se lleve a cabo, se solici-
tara la colaboracién y apoyo de distintas instancias gubernamentales Estatales o Federales.

4. En caso de existir viajes comerciales (econémico o en especie) debera especificarse en
Oficio de la Agencia, solicitando el apoyo para solventar el ingreso.

5. En caso de que el patrocinio sea econémico, la Agencia emite una factura con la cantidad
de ingreso para el apoyo.

6. Se atendera con rapidez y debido respeto, cualquier iniciativa de Misiones Comerciales de
gobiernos y empresas extranjeras a la ciudad de Hermosillo.

Vi. PRODUCTOS

‘ Nombre Requisito de Conformidad
Miiones Comercigles Reporte Repo!‘t('a'de Actividades con medicion del al-
cance de la mision.

VH.CLIENTES

Inversionistas locales, regionales y extranjeros, Camaras y asociaciones empresariales, Empren-
dedores, Empresarios.
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LA GACETA

M UNICIPAL

SERemLe LA GACETA R

M UNI CIPAL @ HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Promocion Econdémica y Atencion a Inversionistas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de misiones comerciales Eg‘:ﬂ%g}g'—‘co: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P202/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/09/2024
v | UNID.!-\Q ADMINISTRATIVA: Direccién de Promocién | FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024
VIIl. CLIENTES Econdmica y Atencién a Inversionistas ‘
Inversionistas locales, regionales y extranjeros, Camaras y asociaciones empresariales, Emprende- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacion de | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
dores, Empresarios. misiones comerciales 29-DPE-P202/Rev .00
IX. INDICADORES
1. Total, de misiones comerciales: .
Y de Misiones comerciales realizadas. Inicio
X. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DPE-P202-A01 Diagrama de flujo. v
XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Investigacion y pl .
. L ane.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO At it
1. TARJETA INFORMATIVA/PRESENTACION
Dlrector. ’de Rl 1.1 Investigacion y elaboracion de Misién Comercial.
y Atencién a Inv.
1.2 Una vez concluida, presentar Tarjeta Se presenta tarjeta infor:
. .| Informativa/Presentacién a Direccién General con la g !
Dﬁctor. do |I=:1r3moc|on intencion de realizar una Misién Comercial para :[;acrijg:\a InfiFresen mativa %ara! IaDP(\;;XObacmn
YEICICIEpa formalizar algan tipo de relacion de intercambio nacional e
o internacional. l
Director de Promocion|1.3 Presentacion de Misién Comercial a Presidente

Tarjeta Inf/Presen- Py

b Se presenta tarjeta infor-

mativa a Presidencia para
su aprobacion

y Atencién a Inv. / Di-| Municipal con la intencién de realizar Mision Comercial
reccion General atraer proyectos de inversion.
1.4 Evaluacion de la peticién.

2. EVALUACION

Director de Promocion

Ateraien a I / Di- 2.1 Si es aceptada, continta en la actividad Num. 3, en - h 4 -
4ol ) caso contrario, regresa a la actividad Num. 1 qumal|zar y ejecutar la
recciéon General Mision Comercial nacio-
3. LOGISTICA PREVIA nal o internacional

3.1 Solicita la requisicion de materiales a la Direccién

Director de Promocion i A - " | Requisi-
y Atencion a Inv. Admlnlstrgtly:al. Hospedgje, Transporte y Vuelos; cion/Agenda %

y Costo Misién Comercial Total Elahitiacion e Presarifa
Dlrector. ’de Promocién | 3.2 Invgstlgac:lon y EIabqr:amon de presentaciones y Pressniadionos ciones'y herramientas
y Atencién a Inv. herramientas de promocion I Sl

4. MISION COMERCIAL para la ejecucion de la MC
Director de Promocion | Formalizar y ejecutar la Mision Comercial nacional o in- Agenda
y Atencion a Inv. ternacional 9 e —
Director de Promocion | Evaluar el impacto de la mision comercial y documen- Participacion de la Mision
y Atencién a Inv. tar los logros alcanzados. Comercial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
29-DPE-P202-
Elaboré: Revisé: Aprobé: l EPE0ZAGTRex 00

{ ( ) , Evaluacion del Impacto de
W W OO\C 00\()3 : la participacion en la MC
(g ——

Director(a) General He la

Director de Promocion y Director de Promocion y Adencia Mubicioel &
Atencién a Inversionistas. Atencién a Inversionistas. - it v
Desarrollo Econémico f‘ﬂ
Manual de Procedimientos \ Fin ] 5] u 9
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HHEY;uAglgl;TLOLIS LA GAC ETA Sy H. AYUNTAMIENTO DE
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P e EDIMIENT
INVENIARIC_) DE I?E.GISTROS DE PROC!EDIMIENTO L VERIFICA%LSE&EEmtlfrﬁcifiun?sgxoﬁf Iécanc'Sn(i:co I =

o _ Agencia Mu.r'||c|pa| d? D_esarrollo Ef:f)nomlco N Direccion de Promocion Econémica y Atencion a Inversionistas
ireccion de Promocién Econémica y Atencién a Inversionistas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Operacion de misiones comerciales
Operacién de misiones comerciales CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P202/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DPE-P202/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No. Nombretdel Regis- Puesto ; Resguardo Disposicién fi- 1 | ¢Se realizan los eventos programados?
A Responsable Tipo |Tiempo* | Ubicacién nal r e ,
i Director d — - 2 | ;Se hace reporte por nimero de misiones comerciales?
Tarjeta informativa / ector de Oficina del Direc- Archi F i6
1 Pt Promocién y Papel 3 afios | tor de Promocién [ O VO de. s 3 ¢ Se evaluan los prospectos para proyecto de inversion al
Atencion a Inv. y Atencién a Inv, | centracién final de las misiones comerciales?
Director de ! Ofici irec- ! ié ?
2 |Agenda Promocion y Pape?:yl B 3 afios torlggachgin?)Icr:iec’)cn Archia de”con- : (-Jse (':umpho'con : progre'm‘qado i fOAd d del
Mension ailne: gita ¥ KfariEIoh A dhy. centracion 5 é,lljigttgg definidos los requisitos de conformidad del pro-
:* El responsable (,:Iellregistro es responsable de su proteccion ' 6 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
’ area?
8 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA.: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificado
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

I'C I PAL HERMOSILLO
M U N
LISTA MAESTRA
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo de Proveedores
Fecha:| 10/09/2024
Hojas: 1de1
- No. DE |[FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
PROCESOS
29-AMD-CP03 _|Desarrollo de Proveedores 1 00 [10/09/2024
PROCEDIMIENTOS
29-DDP-P301 Vinculacion Empresarial 00 10/09/2024
29-DDP-P302 Promocién de Empleo 00 10/09/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Registro de Empresas Participantes a través de 00 10/09/2024
29- DDP-P302-F01 |~ gle Forms”
29- DDP-P302-F02 |Convocatoria 00 10/09/2024
ANEXOS
29-DPE-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
29-DPE-P202-A02 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
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LA GACETA 3;"”&" H. AYUNTAMIENTO DE
oy HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Caodigo: 29-AMD-CP03/Rev.00 Fecha de Emisién: 10/09/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Desarrollo de Proveedores

Obijetivo de Calidad

Integrar las vocaciones de la ciudad de Hermosillo a redes de pro-
veeduria nacional e internacional.

Alineacién al PMD

3.1.2.1. Participar en eventos nacionales e internacionales de pro-
mocién empresarial.

3.1.2.2. Realizar misiones comerciales para la promocion de la
empresa local en el exterior.

3.1.2.3. Apoyar a empresas en la gestion de créditos y apoyos fi-
nancieros.

3.1.2.4. Implementar programas de capacitacién, certificacion, ase-
sorfa y financiamiento para que las empresas se habiliten y acce-
dan a nuevas cadenas de valor locales, nacionales y globales.
3.1.2.5. Promover con los grupos empresariales el fortalecimiento
institucional para que desarrollen capacidades para incrementar su
participacién en nuevos negocios

Facultades y Atribuciones

Facultades 1, 2, 4, 5y 6 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance

Le aplica a las PyMES de la ciudad de Hermosillo que buscan
integrarse a redes de proveeduria nacional e internacional.

Responsable del Proceso

Director de Desarrollo de Proveedores

Producto

Encuentro de negocios

Cliente

Ciudadanos duefios de pequefia y mediana empresa.

Interaccion con otros pro-
cesos

29-AMD-CP02 Promocion y Atencién Empresarial
29-AMD-CP06 Administracion de Bienes y servicios

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
29-DDP-P301 Vinculacién Empresarial
29-DDP-P302 Promocion de Empleo

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador

Formula de calculo Unidad de Medida

Encuentro de negocios

(Encuentros de negocios realizados / Encuentros de Porcentaje de
negocios programados) x100 eventos realizados

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

@evisé:
At G

O @i,

Director de Deﬁérrolloﬂé Provee™ Director(a) Genetal de 13 Agencia

ores

Municipal de Desarrollo Econdmico
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
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M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacién Empresarial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reunir a destacadas empresas dentro y fuera de la ciudad como compradoras de diversos giros con
proveedores locales que puedan ofrecer sus productos y servicios para fomentar el crecimiento y
desarrollo econémico nuestra regién, promoviendo la colaboracion entre empresas y generando opor-
tunidades de negocio que permitan a los proveedores hermosillenses ingresar a las cadenas de valor
de los distintos sectores econémicos gue operan en nuestra ciudad

Il. ALCANCE

PyMEs, Grandes Empresas, aument6 en el porcentaje de ventas, retencion de la cadena de valor en
la ciudad, aumento en la plantilla de personal.

1l. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- DAA: Direccién Administrativa de la Agencia

IV. REFERENCIAS

- Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico .

- Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
mosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cion Publica Municipal.

4. Todos los eventos realizados por la DDP que generen un beneficio directo a las empresas participantes
deben de tener un costo.

VIl. CLIENTES

Manual de Procedimientos - 56 -

0 6 ® © hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacién Empresarial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

VIl INDICADORES

e Total, de eventos realizados de vinculacién empresarial:
2 de eventos realizados.

o Total, de empresas compradoras participantes:

2. de compradoras participantes.

e Total, de empresas proveedoras participantes:

2 de empresas proveedoras.

e Total, de vinculaciones empresariales realizadas (citas de negocios):
> de citas de negocios realizadas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DDP-P301-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- DDP: Direccién de Desarrollo de Proveedores RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

- |ED: Inversion Extranjera Directa 1. AGENDA

- DGC: Direccién General de la Agencia DDP / CPD 1.1 Planea el nimero de eventos de vinculacién em- .5

- PMD: Plan Municipal de Desarrollo e presarial. Planeacion Anual

1.2 Consulta disponibilidad en salones de eventos en
las fechas previstas, y apartar fechas. Se debe de con-
DDP / CPD firmar que el local de eventos incluye mobiliario, so-
nido, pantallas, servicio de café, y servicio de co-
mida/box lunch para las compradoras.

2. COMPRADORAS

2.1 Analiza el grupo de compradores potenciales que

V. POLITICA DDP / CPD podrian participar en el evento de vinculacién, conside- | Base de datos
1. Los eventos que realice la Agencia a través de la DDP, deberan estar acorde al PMD, y se realizaran rando el sector econdémico al que esta enfocado el Compradoras
tanto dentro como fuera de la ciudad. evento.
2. Los preparativos de los eventos deben de iniciar sus procesos por lo menos con 3 meses de anticipacion. 2.2 Realiza oficio de invitacion a las compradoras a
3. Las adquisiciones y arrendamientos necesarios para la funcion del evento deberan de realizarse acorde DG /DP participar en el evento de vinculacién, estableciendo Oficio de invitacién
a los procesos establecidos por la DAA.

una fecha limite para su confirmacion.

2.3 Recopila informacion de las empresas comprado-

5. Antes de realizar una exencion de pago, la DDP deberé analizar la justificacion de la exencién antes de DDP/CPD/CC ras sobre sus necesidades de proveeduria y los requi- S:;i:deegztgrsnhlg_
L anrtecia sitos qug deben cump!lr los proveedores para estable- e P
6. La Mision Comercial debera ser previamente aprobada por la DGC. cer un vinculo comercial.
7. El presupuesto de una MC debera contener el tabulador de viaticos de los participantes. 3. PROGRAMA PREVIO PARA HABILITAR A
8. Las empresas participantes deberan tener su base en la ciudad de Hermosillo. LA EMPRESA LOCAL
9. Finalizado el evento, se debe entregar un reporte de resultados para la DGC. 3.1 Con la informacion recopilada de los compradores,
V. PRODUCTOS cc realiza una propuesta de temario que permita a los po- | Temario de capaci-
Nombre Requisito de Conformidad sibles proveedores conocer los requisitos a cumplir taciones
1. Vinculaciones Realizadas Reporte del evento de vinculacién empresarial. para lograr generar un vinculo comercial.

3.2 Con el temario finalizado, localizan posibles talle-

- . . CC ristas / capacitadores que puedan brindar los temas
MiPyMEs de la ciudad de Hermosillo previamente establecidos.
3.3 Realiza invitacion a los talleristas / capacitadores a :
cC participar en el programa para habilitar a la empresa Oficio / Correo de

local. invitacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo de Proveedores

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacién Empresarial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

4. DIFUSION DEL EVENTO

DDP 4.1 Realiza ficha técnica del evento Ficha Técnica

4.2 En el dominio www.hermosilloconecta.com, crea una pa-
gina adicional con la informacién del evento, que debe incluir
el costo, el nombre y logotipo de las empresas compradoras
CPD participantes, un sistema para agendar previamente citas de
negocios con estas empresas, asi como la fecha, hora y lugar
del evento de vinculacién empresarial y del programa previo
de habilitacion para las empresas locales, junto con el temario
de las capacitaciones.

