LA GACETA

M U N P A L

ORGANO DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO

17 DE JUNIO 2024 /| GACETA@HERMOSILLO.GOB.MX

SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 17 DE JUNIO DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA NUMERO
SESENTA Y SIETE (67), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COMISARIA MIGUEL ALEMAN, PARA QUEDAR EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

MUNICIPIO DE HERMOSILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISARIA MIGUEL ALEMAN

Mayo de 2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servira como un instrumento de apoyo en
el funcionamiento y mejora del desempeiio de la Comisaria Miguel Aleman, el
cual tiene como objetivo presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que realiza, siempre apegada a la normatividad, politicas vy
lineamientos aplicables, cuidando que cada uno de los 6rganos que la constituyen
busquen el logro de la misién y objetivos estratégicos del Gobierno Municipal de
Hermosillo, establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de
las unidades administrativas (Secretaria Técnica General, Secretaria Técnica
Operativa y Secretaria Técnica Administrativa) de la Comisaria, con el propdsito
de estandarizar las actividades que realizan, asi como promover el fortalecimiento
del sistema de gestion de la Comisaria.

Este Manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose toda
vez que se presente alguna modificaciéon en la normatividad que nos rige, por
cambios en la estructura organica, de administracién, o de algun otro elemento
que influye en la operatividad de la misma, principalmente con motivo de la
mejora de los procesos contenidos en el presente documento; los cambios seran
responsabilidad del Comisario Municipal.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Comisaria Miguel Aleman

Fecha: 28/05/2024

No. Facultad / Atribucion

Documento Normativo Articulo, fraccién

Solventar las necesidades basicas de las : ;
1 | delegaciones rurales que le competen a la Leyde Gobierno y Articulo 98, 99,
comisaria y comunidad de Miguel Aleman.

Administracion Municipal. | 100, 101 y 102

o | Gestionar los servicios municipales a Ley de Gobierno y Articulo 98, 99,

través de la Comisaria.

Administracion Municipal. | 100, 101 y 102

Tipo de
No. Proceso Pidceso Puesto del Responsable
Seguimiento a la informacién > : Comisario Municipal de Miguel
1 documentada Alta Direccion Aleman
2 | Gestion de apoyos diversos Operativo Secretario Técnico Operativo

3 | Soporte administrativo

Secretario Técnico
Administrativo

Soporte

Elaboro: Aprobo:
g R e
viJd+¢0 oW vev(§ “
Enlace Administrativo Comisario Municipal de
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

Fecha: | 28/05/2024

Hojas: |1 de 1
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\c;is?('E)N FECHA DE EMISION
PROCESOS
22-CMA-CPO1 Seguimiento a la informacion documentada 00 28/05/2024
PROCEDIMIENTOS
22-DTC-P101 Control de documentos 00 28/05/2024
22-DTC-P102 Control de registros 00 28/05/2024
22-DTC-P202 Apoyo de transporte a estudiantes 00 28/05/2024
Atencion a solicitudes de acceso a la
22-DTC-P303 i rraaten 00 28/05/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
22-DTC-P101-FO1 [Solicitud de cambios a documentos 00 28/05/2024
22-DTC-P101-F02 [Control de cambios 00 28/05/2024
ANEXOS
22-DTC-P101-A01_|Diagrama de flujo 00 28/05/2024
22-DTC-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 28/05/2024
22-DTC-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 28/05/2024
22-DTC-P303-A01 |Diagrama de flujo 00 28/05/2024

6 O hermosillogobierno © @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

kel HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Miguel Aleman
Cédigo: 22-CMA-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 28/05/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada.
Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracion de documentos y los

registros que se generen.
4.1.3.2 Brindar apoyo de transporte escolar gratuito a jévenes
estudiantes de escasos recursos de la zona rural oriente de

Alineacion al PMD Hermosillo.
4.1.4.3 Otorgar apoyo alimentario de medicamentos y servicios
funerarios.
Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del Proceso Comisario Municipal de Miguel Aleman.

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a

Froducss lo documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
Interaccion con otros 22-CMA-CPO02 Gestion de apoyos diversos.
procesos 22-CMA-CP04 Soporte administrativo.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
22-DTC-P101 Control de documentos.
22-DTC-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
i ProcesoOZ+ProcesoO3q
Avance de los {Proceso02+Proceso0d %
procesos de la 2 Procesos X 100 % de avance
Comisaria Miguel
Aleman
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Revisoé: Aprobo:
‘ o
I\.. ST kcv\\-re,‘!&\) s
Enlace Administrativo Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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LA GACETA % T —

M UNI C I P AL HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P101/Rev.00 I FECHA DE EMISION: 28/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de Instancia.

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

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

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

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

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

IV. REFERENCIAS

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

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica
Municipal.