CPD / Enlace de|4.3 Solicita disefios de flyers, banner y demas publicidad ne-
Comunicacién cesaria.

CPD / Enlace de Oficio de solici-
Comunitcién 4.4 Agenda rueda de prensa. tad

5. DETALLES PREVIOS AL EVENTO

5.1 Envia la base de datos con la informacion de las empre-

CPD sas proveedoras locales que agendaron citas con las empre- Correr?i;I)ectro—
sas compradoras, asi como la agenda del dia.
CPD 5.2 Envia el programa de citas a las empresas proveedoras Correo electro-
locales. nico
5.3 Realiza crondmetro personalizado conforme al disefio del .
CPD evento con una duracién de 15 o 10 minutos. Sranamelis
5.4 Disefia panel donde se presentan la hora de las citas, las
CPD compradoras y se sefiala que proveedor tiene cita en ese mo- Panel
mento.
6. EVENTO
6.1 Verifica que las solicitudes de sonido, pantallas, servicio
DDP/CPD " ; i
de café y comidas sean acorde a lo solicitado.
DDP / CPD 6.2 Verifica Instalacién y funcionalidad de panel y cronémetro
DDP / CPD 6.3 Recibe a empresas compradoras.
DDP / CPD 6.4 Recibe a empresas proveedoras.
DDP /CPD 6.5 Coordina logistica de citas de negocios
7. CLAUSURA
DDP 7.1 Realiza reporte de compradoras participantes, proveedo- Reporte de re-
res locales asistentes y nimero de citas realizadas. sultados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Aprobé:
4 Oy Qe
Director c{é Desa/'{rollo de lDl};ectorga.).l\ﬁ-}el?g[élld de
de Proveedores Proveedé(res i ki ke
Desarrollo Econémico
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H. AYUNTAMIENTO DE

s HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econdmico

Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo de Pro- | FECHA DE ELABORACION:
veedores 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vinculacién Empresarial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
29-DDP-P301/Rev.00

Inicio

)

Definir sector econémico y
fecha del evento de vincu-
lacion empresarial.

dosa DG

Realizar reporte de resulta-

: '

Invitar a empresas com- Fin.
pradoras del sector econd-
mico seleccionado y reco-

pilar informacion de sus

necesidades.

Se realiza la promocién

* (medios autorizados por la
DGA).

|

Se realiza programa para

habilitar a la empresa local

con la informacién recopi-
lada.

!

Se ejecuta el evento de
vinculacion empresarial.

29-DDP-P301-A01/Rev.00

b
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Vinculacién Empresarial
Vinculacién Empresarial CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P301/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P301/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No. Nombre del Regis- Puesto Resguardo Disposicion fi- 1 | ¢De definié Sector econdémico y fecha del evento?
tro Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion nal > A ;
DDP/CPD/ rape T 2 | ¢Se agendd fecha del evento en la ubicacion seleccionada?
1 |Planeacion Anual c Digital fake |onvodeResarny ehive gy , e T eee
C llo de Proveedores | Concentracion 3 ¢ Se realiz6 invitacion a las empresas compradoras del sec
5 Base de datos Com- DDP / CPD Digital 3 af Archivo de Desarro-|  Archivo de tor econdémico seleccmnac_jo? :
pradoras 9ia aNOS 110 de Proveedores | Concentracion 4 ¢ Se recogieron las necesidades de proveeduria de las em-
3 Oficio de invitacion DDP Diaital 1 af Archivo de Desarro-| Archivo de presas compradorlas? .
a compradoras igiia aN0% 115 de Proveedores Concentracion 5 ¢ Se realizd temario de capacitaciones conforme a los re-
Base de Datos Ne- , . querimientos de las compradoras?
4 |cesidades Compra- CPD Digital 3afjos |/rehivo de Desarro-|  Archivo de ¢ Se realizo invitacién a capacitadores / talleristas a colabo-
e llo de Proveedores | Concentracion 6 rar?
i i- : 5 : ¢ Se realizo la difusién del evento conforme a lo progra-
5 Ter_narlo de capaci ce Digital 1 afic Archivo de Desarro-| Archivo dt_a’ 74 miido?
taciones llo de Proveedores | Concentracién L - —
Invitacion a talleris- i Archivo de Desarro-| Archivo de 8 ;Se ejecuto el programa previo para habilitar a la empresa
6 CC Digital 1 afio o local?
tas llo de Proveedores | Concentracion
i = i j i i doras?
7 [Ficha Técnica DDP Papel 1 afio [Archivo de Desarro-|  Archivo de 9 | ¢Se envio agenda del dia a empresas compra
J0iM0i Trovoes o | CONERTITARKGN 10 |¢S i da del di mpresas proveedoras?
8 Oficio de solicitud | Enlace Comu- Digital 1afo | Archivode Enlace | Archivo de = bl s ikt s At ol e 2
de rueda de prensa nicacién ] de Comunicacién | Concentracién 11 | ¢Se realizo el panel de citas?
Base de Datos Pro- | DDP/ CPD / ah = Archivo de Desarro-| Archivo de : i76 to?
9 o dbras co Digital 3 afios ol Provesiores: | Coneentraciai 12 | ;Se realizd el cronometro del evento?
10 |Reporte de Resulta-| DDP/CPD/ | . ital 3 afios |Archivo de Desarro-|  Archivo de 13 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
dos cC g llo de Proveedores | Concentracion 14 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del pro-
* El respc_)nsable del_registro es responsable de su proteccion ducto?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 15 | 4El 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 Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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S ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

i Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo de Proveedores

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién del Empleo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29- CME -P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitacion y promocion del reclutamiento de personal en conjunto con las empresas que estén generando
oferta de empleo en la ciudad de Hermosillo.

Il. ALCANCE

1. Empresas
2. Camaras y Organismos empresariales
3. Ciudadanos

1. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
- DDP: Direccion de Desarrollo de Proveedores

- DGC: Direccidon General de la Agencia

- PMD: Plan Municipal de Desarrollo

- DAA: Direccion Administrativa de la Agencia

IV. REFERENCIAS

Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico '

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

- Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Pablica Municipal.

V. POLITICA

1. Llenado de registro de las empresas participantes
2. La agencia es responsable de la convocatoria del evento
3. La agencia es responsable de la ubicacion donde se llevarén a cabo la Feria de Empleo.

Vl. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

2. Feria Hermosillo Crece con Empleo  |Encuesta de resultados de los participantes

VIl. CLIENTES

¢ Empresarios.
e Ciudadanos.

VIil. INDICADORES

1. Total, de ferias programadas:
Y de ferias realizadas

2. Total, impacto de contrataciones esperado:
5 impacto de contrataciones real.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion del Empleo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DPE-P302-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. CONVOCATORIA

Coordinador del pro-

| Invi ici i
grama de Promocién nvitar a las empresas y participantes a unirse a la

Feria de Hermosillo Crece con Empleo.

del Empleo
1.1 Preparacion de la Convocatoria:

» Disefiar y redactar la convocatoria, incluyendo
Coordinador del pro- todos los detalles relevantes (fecha, lugar, re-
grama de Promocion quisitos de participacion, objetivos de la feria).
del Empleo / Coordina- e Definir los canales de comunicacién (redes so- | Convocatoria
dora de comunicacién ciales, correo electrénico, medios impresos,
AMDE etc.).

e Asegurar que la convocatoria llegue a los publi-
cos objetivo (empresas, instituciones educati-
vas, buscadores de empleo, etc.).

1.2 Publicacién de la Convocatoria:
Coordinadora de comu- | Publicar la convocatoria en las plataformas selecciona-
nicacion AMDE / Coor-|das.

dinador del programa e Enviar invitaciones directas a empresas y orga-
de Promocion del Em- nizaciones clave.
pleo e Monitorear la recepcion y responder consultas

en tiempo y forma.

2. LLENADO DE FORMULARIO

Coordinador del pro-

grama de Promocién Recopilar informacién de los interesados en participar

del Empleo en la feria.

2.1 Disponibilidad del Formulario:
Coordinador del pro- . C}rear y habilitar un formulario de inscripcién en Registro de Empre-
grama de Promocion ez , sas Participantes a
del Empleo Incluir campos esenciales como datos de con- |través de Google

tacto, tipo de participacion (empresa, oferente | Forms"
de empleo, etc.), y necesidades logisticas (es-
pacio, electricidad, etc.).
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Proveedores

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién del Empleo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: P Sh el Eriol
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P302/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/09/2024 =[O OKION OB, EPIS0
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
2.2 Instrucciones para el Llenado:
4.2 Confirmacion de Asistencia:
Coordinador del pro- e Acompafiar el formulario con instrucciones cla- Reglgtr(r)fd_e Er?pre- ; i e : i
grama de Promocion ras para su llenado y envio. sas Farticipantes a Coordinador  del pro- + Solicitar a los participantes una confirmacion de
del Empleo Proporcionar un punto de contacto para asis- }:rgl\'/ne‘;'z" de Google grama de Promocion del asistencia.
tencia técnica en caso de problemas con el for- Empleo - ’ .
mulario. e Establecer una fecha limite para la confirmacion y
2.3 Recoleccion de Formularios: e gesttiic‘)’rlasrll:?sarlisspuestas.
: Registro de Empre- .3 Prepara :
Coordlnaédorpdel p_rp— e Establecer un sistema para la recepcioén y al- sas Participantes a ) By . | articinantes
S9N e Heiracion macenamiento de los formularios completados. |través de Google : | i ° Or_gamzar una reunion previa con los p p
del Empleo - i fooidinagor el piy rtual o presencial) para resolver dudas
i Confirmar la recepcion del formulario a cada | Forms" B el (virtual o p i e )
] e grama de Promocion de | loaisticos estén
participante mediante correo electrénico. | e Verificar que todos los a_spectos ogi 5 €
3. SELECCION DE EMPRESAS PARTICIPANTES EHIpIES alineados con las necesidades de los participan-
: tes confirmados.
Seleccionar a las empresas participantes que cumplan
con el objetivo de la feria. FIN DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Definicién de Criterios de Seleccion:
Coordinador del pro- = Establecer criterios claros de seleccion (tipo de T— SlEB: Aprobé:
grama de Promocion empresa, numero de vacantes, sector, etc.).
del Empleo e Asegurar que los criterios sean comunicados
previamente en la convocatoria /
3.2 Proceso de Evaluacién Dh_,éctor Dlrector(a Ge}uer@_ﬁe Ia
= :
: ’ Agencia Municipal de
AR | S Registro de Empre- Durector de veedores Proveedo es Dgse;\rrlo i Econ%mico
roor |n:; e Pr mog' :'; e Revisar los formularios recibidos y evaluar los  [sas Participantes a
ge?néﬁq le?) . ! registros segun los criterios establecidos. través de Google
P Preparar un listado preliminar de empresas par- | Forms"
ticipantes seleccionadas.
3.3 Aprobacién y Confirmacion:
Coordinador del pro- e Someter la lista preliminar a revision final con la
grama de Promocion Direccion General
del Empleo e Notificar a los seleccionados sobre su acepta-
cion y los siguientes pasos.
4. CONFIRMACION DE PARTICIPACION
Coordinador del pro- Asegurar la asistencia de | " o
grama de Promocion do:g erk asll : cia ie clns r’Jat. icipantes selecciona-
del Empleo y finalizar los arreglos logisticos.
4.1 Envio de Confirmaciones:
» Enviar un correo electronico de confirmacién a
los participantes seleccionados.
Incluir detalles del evento, como la logfstica del mon-
taje, horarios, y otras indicaciones relevantes.
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Promocién del Empleo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
29-DDP-P302/Rev.00

l Inicio |
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mularios nes

A 4
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Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Proveedores

o HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocionn del Empleo |Hoja 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
No. |Nombre del Regis-|  Puesto Resguardo Disposicién fi-
tro Responsable*|  Tipo Tiempo** | Ubicacién nal
Registro de Empre-
sas Participantes a Coordinacién ;o David Andres |Archivo de con-
1 través de Google del programa Digital PErmanente Reyes Juarez centracion -
Forms"
Coordinacion .
g : o Angeles Archivo de con-
2 |Convocatoria de Cgirgrl:mca- Digital Permanente Campuzano eerrifree S
! ; Coordinacion - David Andres |Archivo de con-
3 [Pingrama de fiulo del programa Digital PEamahent Reyes Juarez | centracién
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Proveedores LISTA MAESTRA
| | Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Direccién del Centro Municipal del Emprendedor
Promocién del Empleo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDP-P302/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [No NOTAS: ozt
1 | ¢Se realizan los eventos programados?
< No. DE |[FECHA DE
2 | ¢Se envian los oficios de apoyo a las dependencias? EopIcY NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION | EMISION
3 | ¢Se promociona correctamente cada evento? 24 PROCESOS
29-AMD-CP04 |Atencién a Emprendedores | 00 [10/09/2024
4 | ¢ Se solicitan los requerimientos por oficio? PROCEDIMIENTOS
R i 29-CME-P401 Proyectos de Emprendimiento 00 10/09/2024
; I to?
7. cpEicaleailciaiog Invliacos: 3! oyento 20-CME-P402 __|Capacitacion a Emprendedores 00 [10/09/2024
6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. 29-CME-P401-F01 |Carta Compromiso 00 10/09/2024
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 29-CME-P402-F01 [Encuesta 00 10/09/2024
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 29-CME-P402-F02 |Lista de Asistencia 00 10/09/2024
; - 7 - 29-CME-P402-F01 |Encuesta de Capacitacion 00 10/09/2024
;. 8e han generado acciones correctivas o inmediatas en el
9 |area? ANEXOS
10 |i.Se i1an ropuesto acciones de mejora? 29-CME-P401-A01 |Diagrama de flujo 00 10/09/2024
4 s b Sl 29-CME-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 [10/09/2024
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién del Centro Municipal del Emprendedor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos de Emprendimiento
Cadigo: 29-AMD-CP04/Rev.00 Fecha de Emision: 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CME-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
NorEro G ?AA TOS ED EL PdR OCESO I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
ombre del Proceso tencién a Emprendedores
- Realizar programas enfocados en potenciar los emprendimientos de las personas con distintos ejes
SHintE 4 Guiidad L’Rg’:'Sa{:is:;:;’zgolgoe‘iigss%nas empI)rendedorgs‘enttodos los am- de actividades dentro de este, concluyendo con un evento magistral donde los mismos emprendedores
] iy mﬁnicipio 'a para elevar crecimiento economico pondran en préctica lo aprendido en el programa.
Estrategia 3.2.1. Integrar un ecosistema emprendedor y promover Il. ALCANCE : ;
Ali i6n al PMD el emprendimiento de base tecnoldgica vinculado a los esfuerzos Aplica para emprendedores que ya tengan un proyecto o idea de negocio.
Hegena de atraccion de inversion, para crear cliusteres de innovacién que lll. DEFINICIONES
incrementen la competitividad de la ciudad. - AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Facultades y Atribuciones | Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos. - CME: Centro ‘Municipal del Emprendedor
Apli Emprendedores, PyMES - i Hemosilosty
Alcance plica a Emp it Py - MA: Maxi Apoyo
Responsable del Proceso | Director del Centro Municipal del Emprendedor - DI: Desafio Incluyente
P o P 5 - DGC: Direccién General de la Agencia
Producto Proyectos Emprendedores, Capacitaciones - PMD: Plan Municipal de Desarrollo
Cliente Emprendedores IV R[:EPI«:/I\E :éﬁé?f; Administrativa de la Agencia
Interaccién con otros pro- o iox ’ .
cesos ) 29-AMD-CP06 Administracion de Bienes y servicios - Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA - Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
CODIGO NOMBRE Hemuanillo, y - .
29-CME-P401 Proyectos para Emprendedores - Llnggmlepto_s Gene‘railes para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Adminis-
e tracion Publica Municipal.
29-CME-P402 fapacildeiones Permiso de Proteccion Civil
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida V POLITICA
Pi6i5605 i Embrindic = ; , 1. Los eventos que realice la Agencia a través del Centro Municipal del Emprendedor, deberan ser
Y i p Proyectos de Emprendmr::zrr\lttzspr;zllrza?:li;)sgsProyeclos de Emprendi- % de avance dentro del Municipio de Hermosillo.
PMD: Pian Municipal de Desarrollo, 2. P‘ueld’en ser eve_ntos prggramados por la Agencia o bien, en Coordinacion con otra Entidad, Aso-
o i ciacion, Universidad, Camara, Organismo o Empresa.
Revisé: Aprobo: 3. Si el evento tiene algun costo, debera ser aprobado por la Direccién General de la Agencia.
: 4. En caso de existir patrocinadores (econémico o en especie) debera especificarse en Oficio de la
Q (% Agencia, solicitando el apoyo para solventar el ingreso.
/JQ (\(U)\ 5. En caso de que el patrocinio sea econémico, la Agencia emite una factura con la cantidad de
_ L= — D ingreso para el apoyo.
Director del Centro Municipal del irector(a) General d _ja Agencia 6. Los permisos deberan solicitarse con 15 dias minimos de anticipacién.
Municipal de Desarrollo Econd- i e = ; -
Emprendedor G 7. La Direccion incluiré las actividades apoyadas en su informe mensual de actividades que corres-
ponda.
Vl. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Evelesrealizadn: Rep(.)rf[e de mensual firmado por el Director del Centro
Municipal del Emprendedor
Manual de Procedimientos -70 - Manual de Procedimientos -7 -
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico
Direccion del Centro Municipal del Emprendedor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos de Emprendimiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CME-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

Vil. CLIENTES

Empresas, Universidades, Asociaciones, Restaurantes, Sector Publico y Privado, Emprendedores,
Empresarios.

Viil. INDICADORES

Total, de eventos realizados
Total de eventos realizados / Total de eventos programados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-CME-P401-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. CONVOCATORIA

Director / Asistente de

Se elabora convocatoria del programa
Emprendedores Prog

2. DIFUSION

Asistente de Empren-

Se realiza mayor difusién del programa
dedores Y prog

3. PRE_REGISTRO

Asistente de Empren-

Se iniciacidn el pre registro
dedores p &

Envio de APIS y respuesta de los mensajes del pre re-
gistro

4. PAGOS

Asistente de Empre-

phes Sl Se realizan los registros de pagos

5. PRESENTACION

Director / Asistente de Se reciben a los participantes previamente registrados

Emprendedores
Los participantes asisten al programa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobo:
e '
ASistenté de Empren- . Dire¢tordel Centro Munici- Director(aY Genefal de
dedores pal del Emprendedor la Agencia Municipal de
Desarrollo Econdmico
Manual de Procedimientos =72 -
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ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarro-
llo Econdmico

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién del Cen-
tro Municipal del Emprendedor

FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proyectos de Emprendimiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
29-CME-P401/Rev.00

}

Seelaborala
Convocatoria del
Programa
[

v

Se inicia con el
Preregistro

3!

&
l

Los participantes asisten
al programa

Fin

¢ Esta teniendo la
respuesta deseada la
onvocatoria?

Se realiza mayor difusién
e del programa

S

Envio de APIS y respuesta
de los mensajes del
pre_registro

'

Se realizan los registros
de pagos

'

Se reciben a los partici-
pantes previamente regis-
trados

'

1

29-CME-P401-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién del Centro Municipal del Emprendimiento

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion del Centro Municipal del Emprendedor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos de Emprendi- |Hoja 1 de 1
miento
ggg"ei?og gflé PRO%ED!M'tENT& Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CME-P401/Rev.00 Fecha de la verificacion:
mprendimiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CME-P401/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | :Se cuenta con una convocatoria?
No, |Nombre del Regis-|  Puesto Resguardo ; Disposicién fi- 2 | iSe reviso el pre-registro?
tro Responsable* Tipo Tiempo*™ Ubicacién nal 3 | ¢se dio respuesta a los interesados?
Asistente de . . . , 4 | i Se recibieron los pagos?
1 |Convocatoria Emprendedo- | E18CtONic0 | 5 5o Archivo de la Direc-| _ Archivo de 5 | ise tuvo convocatoria para realizar el proyecto?
y/o Papel cion CME Concentracion !
res 6 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
5 |Registro Forms de é\ 5|sten(tje ge Electronico | 5 .. |Archivo de la Direc-| Archivo de 7 ﬂESté,'; definidos los requisitos de conformidad del pro-
Participantes MPrendaedo- | v/o papel cion CME Concentracion ducto? B _
res 8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Asistente de 7 e . : ; . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
. Electronico = Archivo de la Direc-|  Archivo de 9 |¢ g
3 |Registro de Pagos | Emprendedo- y/o Papel 3 afios cién CME BoricantrEsi area? . .
res 10 | 4Se han propuesto acciones de mejora?
* Elresponsable del registro es responsable de-su proteccion 3 POA: Programa Operativo Anual
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Mejoras a la operacién identificadas
No. | Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual da Précagdimiontos -4 O Manual de Procedimientos -75-
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CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Codigo:

29-AMD-CP05/Rev.00 Fecha de Emision: 10/09/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Desarrollo Turistico

Objetivo de Calidad

Fomentar el desarrollo turistico del Municipio de Hermosillo, con la partici-
pacion de los sectores publico, social y privado, a través de la implemen-
tacion de programas de impacto que incrementen la calidad de los servi-
cios, a fin de mejorar, diversificar y consolidar la infraestructura turistica
que permita desarrollar nuevos destinos altamente competitivos que ge-
neren ingresos y empleo para la poeblacion.

Alineacién al PMD

Estrategia 3.3.1. Promover las atracciones turisticas del municipio de
Hermosillo, el turismo de negocios y de la salud para potenciar el im-
pacto econémico del sector.

Estrategia 3.4.1. Promover la realizacion de eventos de andlisis del sec-
tor econdmico y turistico del municipio de Hermosillo para disefiar estra-
tegias efectivas para su desarrollo a través de la realizacion de proyectos
especiales.

Facultades y Atribu-
ciones

Facultad 6 del Catalogo de Facultades y Procesos.

| Alcance

Aplica a Publico en General, Operadores turistico, Turistas nacionales y
extranjeros, Asociaciones, Camaras Empresariales del Giro Turistico.

Responsable del Pro-

Director(a) de Desarrollo Turistico

ceso
| Products Paseos en Trolebls, Capacitaciones, Eventos Turisticos. Atencion a Py-
i mes, Consume Local
Cliente Turistas Nacionales y Extranjeros, Asociaciones, Organizaciones, Insti-

tuciones

Interaccion con otros

29-AMD-CP06 Administracion de Bienes y servicios

procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
29-DDT-P401 Promocién y operacion de Eventos Turisticos
29-DDT-P402 Recorridos Turisticos (Trolebus)
29-DDT-P403 Profesionalizacién Turistica
29-DDT P404 Programa Viactiva

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo Unld:«:’? die Mes=
Total de Eventos ( promocion y Viactiva) Realza-
Desarrollo Turistico dos+ Total de Recorrdos % Alcanzado
+ Informe de la Profesiionalizacion
PMD: Plan Municipal de B@sarrollo.
eviso: Aprobé:

rr

- Oy Qoo

Director(g).de-Desarrollo Turistico Director(a) Genegyl de_la Agencia

Municipal de Desarrollo Econdmico

Manual JelProcedimientos -76 -
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion y operacion de Eventos Turisticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P501/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, organizar, ejecutar y promover con éxito atractivos turisticos y eventos de alto impacto para

Hermosillo, organizados por la Direccion de Desarrollo Turistico o en apoyo a la realizacion de los

mismos, que tengan como resultado la generacion de derrama econdmica para la capital sonorense

Il. ALCANCE

Aplica de manera interna como para su ejecucién en conjunto con instituciones, organizaciones,

agrupaciones, sociedad civil, asi como otras dependencias de gobierno y/o servicio publico.

1ll. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- DDT: Direccién de Desarrollo Turistico

- COT: Coordinacién de Operacién Turistica

- DGC: Direccion General de la Agencia

- PMD: Plan Municipal de Desarrollo

- DAA: Direccion Administrativa de la Agencia

IV. REFERENCIAS

- Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
mosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Publica Municipal.

- Permiso de Proteccién Civil

V. POLITICA

1. Los eventos que realice la Agencia a través de la Direccion de Desarrollo Turistico, deberan
ser dentro del Municipio de Hermosillo.

2. Pueden ser eventos programados por la Agencia o bien, en Coordinacién con otra Entidad,
Asociacion, Universidad, Camara, Organismo o Empresa.

3. Siel evento tiene algun costo, debera ser aprobado por la Direccién General de la Agencia.

4. En caso de existir patrocinadores (econdmico o en especie) debera especificarse en Cficio de
la Agencia, solicitando el apoyo para solventar el ingreso.

5. En caso de que el patrocinio sea econémico, la Agencia emite una factura con la cantidad de
ingreso para el apoyo.

6. Los permisos deberan solicitarse con 15 dias minimos de anticipacion.

7. La Direccién incluira las actividades apoyadas en su informe mensual de actividades que co-
rresponda.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
1. Eventos realizados |Reporte de mensual firmado por el Director(a) de Desarrollo Turistico
VIl. CLIENTES

Organismos, Instituciones, Empfesas, Escuelas, Universidades, Asociaciones, Hoteles, Restauran-
tes, Sector Publico y Privado, Emprendedores, Empresarios.
Vili. INDICADORES

- Eventos turisticos
Eventos turisticos realizados / eventos turisticos programados
Eventos turisticos en apoyo a externos / Eventos turisticos de Promocion

Manual de Procedimientos -77 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS S L P
ici At Direccion de Desarrollo Turistico
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico
- Iy = P NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién y operacion de Eventos Turisticos '
gggl?;%EDﬁLP;%%%%?m;To?' S mocion ¥ oberacion del s Lanstcos ST CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CME-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
X CLIENTES X. DESCRIPCPBI\II_EE LA OPERACION DEII_:{ESRSSEISJLMBIEEITO e e
- : " I —" RESPONS i
tOrgagusrtnosF,’ f Eﬁhtucgn_es, dEmé') Ay dEsdcueIasl,EUnlver5|_dades, e e T Coordinador de Opera-|3.4 Solicita la requisicion de materiales a la Direccion Requisicién
xeS, ; h?SI(C):FA I;O I?ICE) Sy rivado, Emprendedores, Empresarios. ciones Turisticas Administrativa :
c E e 3.5 Realiza solicitud a eventos especiales con un cro- | 5e .0/ o0 oo elec.
’ gEES LII‘!Si-lCOS ; ‘ot Director Administrativo quis del evento y lista de_ materiales necesarios .
- Eventos turisticos realizados / eventos turisticos programados (en caso de ser necesario)
XI— Eée;ﬁ ;;ggtirﬁgfgjg?ﬁ{sg; );ti::lc;;;x/oE;entos SibSttes de Riomacion 3.6 Confirma con proveedores otros materiales en
- : caso de ser necesarios
29-DDT-P501-A01 Diagrama de flujo. Lista de invitados/
XIIREEESSQEBCIEN i OPEEQ&:%TP?:%:EE%%TNI:5:1[;25 REGISTRO 3.7 Confirma asistencia de los invitados. C_g;reo de confirma-
\ . cio
D 3.8 Envia a Coordinacién de Comunicacién Social los SRICD BT 33
Coordinacion de Ope-|1,1 Recibe oficio de realizacién del evento (Eventos - - s nvia a Loora - e prens.al Orde_n de
racién Turistica en apoyo a externos) Oficio de peticion requisitos (rueda de prensa — érdenes de disefio) bl e sohe
?Lrﬁg:ic;? de Desarrallo | 1.2 e\!lleerif:r:latcl)a agenda de actividades, para programar Agenda Director(a) dg Desa.rro—
: llo Turistico, Comunica- i
Conidinscitn de One- 1.3 Agenda reunion (en caso de que el evento sea en Bl ‘Shelal, Everitoe 3.9 Verifican el lugar del evento
rao?rnlr“;'icr;i t?ca f PRS coordinacion con alguien mas), para logistica de | Agenda Especiales 3
o v evento. 4. REALIZACION DEL EVENTO R — :
Coordinacién de Ope- i Scni Coordinador de Opera-|4.1 Llena formatos para Inspeccion y vigilancia y Pro- ormato de per-
racién Turistica s el tecmcia e ciones Turisticas teccion civil para la Inspeccion del Evento. miso
2. RECEPCION DE OFICIO 4.2 Recibe a todos los invitados
Directora de Desarrollo | 2.1 Analiza el oficio para verificar su viabilidad para Coordinador de Opera- "
Turistico realizarse el evento i e 4.3 Llevala orden del dia
2.2 Revisan las necesidades del evento (stand, elec- 5. CLAUSURA
Coordinacién de Ope- tricidad, paramédicos, sillas, permisos de alcoho- Programa de Responsable del ] = I —
racion Turistica les, proteccion civil, seguridad pablica, inspeccién |evento ever?to 5.1 Elabora reporte con fotografias del evento p
y vigilancia, tesoreria municipal) FIN DEL PROCEDIMIENTO
Director General / Di-
rectora de Desarrollo|2.3 Analizan si tendra costo ré: Aprobé:
Turistico

2.4 Evaldan su realizacién con la Direccion General
3. LOGISTICA DEL EVENTO

U\ aeonR.

Coordinacién de Ope-|3.1 Aprobado el evento por la Direccién, realiza los . : i ; - Director(a) General de
o o e gl ’ . a- Coordinador eracio : i

racion Turistica oficios de patrocinio (en caso de ser necesario) Oficio de apoyo Cozironn;dourizti(c):gser Hg siicgs la Agencia Mun|c[pa! de

3.2 Elaboray envia los oficios para las dependencias Biesaivelle Esondmics
solicitando los permisos correspondientes y la so-
Ul licitud de exento de pago.
Coordinacion de Ope- " o -
racibn Thrictics - Tesoreria Municipal Oficios de apoyo

Inspeccitn v Vigilancia
Proteccion Civil
Seguridad Publica Municipal

3.3 Elabora oficios de invitacién Oficio /Invitacién
de evento

| de P dimientos =79~
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA o

o00
M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1 .
Econdémico NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Desarrollo | FECHA DE ELABORACION: 10/09/2024 Promoci6n y operacion de Eventos Turisticos
Turistico CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P501/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Promocion y operacion de Eventos Turisticos 29-DDT-P501/Rev.00 i
No Nombre del Regis- Puesto Resguardo Disposicion fi-
: tro Responsable*| Tipo |Tiempo**| Ubicacién nal
nicio — : : 3
( ] ) 1l o Directora de ) Oficina de la Di- P —
/ 1 |Oficio de peticién Desarrollo Tu- Papel 3 afios | rectora de Desa- e
= R R centracion
ristico rrollo Turistico
Se verifica la agenda Se solicitan los servicios a Directora de P . Oficina de la Di- .
vidad Comunicacién social apel y Di- . _ |Archivo de con-
gfo:(r::;:a?e?: 5:;130 n;rggn&ga;rle:ssao;nzixgg 2 Agenda Desa’rrqllo Tu- gital 3 afnos rectora de 'D?SE centracion
lv J' ristico rrollo Turistico
Directora de : Oficina de la Di- .
- = Archivo de con-
3 |Programa de evento| Desarrollo Tu- Papef| 7 3 afios | rectora de Desa- o
iyl g ; T gital o centracion
Se recibe oficio para Eventos Especiales y la ristico rrollo Turistico
Ei::;;?zei‘:};::zs“w DoT Vel‘lﬁe(;i:r:‘g lugar del Directora de Oficina de la Di- neekive di o
4 |Oficio de apoyo Desarrollo Tu- Papel 3 afios | rectora de Desa- i
AR 2w centracion
'L ¢ ristico rrollo Turistico
B, Directora de Oficina de la Di- ;
Se ll formatos de Ins- A - |
Seagenuatelnon pard fea: peciny :;T:"%s'a:":; 5 inwtamon derever Desarrollo Tu- Papel 3 afios | rectora de Desa- Arc;f;xg;;éc:n
lizar la logistica del evento teccion Civil. 0S TiStiCO rroIIo TUI'iStiCO
l' o Directora de ) Oficina de la Di- [T ——
6 |Requisicion Desarrollo Tu- Papel 3 afios | rectora de Desa- i
i i o centracion
ristico rrollo Turistico
N Se confirma asistencia d 2 3 3
¢Es viable el evento?. ° ew}oﬂﬁfgﬁgm ) . B Directora de Papel y Di- - Oficina de la Di- IArchivo de con-
7 |Lista de invitados Desarrollo Tu- . 3 afios | rectora de Desa- S,
S gital S centracion
¢ ristico rrollo Turistico
- Directora de Oficina de la Di- :
8 g:llc:;ét:lcjs:e rieda Desarrollo Tu- Digital 3 afos | rectora de Desa- Arzt;x;:(;eiéc:n
e revican | ’ Sefecibenlosimiados P ristico rrollo Turistico
€ revisan las necesida- A T B
. Directora de Oficina de la Di- ;
des del evento -
9 O;?:zi::gcr)abajo Desarrollo Tu- Digital 3 afios | rectora de Desa- Arilzxsr:‘géc:n
# P ristico rrollo Turistico
Fin . | Directora de Oficina de la Di- .
Aprobado el evento se 10 PoimHIce depaill- Desarrollo Tu- Papel 3 afios | rectora de Desa- A rchw? de_ o
elaboran y envian los ofi- SOS ristico prolls Turistics centracion
clos ecesaros Directora de Oficina de la Di
29-DDT-P501-A01/Rev.00 = i .
11 |Reporte mensual Desarrollo Tu- Papel 3 anos | rectora de Desa- Arc(;::::g-:;écr?n
l} ristico rrollo Turistico
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* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYEHASZ';TLOLIS LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recorridos Turisticos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
Promocién y operacion de Eventos Turisticos P
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P501/Rev.00 Fecha de la verificacion: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
g ; Ofrecer a los turistas, los distintos recorridos en donde podréa conocer los atractivos mas emblema-
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: ticos del Municipio de Hermosillo
1 | sSe lleva registro de oficios recibidos para apoyar evento? Il. ALCANCE
2 | ;Se agendan todos los eventos turisticos? : : . —
3 |;Se realizan los eventos programados? Aplica para todas las personas que deseen realizar un recorrido turistico
4 | ;Se envian los oficios de apoyo a las dependencias? Ill. DEFINICIONES
5 | ;Se envian las invitaciones para los eventos? - AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
6 |;Se promociona correctamente cada evento? - DDT: Direccion de Desarrollo Turistico
7 | ;Se solicitan los requerimientos por oficio? = GOT: Coordi!—]acién de Operacién Tu!-isﬁca
8 |.Se realiza lista de invitados al evento? - DGC: Direccion General de la Agencia
9 |;Se lleva a cabo la orden de trabajo para disefio? - PMD: Elan M!Jﬂl(:lpa! d_e De_sarrollo _
¢ Se llenan los formatos para los permisos necesarios del - DAA: Direccién Administrativa de la Agencia
10 Svento? IV. REFERENCIAS
11 | ;Se realiza el reporte mensual de eventos? - Acuerdo de creac,:ién dela Age_ngia M.u’nicip'al _de Desqr.rollo E_conémico .
12 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del proce- - Reglﬁmento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
Ll mosillo.
(IjEIrT éir;t:t"; a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo pro- - Lineamierjtos Gepgrales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administra-
13 gramado? cion f’ubhca Municipal.
14| ;Se cumplié con lo programado en el POA? V. POLITICA gl : i i
- Estan definidos los requisitos de conformidad del pro- 1. No se realizara un recorrido sin tener una carta compromiso o en su defecto un oficio de solicitud.
15 gucto? 2. En venta de boletos no aplica carta compromiso.
16 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 3. Efectuar el pago con un minimo de 3 dias de anticipacion.
17 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4. Respetar los espacios del trolebus.
area? 5. Ser puntuales en la hora acordada en la carta compromiso.
18 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? 6. La Direccion incluira las actividades apoyadas en su informe mensual de actividades que corres-
POA: Programa Operativo Anual ponda.
Mejoras a la operacion identificadas 7. Los recorridos de apoyo deberan solicitarse mediante un oficio y deberan ser aprobados por el
titular de la Entidad.
No Mejora Impacto 8. En caso de ser un recorrido en grupo de apoyo, los boletos del recorrido estaran exento de pago.
: 9. En caso de ser un recorrido individual, el usuario compraré los boletos segtin disponibilidad en el
modulo de informacién. :
V. PRODUCTOS
Nombre ] Requisito de Conformidad
Recorridos Turisticos (Trolebus) Reporte mensual con fotografia
VII.CLIENTES
Publico en general
Nombre y firma del verificador VIll. INDICADORES
Total de boletos vendidos
2 Total de boletos vendidos
Total de recorridos en grupo realizados:
2 Total de recorridos en grupos
Total de recorridos en grupo de apoyo
2 Total de recorridos en grupo de apoyo
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEYauAglgl;TLOLIS LA GAC ETA i i e H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Desarrollo Turistico

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recorridos Turisticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P502/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recorridos Turfsticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P502/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 10/09/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

7.3 _Comunica a los usuarios algln aviso en general
29-DDT-P502-A01 Diagrama de flujo Coordinadora de Trole-| , , ta al f . Encuesta de satis-
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO bds i A CI T ol i faccion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.SOLICITUD DE RECORRIDO
Coordinadora de Trole-| 1.1 Recibe la solicitud del recorrido personalmente | Solicitud de reco- Elaboro: Aprobé:
bus por llamada o mensaje (para recorrido en Grupo ) | rrido
Operador de Médulode| 1.2  Atiende al Usuario en el Médulo de Informacién
Informacién Turistica para recorrido de fin de semana Q (h(\m(‘)l
2.AGENDAR EL RECORRIDO : = 5 —— E s
Coordinadora de Trole-| 2.1  Agenda recorrida (boleto o grupal) Agenda de recorri- COOZ%AG e yecm[l?ufl’estliiisarm“o D/;\r::rtg: MGﬁ:i%ri%‘;‘(liZ;a
bas/ Operador de Mo6- dos ¢
dulo deplnformaci()n Tu- Desarrollo Econémico
ristica
Coordinadora de Trole-| 2.2 Solicita los datos de la persona responsable Agenda de recorri-
bus (nombre, teléfono, correo electronico) para grupos | dos

3.ENTREGA CARTA COMPROMISO
2.4 En caso de grupos, se llena una carta compro-
miso y envia al usuario por correo electronico pro- | Carta compromiso

Coordinadora de Trole-

b poniendo fechas y horarios de realizacion.
4.VENTA DE BOLETOS
Coordinadora de Trole-| 5.1  Establece fechas y horarios de recorridos para
bus el fin de semana
5.2  Abre la venta de boletos para el publico en ge-

neral Boleto foliado

5.PAGO DE RECORRIDO
Coordinadora de Trole-| 5.1 Recibe el pago por parte del responsable del grupo, | Factura o recibo de

bus en caja con tres dias de anticipacion pago
5.2 Si se realiza por transferencia o deposito, el respon- | Factura o recibo de
sable envia comprobante de pago. pago

6. LOGISTICA DEL RECORRIDO
Coordinadora de Trole-|6.1 Asigna chofer y guia para la fecha establecida (fin
bus de semana o grupal )

Chofer de Trolebuis 6.2 Prepara el tfrolebUs, que este habilitado
Coordinadora de Trole- 6.3 Prepara la presentacion para el recorrido (fin de se-
bus mana o grupal)

7. RECORRIDO EN TROLEBUS

Chofer de Trolebus/ 71 Revisan que todos | . i
Operador de Médulo de ; q os los usuarios se encuentren a

Informacion Turistica tiempo ( fin de semana o grupo )
Chofer de Trolebus/

Coordinadora de Trole-| 7.2 Realiza la presentacion del recorrido
bus
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO LA GACETA “ 5 H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1

sable para llenar carta
compromiso

1

Se verifica la agenda
de actividades para
programar el evento

Se da el recorrido con-
forme a lo establecido
en la informacién

v

!

El responsable del
grupo realiza el pago
del recorrido

El Guia aplica encuesta
a los usuarios al final
del recorrido

i

Envia ficha de depdsito
o transferencia al coor-
dinador

Fin

L

29-DDT-P502-A01/Rev.00
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Econdmico NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
U!\IIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Recorridos Turisticos
Direccién de Desarrollo Turistico 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-CDDTP502/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Recorridos Turisticos 29-DDT-P502/Rev.00 : 2= 7
No Nombre del Regis- Puesto Resguardo Disposicion fi-
; tro Responsable*|  Tipo Tiempo** Ubicacién nal
Wi : ficina de la Di- .
4 [Solicitud de reco- | Coordinadora |Papel Elec-| 5 5. rgc't‘:)'r: e Deen lArchivo de con-
rrido de Trolebus trénico il T e centracion
L Oficina de la Di- :
S b di . B i
; recrleso?rei:;glon ¢ Ela(ﬁr?::':::;rrig?; Se atiende a Usuario en el 2 |Agenda Coordlnadgra Papel 3 afios | rectora de Desa- Arc;z:g.:;éc: 0
¢ asigna chofer y gufa Moduio de Informaclon de Trolebls rrollo Turistico
Oficina de la Di- .
l’ *’ ; Coordinadora | Papel/ - oD s Archivo de.’con-
3 |Carta Compromiso de Trolablie | ElscHerics 3 afios | rectora De sninacitn
El Chofer prepara el Se le da informacidn de frolo T(;l rITtlc[;)
e trolebls para que se horarios y fechas estable- OﬁCina e la i- ;
Tipo de reco- encuentre en 6ptimas cidos (fin de semana) Coordinadora . Archivo de con-
rrido condiciones 4 |Boleto foliado # Papel 3 afios | rectora de Desa- 5H
‘ ¢ de Trolebus rrollo Turistico b
; s Oficina de la Di- Arehiian
il d . El Usuario elige horario 5 Factura/ Recibo de | Coordinadora |Papel/ Elec-) 4 o o | o t0ra de Desa- [ o VO € con-
El Gunasgﬁzggansu pre- y fecha para recorrido pago de Trolebls tronica molla Turfetico centracion
Se asigna tematica del = Oficina de la Di- .
i indi- o s i - Archivo de con-|
rcori gupo g < Il g [Encuesta del Trole C;oorrdlr]agc?ra Papel 3afios |rectorade Desa- [ ot
* Guia y Chofer revisan bls ol raiee rrollo Turistico
4usipcap los dilarios Elillsuartoicompra bos * El responsable del registro es responsable de su proteccion
* Z“aﬁﬂ‘?iﬂo?f.fé“ ’ RIS ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Se solicitan los datos
de la persona respon- ¢
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recorridos Turisticos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P502/Rev.00

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl

NO NOTAS:

;. Se realiza la solicitud de recorridos?

.Se agenda los recorridos?

¢;,Se entrega la carta compromiso?

;. Se entrega holeto foliado por venta individual?

¢ Se entrega factura o recibo por venta de .recorrido en
grupo?

¢ Se aplican las encuestas de servicio durante el evento?

i Se realiza el informe mensual de recorridos?

Z
© |N|o| O (&N g

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador({es) del proce-
dimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo pro-
gramado?

¢ Se cumpli6 con lo programado en el POA?

11

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del pro-
ducto?

12

¢ El servicio cumple con los requisitos de conformidad del
usuario?

13

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

14

;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No.

Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Profesionalizacién Turistica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 ] FECHA DE EMISION: 10/09/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la profesionalizacién a través de certificaciones para los prestadores de servicios turisticos

y fomentar el turismo accesible a todos los grupos sociales y en todos los niveles

ll. ALCANCE

- Personas interesadas en recibir capacitacion y certificacion en materia turistica para los diferen-
tes sectores.

lll. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico

- DDT: Direccién de Desarrollo Turistico

- COT: Coordinacién de Operacion Turistica

- DGC: Direccidon General de la Agencia

- PMD: Plan Municipal de Desarrollo

- DAA: Direccion Administrativa de la Agencia

IV. REFERENCIAS

- Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

- Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Her-
mosillo.
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administra-
cién Publica Municipal.

V. POLITICA

1. Al tratarse de una Certificacion, el participante debera cumplir con los requisitos correspondien-
tes

Para capacitaciones y certificaciones los grupos deberan ser de maximo 25 personas

El programa Pequefios Anfitriones podra impartirse a estudiantes de educacion basica de es-

cuelas publicas o privadas

Se generara una Lista de Asistencia por cada dia de capacitacién

La capacitacién no debe durar méas de 8 horas por dia.

Al inicio de cada médulo se debera entregar el material a los participantes.

Toda la documentacién que se utiliza durante la certificacion, debera ser aprobada y validada

por SECTUR con el nimero de Folio (registro) que se indique.

La Direccion incluira las actividades apoyadas en su informe mensual de actividades que co-
rresponda.

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Certificacion Formato de Aprobacion de la Certificacion

Reconocimiento Haber tomado la capacitacién completa
VII. CLIENTES

Publico en general
VIil. INDICADORES
Capacitaciones realizadas
2 Total de Capacitaciones realizadas al afio

SXN

oo b

o
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S ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Desarrollo Turistico

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Profesionalizacién Turistica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Profesionalizacion Turistica )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DDT-P503-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

5. CAPACITACIONES

Coordinador de Vincu-

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO lacion y Profesionaliza- 1.3 Toma lista de asistencia Lista de Asistencia
1. SOLICITUD PARA LA CERTIFICACION / CA- cion
PACITACION 1.4 Realiza la presentacion

DintBCtDr f en[e)ral / |:I)Ii- 1.5 Aplica encuesta de satisfaccién
restord 9 Lesalo'o 1.1 Evalla el tema.
Turistico/ Profesionali-

zacion Turistica

Encuesta de satis-
faccién

1.6 Entrega reconocimientos a Instructor del Mo-

Reconocimientos
dulo

1.2 En caso de Certificacion, se envia oficio de Oficio de aproba- 6. RECORRIDO EN TROLEBUS
aprobacién y validacion a SECTUR cién Comprobante do-
2. LOGISTICA DE LA CERTIFICACION / CAPACI- - il . micilio, RFC,
TACION Coordinacién de Vincu-| 5 4 £y documentacion solicitada de los partici- | CURP, INE, Pro-
Profesionalizacién Tu-| 2.1 Elabora un oficio de invitacién para colabora- | ye . 4 1nvitacién lacion y Profesionaliza- pantes aprobados para enviar expediente. yecto aprobado,
ristica cién en la certificacion cion Formato de certifi-
2.2 Solicita patrocinios para su realizacién Qarta REra patrog- - cacion __
' nio 2.2 Prepara evento de entrega de credenciales Ficha tecn;ca/ 5
2.3 Busca el lugar adecuado para llevarlo a cabo, : Credenciales/ Di-
de acuerdoga las necesidgdes de la certifica- 2.3 Realiza el evento de entrega ploma
cién / capacitacién FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.4 Confirma Instructores Y
Director General / Di- Revish: ; Aprobo:
rectora de Desarrollo 2.5 Evalta los costos &
Turistico
2.6 Elabora y envia convocatoria Convocatoria = ' D@j? Q(?\é(:oj}ﬁl r
: T Solicitud de rueda Coording Opera- Diregtéra de Desarrollo Tu- irectora era a
2.7 Coordina realizacién de rueda de prensa 46 piétisa u cio’r%? / e AgemdaMinidpalde
2.8 En caso de colaboracion con otros organismos Desarrollo Econémico

Direccion General los Representantes legales de las entidades fir- | Convenio
man el Convenio

lr=;gt>ifceas|onallza0|on Tu- 2.9 Agendan los médulos Programa de la

Certificacion
3. INSCRIPCIONES

Coordinador de Vincu- Formateo Gnico de
lacién y Profesionaliza- 3.1 Realiza la inscripcién de los aspirantes acreditaciéon de
cién guias turisticas

3.2 Entrega material (en caso de tenerlo, porque
depende del instructor)

3.3 Entrega calendarizacion de médulos Calendario
4. CAPACITACIONES

Coordinador de Vincu-

Iggién y Profesionaliza- 1.1 Toma lista de asistencia Lista de Asistencia
cion

1.2 Realiza la presentacion
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

|
ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Hoja 1 de 1

Econdmico NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: Profesionalizacion Turistica
Direccién de Desarrollo Turistico 28/02/2022 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Profesionalizacién Turistica 29-DDT-P503/Rev.00 No Nombre del Regis- Puesto Resguardo Disposicién fi-
tro Responsable*| Tipo |Tiempo*| Ubicacién nal
p ;
Inicio Coprdinador fe Oficina de la Direc-
’ 1, vinculacién y 5 Archivo de con-
d : Papel tora de Desarrollo o
; ‘ ¢ 1 [Oficio de aprobacién i Tesitna e ape 3 arios o on centracién
cién turistica
i Coordinador de iz :
Se prepara y se realiza . il e ; oy Oficin la Direc- .
Se evalua el tema rueda de prensa para ;;ZT;?::Q;SE;Q 2 Oficio de invitacion de | vinculacion y Papai o tOl'(; daedge:arroﬁg Archivo de con-
difusiondel gvento Organismos profesionaliza- P Toilstios centracion
¢ l' ¢ cion turistica
Coordinador de . )
; = Oficina de la Direc- .
= : £k vinculaciony | Papel/ Elec- 3 Archivo de con-
Se envia oficio para S | to d } 4§ v 0S tora de Desarroll il
que se entreguepFoIio Se agendan los modu- e:trreegae:z:eez:lreer&gnc?a- 3 Car,ta de patrocinio profesionaliza- tronica e T ristici ol centracion
de Validacién de la los les cion turistica u
L Coordinador de
: = Oficina de la Direc- .
¢ l' 4 |Convocatoria vinculacion y Papel/ Elec- 3afios | tora de Desarrollo | Archivo de con-
= Fi profesionaliza- trénica e centracion
Se hace invitacion de n i6n turistica Turistico
colaberacién con t9t’°s Realiza la inscripcion CC d'u I et
organismos y se firma de los aspirantes oordinador de - .
o Solicitud rueda de vinculacion y P = Oficina de la Direo Archivo de con-
5 g ! Electrénica 3 afios tora de Desarrollo os
¢ ¢ prensa profesionaliza- Turistico centracién
cién turistica
i Coordinador de o "
Se elabora y envia la con- Se entrega material y : 9 Oficina de la Direc- .
; lend de mo- . = -
vocatoria e 6 |Convenio vinetiseion y Papel 3afios | tora de Desarrollo | ATChvO de con
profesionaliza- Tutistico centracion
¢ ¢ cién turistica
Coordi [ oot y
; Programa de certifica- vincigici!gr: 5 Oficina de la Direc- Archivo de con-
Se busca el lugar de seuredlza la presenta: 7 39 gy Papel 3afios | tora de Desarrollo =
stierdo 4 las necesidadas cién y se toma lista de cion profesionaliza- Farlclice centracion
de Ia certificacion gz;taeggiigﬁrante a cion turistica
- i r ) .
¢ { Formato Gnico de C\%:ﬁ:; ?:?gn de Oficina de la Direc- e
8 |acreditacion de guias fasional y Papel 3 afios tora de Desarrollo s
Se aplican encuestas de turisticas protesionatea- Turistico Gentrazion
. satisfaccion y se entrega cion turistica
Se confirman instructores Reconocimiento a Instruc- i
tox Caotdinader de Oficina de la Direc
. vinculacion - o i “
¢ 9 |Calendario aclon y Papel 3 afios tora de Desarrollo Arehiee de:'con
profesionaliza- Turistico centracion
cioén turistica
Se elaboran oficios Se envia documenta- Coordinador de _ \
para solicitar patroci- cién de participantes ] vinculacién Oficina de la Direc- Archivo d
nios para su realizacion aprobados 10 |Lista de asistencia : 24 Papel 3 afios tora de Desarrollg | reV0 d€ con-
profesionaliza- Turisti centracion
¢ ,L cion turistica uristico
Coordinador de ; . 2 ;
E . ; o Oficina de la Direc- .
1 ncuestas de satisfac-| vinculaciony | Papel/ Elec- = ; Archivo de con-
cion profesionaliza- trénica dianos torar e Dissarmollo i6
29 DDT-P503-A01 /Rev.00 BleSidng) Turfstico CRRFECOn
cion turistica

J o
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2 de 2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Profesionalizacion Turistica Prpfesionalizacién Turistica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P503/Rev.00 Fecha de la verificacién:

Coordinador de
12 Reconocimientos a vinculacion y
Instructores profesionaliza-
cion turistica
Coordinador de
vinculacion y
profesionaliza-
cién turistica
Coordinador de
vinculaciony | Papel/ Elec-
profesionaliza- trénica
cién turistica
Coordinador de
vinculacion y
profesionaliza-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

,.Se envia oficio de aprobacién del curso?
¢ Se envian invitaciones para incluir a los Organismos Tu-
risticos?
¢ Se realizan cartas para patrocinios?
;. Se realiza una convocatoria para participar en el curso?
; Se realiza solicitud para rueda de prensa?
;Se lleva a cabo firma de convenio con Organismos Turis-
ticos?
:Se cuenta con un programa de certificacion?
;Se llena un formato de registro para los participantes?
;. Se cuenta con un calendario de médulos del curso?
¢ Se toma asistencia en los cursos de los participantes?

et ;. Se hacen reconocimientos a Instructores del curso?
: Elbmitin stieg, . Se lleva un registro de los datos personales de los partici-
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion panteS?
¢ Se realiza ficha técnica para la entrega de credenciales
de los participantes aprobados?
14 | ;Se aplican las encuestas de satisfaccién del curso?
15 |/ Se realiza el informe mensual de capacitacién?
16 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del proce-
dimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo pro-
17 | gramado?
(Meta numérica establecida en la cédula del indicador)
18 | ¢Se cumplid con lo programado en el POA?
19 ¢, Estan definidos los requisitos de conformidad del pro-

Oficina de la Direc-
Papel 3 afios tora de Desarrollo
Turistico

Archivo de con-
centracion

Oficina de [a Direc-
Papel 3 afios tora de Desarrollo
Turistico

Archivo de con-

13 |Datos personales centracion

Oficina de la Direc-
3 afios tora de Desarrollo
Turistico

Archivo de con-
centracion

14 |Ficha técnica

Oficina de la Direc-
Papel 3 afios tora de Desarrollo
Turistico

Archivo de con-

15 |Credenciales/ Diploma centracion

S 128lele(~N] o |ju|s|w| N —\_g

-
w

ducto?

20 ¢ El servicio cumple con los requisitos de conformidad del
usuario?

o {,Se Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

22 | ;,Se 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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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa Viactiva

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P504/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 10/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Activar el centro histérico de Hermosillo, brindando a la ciudadania espacios de integracion familiar
con lugares de esparcimiento y recreacion. Buscando asi la mejor manera de recuperar y tomar los
espacios publicos de la ciudad, con cultura, arte, deporte y entretenimiento sano.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Direccion de Desarrollo Turistico

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Programa Viactiva

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P504/Rev.00

[FECHA DE EMISION: 10/09/2024

VIl. CLIENTES

1. ALCANCE

Organismos:, Instituciones, Empresas, Escuelas, Universidades, Asociaciones, Hoteles, Restaurantes,
Sector Publico y Privado, Emprendedores, Empresarios.

- Especialmente a las familias, brindando espacio a instituciones, organismos, iniciativa privada
y sociedad civil en general.

VII. INDICADORES

lll. DEFINICIONES

- AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico
- DDT: Direccién de Desarrollo Turistico

- COT: Coordinacién de Operacién Turistica

- CPV: Coordinacién de Programa Viactiva

1. Ediciones de Viactiva
2. Derrama econémica / Afluencia a ediciones de Viactiva
3. Ingresos / Participantes Via Consume Local

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DDT-P504-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

- DGC: Direccion General de la Agencia RESPONSABLE RESPONSABLE REGISTRO
- PMD: Plan Municipal de Desarrolio Coordinacion de Vi 1.1 1P Lo, ivi i6
- DAA: Direccién Administrativa de la Agencia ctﬁfoar L i N d;ot';(r)nn?t‘ agenda: de-delividades para programiacion Agenda

IV. REFERENCIAS aticas

- Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Registro Municipal de Tramites y Servicios
Permiso de Proteccion Civil

1.2 Recibe oficio de solicitud de espacio (ocasional) y se
incorpora a agenda en su caso

Oficio de peticién

Directora de Desarro-

L 1.3 Verifica la agenda de actividades Agenda
- Permiso de Inspeccién y Vigilancia llo Turistico i = g
V. POLITICAS Coordinacién de Via- 1.4 Agenda} reumon.(en caso de que _el programa Vlactlya
1. El programa Viactiva que realiza la Agencia a través de la Direccién de Desarrollo Turistico, ctiva se realice coordinacion con alguien mas), para logis- | Agenda

deberan ser dentro del Municipio de Hermosillo.

2. Se desarrollara cada domingo bajo la direccién de la Agencia, de manera transversal con otras
dependencias del Ayuntamiento, y en coordinacién con otras entidades, asociaciones, Univer-
sidades, Camaras, Organismos o Empresas.

3. Encaso de que el tipo de Viactiva sea tematica, debera calendarizarse con anticipacion.

4. Los participantes de la Via Consume Local deberan confirmar su participacion a mas tardar los
martes previos.

5. Los participantes del escenario de Viactiva podran programar su participacién de acuerdo a
calendario delimitado por la CPV.

6. De existir patrocinadores (econémico o en especie) debera especificarse en Oficio de la Agen-
cia, solicitando el apoyo para solventar el ingreso.

7. En caso de que el patrocinio sea econdmico, la Agencia emite una factura con la cantidad de
ingreso para el apoyo.

9. La Direccién incluira las ediciones de Viactiva en su informe mensual de actividades que corres-
ponda.

tica de evento.

Coordinacion de Via-
ctiva

1.5 Recibe correo solicitud para participar en Via “Con-
sume Local”

Coordinacion de
Operacion Turistica

1.6 Se elaboera ficha técnica de evento

2. RECEPCION DE OFICIO

Directora de Desarro-
llo Turistico

2.1 Analiza el oficio para verificar su viabilidad en Viactiva

2.2 Analiza solicitudes para participar en via “Consume
Local”

Coordinacion de
Operacion Turistica

2.3 Revisan las necesidades del evento (stand, electrici-
dad, paramédicos, sillas, proteccién civil, seguridad
publica, inspeccién y vigilancia, tesoreria municipal)

Programa de
evento

VI. PRODUCTOS

Nombre ) Nombre

Director General / Di-
rectora de Desarrollo
Turistico

2.4 Evaldan su realizacién con la Direccién General

Informe Viactiva Informe Viactiva

3 LOGISTICA DEL EVENTO
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Coordinacion de Via-
ctiva

3.1 Aprobado el evento por la Direccion, realiza los ofi-
cios de patrocinio (en caso de ser necesario)

Oficio de apoyo

3.2 Se asignan espacios de Via “Consume Local” segun

requerimientos cubiertos

Pago a Tesoreria
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion de Desarrollo Turistico

NOMBR‘E DEL PROCEDIMIENTO: Frograma Viaciva ENTE PUBLICO: Agencia Municipal de Desarrollo Econé- | Hoja 1 de 1
mico
LP : 20 E : EMI >
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P504/Rev.00 |FECHA DE SION: 10/09/2024 UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccién de Desarrollo Turistico 10/09/2024
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

3.3 Elabora y envia los oficios para las dependencias so-

Coordinacion de
Operacion Turistica

licitando los permisos correspondientes y la solicitud
de exento de pago. (Tesoreria Municipal, Inspeccion
y Vigilancia, Proteccién Civil, Seguridad Publica Mu-
nicipal)

Oficios de apoyo

3.4 Elabora oficios de invitacién (En caso de Viactiva Te-
matica

Oficio / Invitacién
de evento

Coordinacién de Via-
ctiva

Solicita la requisiciéon de materiales a la Direccion Ad-
ministrativa

Requisicion

Director Administra-
tivo

3.5 Realliza solicitud a eventos especiales con un croquis
del evento y lista de materiales necesarios (en caso
de ser necesario)

Oficio / correo elec-
trénico

3.6 Confirma con proveedores otros materiales en caso
de ser necesarios

3.7 Confirma asistencia de los invitados.

Lista de invitados/
Correo de confir-
macién

3.8 Envia a Coordinaciéon de Comunicacién Social los re-
quisitos (rueda de prensa — érdenes de disefio en
caso de Viactiva Tematica)

Solicitud rueda de
prensa/ Orden de
trabajo para disefio

Directora de Desarro-
llo Turistico, CCT,
Eventos Especiales

3.9 Verifican el lugar del evento

4 REALIZACION DEL EVENTO

Coordinacién de
Operacién Turistica

4.1 Llena formatos para Inspeccién y vigilancia y Protec-
cioén civil para la Inspeccién del Evento.

Formato de per-
miso

4.2 Recibe a todos los invitados (En caso de Viactiva Te-
matica)

Coordinacion de
Operacion Turistica /
Responsable del
evento

4.3 Lleva la orden del dia

5 CLAUSURA

Responsable del
evento

5.1 Elabora reporte con fotografias del evento

Reporte mensual

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

AL

eviso: Aprobé:

Programa Viactiva

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
29-DDT-P504/Rev.00

O\ QA

Evaluan su realizacion con
la Direccion General

v

Se solicitando permisos
correspondientes y solicitu
de excento

Se propone tematica de
evento y se Verifica la
agenda de actividades

y

v

Se asignan espacios para
Via Consume Local

Se invita a participar en
Via “Consume Local”

v

'

Elabora oficios de invita-
cion (tematica)

Recibe oficio de solici-

tudes de espacio (oca-

sional) y se incorpora a
agenda

y

'

Elaboracion de requisi-
ciénes de materiales

Agenda reunion para logis-
tica de evento

y

v

Envia a CCT los requisitos

Se elabora ficha técnica
de evento

v

Verifica el lugar del evento

v

v

Revisan las necesidades
del evento

Recibe a los participantes

v

O

v

Recibe a todos log invita-
dos

Coordinador de Viactiva bi de Desarrollo Directora Geheral J la Fin 20-DDT-P504-A01/Rev.00
Turistico Agencia Municipal de
Desarrollo Econémico
Manual de Procedimientos =00 (]/
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Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién de Desarrollo Turistico

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa Viactiva Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa Viactiva Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P504/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DDT-P504/Rev.00 Fecha de la verificacién:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
No, |Nombre del Regis-|  Puesto Resguardo Disposicion fi- 1| ¢Se lleva registro de oficios recibidos para apoyar evento?
tro Responsable*|  Tipo Tiempo™ |  Ubicacién nal 2 | ;Se agendan todos los eventos turisticos?
Directora de Oficina de la Di- hivo d 3 | ¢Se realizan los eventos programados?
! [Pficio de peticion  |Desarrollo Tu- | Papel | 3afios | reccion de Desa- [\ ohiv de con- 4__|¢Se envian los oficios de apoyo a las dependencias?
ristico rrollo Turistico |[*°"ra%on 5 | :Se envian las invitaciones para los eventos?
Directora de ; Oficina de la Di- . . 6 | ¢Se promociona correctamente cada evento?
2 |Agenda Desarrollo Tu- Pape_l ¥ Bi- 3 afos |reccion de Desa- Archlvo_ (,je el 7 | ¢Se solicitan los requerimientos por oficio?
T gital i o centracion I e >
ristico rrollo Turistico 8 |/ Se realiza lista de invitados al evento?
Directora de - Oficina de la Di- : } 9 | ;Selleva a cabo la orden de trabajo para disefio?
3 |Programa de evento [Desarrollo Tu- Pape:l y Di 3 afios | reccion de Desa- Archwo‘ l,je con . Se llenan los formatos para los permisos necesarios del
i gital ) icentracion 10 |¢
ristico rrollo Turistico evento?
Directora de Oficina de la Di- LT — 11 | ;Se realiza el reporte mensual de eventos?
4 (Oficio de apoyo Desarrollo Tu- Papel 3 afos | reccion de Desa- o ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del proce-
3 fes centracion 12 A e
ristico rrollo Turistico dimiento?
. i ici i- . indi , i.Se alcanzo lo pro-
5 itacion o ven- pesioTu | Papel | Saos | rocsin do beos. v do con CH ik .
ristico rrollo Turistico 14 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
Directora de Oficina de la Di- : _ ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del pro-
6 |Requisicion Desarrollo Tu- Papel 3 afios | reccion de Desa- Q;zrt‘rl\algigr? S - ducto?
ristico rrollo Turistico 16 | ¢E! servicio cumple con los requisitos de conformidad del
Directora de . Oficina de la Di- ; usuario?
7 |Lista de invitados  |Desarrollo Tu- | P8l ¥ Di- 3afios | reccion de Desa- [rCIVO de con- ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
ristico gital rrollo Turistico AR io area?
s Directora de Oficina de la Di- . 18 |¢.Se han propuesto acciones de mejora?
8 Solicitud de rueda Desarrollo Tu- Digital 3 afos | reccidon de Desa- ArCh'VO.(,je Ba POA: Programa Operativo Anual
de prensa ristico rrollo Turistico centracion Mejoras a la operacion identificadas
y Directora de Oficina de la Di- . No. | Mejora Impacto
9 O;?aegig:;gabajo Desarrollo Tu- Digital 3afios |reccidn de Desa- ':;ﬁ?r'vgigﬁ e
i ristico rrollo Turistico 8
. | Directora de Oficina de la Di- :
10 Formatosoge PEMI"| Desarrolio Tu- Papel 3afos |reccién de Desa- Arcét::?r de ,r;‘on-
ristico rrollo Turistico aEe
Directora de Oficina de la Di- ; o=
11 | Reporte mensual |Desarrollo Tu-| Papel 3afios |reccion de Desa- ArChN? de con- Nombre y firma del verificador
ristico rrollo Turistico SEBIEASIET
* El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;HASEF;TLOLIS LA GAC ETA i i e H. AYUNTAMIENTO DE

M UNI C I PAL oo HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

LISTA MAESTRA

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccion Administrativa

29-AMD-CP06/Rev.00 Fecha de Emisién: 10/09/2024

Fec‘:ha: 10/09/2024 DATOS DEL PROCESO
Hojas: 1de1

Nombre del Proceso Soporte Administrativo.

3 No.DE |FECHA DE Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas areas de

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RE\OIiSIC')N EMISION Objetivo de Calidad la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico, para el 6ptimo cumpli-
miento de sus funciones.

PROCESOS

o | Estrategia 3.1.1. Desarrollar programas de promocién econdémica y
29-AMD-CP06 | Soporte administrativo [ oo [10/09/2024 atencion a inversionistas, identificando sectores estratégicos que maxi-
PROCEDIMIENTOS

micen las oportunidades de creacién de clisteres en los que participe
29-DAA-P601 Atencion de solicitud de recursos materiales 00 10/09/2024

la industria local.
29-DAA-P602 Pago a proveedores 00 10/09/2024 Estrategia 3.1.2. Disefiar programas de desarrollo de proveedores e
29-DAA-P603 Pago a Asimilados a Salarios 00 10/09/2024

identificar dentro y fuera del pais los nichos de valor agregado para
29-DAA-P604 Control de Inventarios 00 10/09/2024 crear una comunidad empresarial s_,in fronteras.

il S Sl i e e il e gy
26-DAA-PB01-F01 [ Control de papeleria ANEXOS | % EE T cion de inversion, para crear clisteres de innovacion que incrementen

: ; la competitividad de la ciudad.

2EDLARO01 201 D!agrama e qu;lo g0 1002024 Estrategia 3.3.1. Promover las atracciones turisticas del municipio de
29-DAA-P602-A01 | Diagrama de flujo 00 10/ 095 2024 Hermosillo, el turismo de negocios y de la salud para potenciar el im-
29-DAA-P603-A01 | Diagrama de flujo 00 10/09/2024

pacto econdmico del sector.
29-DAA-P604-A01 | Diagrama de flujo 00 10/09/2024 Estrategia 3.4.1. Promover la realizacion de eventos de andlisis del sec-

tor econdmico y turistico del municipio de Hermosillo para disefiar es-
trategias efectivas para su desarrollo a través de la realizacién de pro-
yectos especiales.

Alineacién al PMD Estrategia 3.5_.1. Qiseﬁar una politica de mejora regulatoria que favq-
rezca la reactivacion econémica y fortalezca el desarrollo y la competi-
tividad del municipio.

Estrategia 3.5.2. Otorgar seguridad juridica a las personas, dar transpa-
rencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de
tecnologias de la informacién para agilizar la resolucién de tramites para
la apertura de empresas, digitalizando los procesos para reducir su
tiempo y costo, brindando confianza y tranquilidad a los emprendedores
e inversionistas.

Estrategia 3.6.1. Mejorar la infraestructura bésica y los servic1os pulbli-
cos del municipio que sean indispensables para la apertura y el ade-
cuado funcionamiento de las empresas, y generar proyectos de inver-
sién productiva e inmobiliaria.

Estrategia 3.6.2. Procurar mejores condiciones de trabajo y desempefic
de la policia municipal, para mejorar los niveles de seguridad y con ello
propiciar un clima adecuado para la llegada de inversiones y nuevas
empresas. '
Estrategia 3.6.3. Contemplar el otorgamiento de estimulos a micro, pe-
quenas y medianas empresas para favorecer su crecimiento en el mu-
nicipio, asi como facilitar y aligerar su operacién.

Facul ibu-
c?:r:le;ades ¥ Atribu Facultades 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcanse Les aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la Agen-
cia Municipal de Desarrollo Econémico.
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LA GACETA

M UNICIPAL

SERemLe LA GACETA R

oy HERMOSILLO
M U NI CIPAL

CARTA DE PROCESOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién Administrativa

29-AMD-CP06&/Rev.00 J Fecha de Emision: 10/09/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P601/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 10/09/2024
Responsable del Proceso Director(a) Administrativo e
Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas. - B'!!ETIVO. DEC PROCEDIMIENT_O. - ;
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal, Atencpn en tiempo y forma a las sohmtud_es de recursos materiales requeridos por el personal de la
29-AMD-CP02 Promocién y Atencién Empresarial ﬁgf\:%:xggc'pa[ deBesanello Ecopomico
o 29-AMD-CP03 Desarrollo de Proveedores ; e : — .
Interaccion con otros pro- 26-AMD-CP04 Atencién a Emprendedores Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por las Direcciones de la Agencia Mu-
cesos 29-AMD-CP05 Desarrollo Turistico nicipal de Desarrollo Econémico
T g - Ill. DEFINICIONES
29-AMD-CP06 Administracién gzl?;ign;eii\serwmos AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
, PROCEDIMIENTOS QUE DAA: Director Administrativo de la AGENCIA
CODIGO NOMBRE IV. REFERENCIAS
zg'gm‘igg; g‘e”dé“ da Sogc‘t“d de recui30s malenigles - Acuerdo de creacion de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
20- = ago a proveedores .
29-DAA-P603 Pago a Asimilados a Salarios V. POLITICAS : : =i
>0-DAA-PGOA Contal e [nverarios Se debe de enviar con Oficio de Solicitud de Insumos ) .
RN TofGties daancosn 4 lBintarmacion Debera estar debidamente llenada y firmada por el Director de Area y Recibida por el DAA
29-DGA-P605 GUCIO. g aclL Y EL PROCESO Tiene gue solicitar los insumos con una semana minima
MEDICION D Foitiila de La requisicion deberd estar debidamente llenada y firmada por el Solicitante
Férmula de calculo Foérmula de calculo - VI. PRODUCTOS
: — : = PreE o Nombre Requisito de Conformidad
A_tencién a todas las Soli- (Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas) % de Sollc_:ltu- ; o - Verificar que el material yio servicio entregado
citudes x100 des atendidas Entrega del material y/o servicio solicitado cumpla con lo solicitado
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. VIl. CLIENTES :
Revigo: Aprob6: Titular y todo el personal de la Entidad
VIii. INDICADORES
% kQﬁ %{m‘ )'_\_ Atencion a solicitudes de recursos materiales.
. - : - ; - Solicitudes autorizadas / Solicitudes atendidas
Director(a) Ad"““'s"*{m gl ?dgera-'—a'e"'a Agencia IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
HiiGpe.ReE Yesalmlssppne- 29-DAA-P601-FO1 Control de papeleria
mice 29-DAA-P601-A01 Diagrama de flujo _
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIAL
P —— 1.1 Recibe solic_itud de insumos por parte del personal | Solicitud de insu-
de la Agencia mos
1.2 Revisa la requisicién de materiales. Regulssmon de Ma-
teriales
1.3 Entrega informacion al Director Administrativo para
su autorizacion la solicitud de insumos y la requisi-
cién de material
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LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIE LA GAC ETA mww- L H. AYUNTAMIENTO DE

M UNTICI PAL o HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales N . CONTROL DE PAPELERIA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P601/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024 m

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO _
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO

2. AUTORIZACION DE MATERIAL

Director Administrativo | 2.1 Analiza la requisicion para autorizarla

2.2 Si no se autoriza se regresa al punto 1.1

2.3 Sj es autorizada se entrega al responsable de ser-
vicios para que programe la compra

3. AUTORIZACION DE MATERIAL

Responsable de servi-
cio

3.1 Solicita a proveedor el material

3.2 “Si no cumple con lo solicitado”

3.3 Informa al proveedor de los materiales para devo-
lucién

Responsable de servi- |3.4 Son los correctos recibe material y factura para Factura de provee-
cio / Auxiliar contable | provisionar pago dor

4. ENTREGA DE MATERIAL

Responsable de servi- | 4.1 Hace entrega de material solicitado a la Direccion
cios que solicitd.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Revisé Aprobd

* \Q\ Qoo

Director Admigistrativo Director Géneraldé la
Agencia Municipal de
Desarrollo Econémico

29-DAA-P601-F01/Rev.00

Manual de Procedimi gy hf
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LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE “H"" 25 H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL HERMOSILLO L A e:a:a HERMOS'LLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
|| Direccion Administrativa
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico i
: = NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
gi':'é'gggn%m:ﬁ;ﬁaﬂm’ !]:IOE /(83,2025 ELABORACION: Atencién de solicitudes de recursos materiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P601/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 10/09/2024
Atencion de solicitudes de recursos materiales 29-DAA-P601/Rev.00
: Puesto Resguardo Disposicién fi-
- No. Nombre del Registro| pesponsable” [ Tipo [Tiempo™  Ubicacién nal
e oI it P 3 ah Oficina Direccién |Archivo de con-
> = 1 |Solicitud de Insumos |Auxiliar contable apel afios e centracion
Requisicion de Mate- e bl - 3 4TS Oficina Direccién |Archivo de_ con-
Recibe solicitud de insu- Solicit e 2 riales supdiiareonianls P General centracion
mos OElEEEE SR » Papel/ | 5 = o |Oficina Direccién |Archivo de con-
terial 3 |Factura de proveedor |Auxiliar contable Electrénico| S aNos General -

' |
Revisa requisicién de mate-
rial

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

No

ecibe materiales solicita-
dos

A

Entrega solicitud y requisicion
a Director Administrafivo

\L Se entrega a la Direccion que
Enirega solicitud y requisicion solicito
a Director Administrativo

Fin

Entrega solicitud
y requisicién a Director Ad-
ministrativo

Se entrega al Responsable
de servicios para gue pro-
grame la compra

29-DAA-P601-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos -108 - M
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

T it HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico Agencia Municipal de Desarrolio Econémico
Direccién Administrativa Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores
Atencion de solicitudes de recursos materiales et e CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 10/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P601/Rev.00 Fecha de la verificacion: 29-DAA-P602/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES Sl | NO NOTAS: . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
1 | ¢ Se realizé la solicitud de insumos? Realizar el pago a proveedores con el propdsito de cumplir con los pagos a proveedores para ase-
2 |/ Se elabord la Requisicion de Materiales? gurar el servicio que son utilizados por las diferentes Direcciones de las Areas que conforman el
3 _|;Se entregé al Director Administrativo para su autorizacion? Organismo de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico del sistema de gestién de calidad.
4 | ;Se program¢ la compra a tiempo? II. ALCANCE
5 | ;Se recibieron los materiales correctos? —_— Aplica a todos los pagos a proveedores de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
6 |sSe entr.egarqn los materi_al_e's ala _Dirgccién que sohcﬂo?d Ill. DEEINICIONES
7 |Gy cvidenca RE R mediciolde INiGadRK =) ge] precedls AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Economico
miento? = L - = DAC: Director Administrativo de la AGENCIA
En cuantg alos resultgc?os detl |E|d|cf'=;|do;,n(,l:\ecaéI((j:lej\lr;lzgeloi r?(;?c-a_ IV. REFERENCIAS
8 g;a:;nado. Esleinmshitapigdiacion - Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econdémico
9 | ;Se cumplié con lo programado en el POA? V. POLITICAS s :
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 1. Todos los pagos deben realizarse con facturas que cumplan con los requisitos fiscales.
11 | ;El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2. Los pagos deben soportarse con la factura, oficio de pago y requisicion para corroborar la
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el validez de la transaccion. _ N 3
12 area? 3. Al elaborar el cheque el sistema genera automaticamente la cancelacion de la cuenta por
7 i de meiora? pagar y su afectacién en bancos.
P:)i Ig"r?:e g?;]apg p:;?it\?oa:ﬁf;es : 4. Los cheques en transito con una antigliedad mayor a 90 dias deben ser cancelados, regis-
- Frog p trando nuevamente el pasivo.
Mejoras a la operacion identificadas 5. Pagando un cheque los comprobantes deben ser cancelados con sello de pagado.
6. En caso de transferencia se solicitan los datos generales del proveedor (clave, nimero de
- Impacto cuenta, correo, INE, Banco y monto).
Mo Mejora . VI, PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Pago a proveedores Deposito/ Cheque/ Transferencia

VII. CLIENTES

Proveedores de la AGENCIA.

VIII. INDICADORES

Cuentas por pagar

Facturas emitidas / Cuentas por pagar

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DAA-P602-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
Nombre y firma del verificador 1. PLANEACION PAGO A PROVEEDORES
Auxiliar contable 1.1 Recibe documentos para pagos.

1.2 Turna documentos para que se realicen las gestio-
nes necesarias a Contabilidad

Di
U::ﬁggr d(ze[r)]:;lr:)?kl:a 1.3 Turna documentos a departamento de Contabili-

o g dad para registro contable.
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

e HERMOSILLO

M UNITCIPAL "F&
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién Administrativa ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P602/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024 Direccion Administrativa 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Pago a proveedores 29-DAA-P602/Rev.00
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
Director Administra- 1.4 Entrega requisicién de materiales a Oficialia Mayor
tivo para trémite correspondiente. ‘ Inicio )
2. REGISTRO CONTABLE
tCacg(i)l:'g;r:jador de Con- 2.1 Ingresa al programa SAACG. 29-DAA-PE0Z-A0/Rev.00
2.2 Decide si sera por medio de transferencia bancaria )
o cheque. Si es cheque ir al 4.1. Recibe documento para pago
3. TRANSFERENCIA ¢
Coordinador de Con- |3.1 Consulta de cuenta de cheques y traspasa el
tabilidad monto correspondiente a la cuenta del beneficiario. Se turna documentolparaC
3.2 Imprime del banco un soporte de comprobacién de ?:;ﬂgggr SR ARl
que la transferencia fue ejecutada.
3.3 Turna el soporte de comprobacion a la direccion l
de administracién y finanzas para revision y firmas
4. ENTREGA DE MATERIAL
Coordinador de Con- | 4.1 Confirma que se puede pagar una vez autorizado o8 |ngressz:é%rograma
tabilidad por la direccién de Administracion
4.2 Turna documento al auxiliar contable para realizar
pdliza de cheque.
Eiisiliat Cortabls 4.3 Elabora p()liz_a 'de cht?que y turna al jefe de depar- 0 —
tamento de Administracion. Se consulta la cuenta de che- | Transferencia Decide si sera Cheque | Tuma documento a auxiliar
4.4 Revisa péliza de cheque. ques y se traspasa el monto | el pago por contable para la poliza de
4.5 Turna poliza de cheque a la direccion de Adminis- 2l beneficiario tr::;g‘ri:n‘;ia cheque
tracién y a la Direccién General para autorizacion y
firma. l
Direccion de Adminis- | 4.6 Remite documentos firmados al departamento de Se imprime soporte de com- Se turna la péliza para revi-
tracién finanzas probacion de transferencia sion firma de direccién gene-
4.7 Turna péliza a entrega de beneficiario Poliza ral
- 4.8 Entrega cheque al beneficiario y guarda péliza de
Auxiliar contable cheque eg carpef‘ta Y8 P Cheque ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO Se turna el soporte a direc- Turna poliza a Contabilidad
; cion administrativa para revi- para entrega a beneficiario
Elaboro; Revisé: Aprobé: sion y firma
( ) \ \QS CQ(‘(YL(S Y
= o : e m— ; . Entrega de cheque a benefi-
adcérac(ije Contabili Director Administrativo DZZS:?;E:)MG;%]?;@DI? la ~m= ciariog yse gua?da poliza en
p'a S \ ) carpeta
Desarrollo Econémico
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H. AYUNTAMIENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA A

L e HERMOSILLO T A HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Direccién Administrativa
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico '
Direccion Administrativa ‘

N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores |Hoja 1 de 1
= L ERE Hola Tde CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P602/Rev.00 |Fecha de la verificacion:
Pago a proveedores s
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion: No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES Sl | NO NOTAS:
20-DAA-P602/Rev.00 10/09/2024 11 ¢,Se integro la poliza para respaldo de los pagos?

2] Se entregd el cheque al beneficiari i ?
Resguardo ; o é g q eficiario en tiempo y forma?
Nombre del Regis-| Puesto : 5 Disposicion iH idenci icio indi
- - Tiempo i ; ay evidencia de la medicion del indicador(es) del pro-
No. tro Responsable*| Tipo e Ubicacion final 3 gediz*niento? pRa b
] . Oficina de Direc- ; En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
1 bl Director Admi- 5 o) 3 afios | for Administra- | ;’gg:\‘;?ag%n 4) programado? (Meta numérica establecida en la cédula
nistrativo tivo del indicador)
Direptor Admi- ) OtficiRz di_a !Direc- Firek oot 5/ ¢ Se cumpli6 con lo programado en el POA?
2 |Cheque nistrativo  |Papel 3 anos | tor tri'\:g"s M8 | concentracion 6| ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del pro-
ducto?
* El responsable del registro es responsable de su proteccion N 71 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 8 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en
el area?
2 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
\f
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA CACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencid “’;;;:;zgg'nd;:;fn1;;::;v§c°"°m'°° ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Asimilados a Salarios e :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P603/Rev 00 [FECHA DE EMISION: 10/09/2024 NOMERE DEL PROCEDIMIENTO Pago a Asimilados a Salarios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P603/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago a Asimilados a salarios con el objetivo de cumplir con lo estipulado en contrato de X gEsgglPsCIOEEDE LA OPERACION DEL RROCEDIMIENKO
prestacion de servicios los cuales son utilizados en las diferentes areas de las diferentes Direcciones Di ESPONSAB DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
gue c?gf%rman el organismo de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico del sistema de gestion U:ﬁggr giengéigfrzl:g 1.3 Realiza pago a través de Transferencia electro-
e calidad. i ; nica.
Il. ALCANCE Administrativo
2. TRANSFERENCIA

i imil larios de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico ;
Aplica a todos los pagos a Asimilados a Salarios de la Agenci p Cog_rdmador SR S Eove it Bt JontE Geheqiies ¥ Tspasa o)
Ili. DEFINICIONES _ tabilidad monto correspondiente a la cuenta del beneficiario.
gﬁEN glééggizcgnﬂﬁggﬁf LgﬁaD:éaéﬁ)g?AEconomlco 2.2 Imprime del banco un soporte de comprobacién de | Comprobante de
IV R‘EFERENCIAS que la transferencia fue ejecutada. pago Interbancario

- Acuerdo de creacién de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico, asi como el contrato gésa-g%?rﬁs?rlaz?ép:rtefi::n::(:?p;?:argﬁgiéan l;‘ fg'r':::'on

de Asimilados a Salarios que puede llegar a celebrar la Agencia Municipal de Desarrollo Eco- 3 REyGISTRO CPONTABLE
nomico como Ente y el Asimilado a Salario como prestador de servicios. T T :

V. POLITICAS ta%ciJ"rd;r:ja Orde~on= 13 1 Ingresa al programa SACGNET.

;;g'l(;o(;j;)lsp:c;ztgzgfz ;ﬂ:g?vr?;;:ctuarse segln la o las clausula o Clausulas correspondientes al 3.2 Realiza asiento contable correspondients al pago

1 g ; ; ; I i I realizado a través de transferencia electrénica. =

il. pl;gztggg:)z gzgfvrilc?gportarse con lista de asistencia y/o bitdcora de actividades realizadas por S8 InEine Dol e o ey Péliza Contabie

3.- En caso de transferencia se solicitan los datos generales del prestador de servicio (nimero de 3.4 Guarda poliza contable en carpeta

cuenta o clabe interbancaria a la que se le depositara, correo, INE, Banco). 5 S PR

4.- Se procede a accesar a la banca electrénica y se realiza el pago correspondiente. Elaboré: eviso: probo:

5.- Se imprime comprobante de pago y se envia a través de correo electrénico al prestador de

servicios.

( \0y QoD
A AN )
Vi. PRODUCTOS \ 2L 3 - 3 Gy O/A' -
NoinBra Requisito de Conformidad Coordinador de Conta~____Director Adginistrativo Director(ay Generel de

Pago a Asimilado a Salarios Transferencia Electrénica bilidad I"B gg:rr:'gfol\élézlr%ﬁiic%e
VII. CLIENTES

Asimilados a Salarios de la AGENCIA.

VIll. INDICADORES

Sueldos Base al Personal

Facturas emitidas / Cuentas por pagar

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
29-DAA-P603-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCJON DE ACTIVIDAAES REGISTRO
1. PLANEACION PAGO A ASIMILADOS
Auxiliar contable 1.1 Recibe documentos para pagos.

1.2 Turna documentos para que se realicen las gestio-
nes necesarias a Contabilidad

Manual de Procedimientos “HYT =
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA SL‘":I L HHEYEKASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direccién Administrativa

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1

J S i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico PaaalAsitlados i o biae
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: ? Y
Ditaceln Al minictativa 10/09/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P603/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 10/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Pago a Asimilad lari - -
ago a Asimilados a Salarios 29-DAA-P603/Rev.00 N[k i el Pubste Resguardo Disposicion fi-
( lricie ) : Responsable* | Tipo [Tiempo*| Ubicacién nal
oot Director Admi- o Oficina de Direc- |Archivo de con-
1 |Poliza nistrativo Papsl JEMns tor Administrativo| centracion
- Director Admi- i Oficina de Direc- |Archivo de con-
Recibe documento para 2 [Cheque nistrativo Papel SEnas tor Administrativo| centracion
pago
Realiza Asiento contable co- * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
l rrespondiente al pago ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Se turna documento para
gestionar lo necesario a Con-

¥
tabilidad

Imprime péliza contable de
Egresos

A 4

Realiza pago a través de

; T h 4
transferencia electronica

Guarda péliza contable en

carpeta
Se consulta la cuenta de che-
ques y se traspasa el monto v
al beneficiario
Fin

v

Se imprime soporte de com-
probacion de transferencia

v

Se turna el soporte a direc-
cion administrativa para revi-
sion y firma

h 4

Ingresa al programa
SACGNET

29-DAA-P603-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA H. AYUNTAMIENTO DE LA CACETA

MOSILLO
HERMOSILLO MUNITCIPAL HERMOS
M UNICIPAL
2 2 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Agoheis M ab il e D L Eobri o
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico 1 Direccién Administrativa
Direccién Administrativa ‘
; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Inventarios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P604/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024
quo a Asimilados a Salarios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P603/Rev.00 Fecha de la verificacion: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
. Registro y control de activo fijo
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES Sl [NO NOTAS: II. ALCANCE
1 | ¢Se entregaron los documentos para pago? Llevar el control de altas, transferencias y bajas de los activos de toda la Agencia Municipal de
; Se realizé la transferencia interbancaria en tiempo Desarrollo Econémico
2 s B Iil. DEFINICIONES
; - AGENCIA: Agencia Municipal de Desarrollo Econémico.
TR E ; g
3 | ¢Se imprimié la caratula de pago bancaria? IV. REFERENCIAS
4 | ;Se realiza el asiento contable en el sistema SACGNET? ﬁzgr:?gr;ﬁroto para el manejo y disposicion de bienes muebles e inmuebles del H Ayuntamiento de
5 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? seﬁgfa_;ig:éenes Dados de baja del Organo De Control y Evaluacién Gubernamental
6 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del pro- ; 1. Todos los articulos deben de contar con una factura y/o documento de donacién y documento
ducto? de resguardo para su registro de sistema
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2. Contar con inventario fisico de parque vehicular
,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en Vi. PRODUCTOS
8 6I s Nombre Requisito de Conformidad
& Grea - = Control de Activo Fijo - Resguardo firmado por el personal de la AGENCIA.
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? VII. CLIENTES

POA: Programa Operativo Anual Personal de la Agencia Municipal de Desarrollo Econémico

Viil. INDICADORES

Inventario localizado = 85% del control del activo fijo localizado y 100% en documentacién y registro
Mejoras a la operacién identificadas IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

29-DAA-P604-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
1. CONTROL DE INVENTARIO

Responsable de

T 1.1 Recibe factura par: ign Umero de inventari
Servielss Canorilss Recibe factura para asignar ntimero de i tario

No. Mejora Impacto

1.2 Elabora el resguardo del bien e incluye costo Resguardo de ac-

tivo fijo

1.3 Pasa a firma el resguardo con el personal que lo uti-

lizara
Personal 1.4 Pega etiqueta de identificacion y firma el resguardo
Responsable de ;
servicios generales 1.5 Captura resguardo en el sistema

Nombre y firma del verificador 2. BAJAS

Responsable de : v i . - .
servicios generales 2.1 Recibe oficio de baja. Oficio de baja

2.2 Pasa Relacion de bienes Dados de baja a Direccién | Relacion de bienes

Administrativa para su autorizacién Dados de baja
Di inistra- .
ti\::)ector Adminisie 2.3 Presenta las bajas en Junta de Gobierno
\‘ Manual de Procedimientos =121 -
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA S;zl L HHEYEKASEPIITLOLIE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direcciéon Administrativa
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
. Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Inventarios . UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P604/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 10/09/2024 Direccion Administrativa 10/09/2024
‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Control de Inventarios 29-DAA-P604/Rev.00
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES REGISTRO
3. REPOSICIONES | Inicio
Responsable de 3.1. Revisa que exista un bien que sustituya el que se dio
servicios generales | de baja (nuevo o usado)
3.2 En caso de que exista un bien que sustituya el que se -
dio de baja, entrega el bien y regresa punto 1.2 Rembe factura para
“En caso de que no exista un bien que sustituya el que Asldnar ””:ne.ro friin- Se presentan las bajas
se dio de baja” MEnae en Junta de Gobierno
FIN DEL PROCEDIMIENTO
A
Elabora el resguardo l
. del bien e incluye costo
Elaboré: Revisé: Aprobé: -
xiste un bien que susti-
v tuya el que se dio de baja
Pasa a firma el resguardo ( nuevo o usado)
ko{) C con el personal que lo utili-
; ‘ 5 zara
Jocelyne € i . W ’ .
Responsable de servi- Direccion Admi‘n{strativa Director Géneralde la < Si
cios generales Agencia Municipal de Pega etiqueta de identifi- Entrega bien y elabora un
Desarrollo Econémico cacion y firma el resguardo reguardo nuevo
A v
Captura resguardo en el
sistema Fin
Recibe oficio de baja.
Pasa formato de Baja a Di-
reccion Administrativa para
su autorizacion
l 29-DAA-P604-A01/Rev.00
(1)
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ;;\;’:-? \’ HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO T 52

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Agencia Municipal de Desarrollo Econémico
Direcciéon Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Agencia Municipal de Desarrollo Econémico EOTBEE '|3E'- PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Direccién s " ontrol de Inventarios
ireccion Administrativa CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P604/Rev.00 Fecha de Ia verificacién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Foja 1 de 1 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAAES Sl | NO NOTAS:
Control de Inventario 1. | ¢Se elaboro el resguardo del bien e incluye costo?
y
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 29-DAA-P604/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 10/09/2024 2. |¢Se pasé afirma el resguardo con el personal que lo utilizara?
N E 5 Rt aaras : - ; 3 ¢ Se recibio alguna baja de un bien?
No. |1 ombre del Regis- Puesto : . - 9 DlSpOSICIon fi- 4. | ¢Se paso oficio de baja a la Direccion Administrativa para su
tro Responsable Tipo Tiempo™* Ubicacién nal " |autorizacién?
‘ T ._ . i : s
1 |[Resguardo de activo| Asistente Ad- | Electronico/ Ainfioe ?e?;(gigi /ggr:lain?sl- Archivo de con- G pIs sl ns bajas_ 2 J“nt‘? d? Bobisiio: :
fi ministrativo Papel pikid centracion 6 g,ll-lan); e;ndenCIa de la medicion del indicador(es) del procedi-
miento ¢
. Oficina de la Di- i En cuanto a los resultados del indicador, ¢, se alcanzé lo pro-
; . Asistente Ad- s pis .- |Archivo de con- 7 5 i ! 3 gk
_ il - |gramado? (Meta numérica establecida en la cédula del indi-
2 |Oficio de baja HilRISE LS Papel 3 afios recm?pa/tﬁi\;j;ums P e e
P iR . 8. | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
3 [Relacion de bienes | Asistente Ad- Papei 3 af Of'c'.’ia gg i '?'_ Archivo de con-
Dados de baja rinistrative ape anos reccui'l-’lativarnlnls centracién 9. | (Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
10. | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién " |area?
12. | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operaci6n identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos -125 - \"
La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial dg’difusipn y divulgacion del Ayuntamlendto
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrgda el 28 de enero de
\ 2022, cuya funcion consiste en dar publicidad alos acuerdos del Ayuntamiento y de los 6rganos
Manual de Procedimientos -124 - N

de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacién'qye pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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