V. POLITICAS

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

4. El Subenlace 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 pequenas y a criterio del Enlace Administrativo, inicamente se utilizara una carpeta
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 deberda asegurarse de contar con la version vigente y debera
resguardarlos.

7. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revision aplica para todos los
documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de
| registros).
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra
VII. CLIENTES
Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia
VIIl. INDICADORES
1. Total de documentos aprobados
> de documentos aprobados
2. Total de documentos modificados
> de documentos modificados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
22-DTC-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
22-DTC-P101-F02 Control de cambios.
22-DTC-P101-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Subenlace / Operador [1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los

cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacién.

TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de
Administrativo para su gestion. cambios con firma.
2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.
Enlace Administrativo |[2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el|Control de
formato de Control de cambios. cambios.
“En caso de alta o modificacion al documento”
Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefaladas en la|Correo electrénico

Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativo | de envio con el
para su revision y aprobacion. Este documento tendra | documento

el estado de “Borrador” hasta que se apruebe.|borrador.
ContinGa 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|Registro histérico
histérico de cambios y el Control de cambios. de cambios.
Control de
cambios.

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

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 9




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

3. APROBACION.DEL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo |3.1 Verifica que los cambios en el documento
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).

3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccion (continua en 2.2).

3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y
actualiza el formato Control de cambios.

Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas DB rients
correspondientes. Entrega el documento aprobado al Anrabads
Enlace para su resguardo. P )
Enlace Administrativo |3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el |Registro histérico
Registro histérico de cambios y la Lista Maestra y|de cambios.
entrega una copia del documento y de la lista maestra | Lista maestra.

al Subenlace para su carpeta.

3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
con las firmas correspondientes en la carpeta de
documentos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.
Enlace Administrativo [4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos

Control de
cambios.

para conservar el historial de las revisiones, sella los Egsc;:\tggtos o

documentos de la revision anterior a la vigente con la sello

leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva. -

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré: Reviso: Aprobo:
)
) ‘ el
}\-(\w() W .
Enlace Administrativo Enlace Administrativo Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
COMISARIA MIGUEL ALEMAN
Solicitud de Cambios a Documentos
Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)
Numero de revision a la que
Cédigo del documento (4) S (5)

|dentificacion del cambio

(6)

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de llenado del formato

A~V

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

(2) Fecha de elaboracién de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

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

(6) Identificacién clara de los cambios que sufrira el documento.

(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 11




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

COMISARIA MIGUEL ALEMAN
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA
FECHA DE FECHA DE
U.A | CODIGO | REV. SOLICITUD DE RECIBIDO CAPTURADO | OBSERVA

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

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad Administrativa responsable del documento.

(2) Codigo del documento.

(3) Numero de revision del documento una vez aprobado.

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1).

(5) Fecha en que se aprobé el documento.

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

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

(8) Senalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del
documento.
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular | FECHA DE ELABORACION:
28/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 22-DTC-P101/Rev.00

‘ Inicio ’

Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion

EA S

Elimina el documento Recoge documento
de la carpeta, sella y de todos los puntos
actualiza registros de uso

s
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

(Esaltao
cambio?

EA

Revisa el documento
modificado

EA

Subenlace para
hacer adecuaciones

Si
EA
Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza
Control de cambios

EA

sl

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

EA ,'—®

Actualiza lista maestra, RHC y Enlace Administrativo: EA
archiva documentos y los Subenlace: S |

obsoletos Registro historico de cambios: RHC

= 22-DTC-P101-A01/Rev.00
n
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P101/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 28/05/2024

Puesto Resguardo Disposicién
No-{ Nombre delogistro Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacién final
e - Carpeta de Archivo de
1 S::?i?;?ade syl A drri:::g;tiv o Papel 3 anos control de | concentracion
documentos |de la Comisaria
= Carpeta de Archivo de
2 |Control de cambios Ad nﬁgzzﬁztivo Elecgc;nlgf ylo 3 anos control de concentracion
P documentos |de la Comisaria
Correo electrénico = Carpeta de Archivo de
3 |de envio de A dr::i:::::rgtiv 5 Elect[;c;nnglo y/o 3 anos control de concentracion
documento Borrador P documentos |de la Comisaria
Enlace Carpeta de Archivo de
4 |Lista maestra Adminlstrativo Papel 3 afos control de | concentracion
documentos |de la Comisaria
5 Registro historico de Enlace Electrénico y/o 3 af Carpetla dde Archivo d%
cambios Administrativo Papel #hoa control ce concentra_cn i
documentos |de la Comisaria
Carpeta de Archivo de
6 gol%t:)rgggto Ad rﬁz::t?:tiv 6 Papel Vida util control de | concentracion
P documentos |de la Comisaria
Carpeta de Archivo de
Documentos Enlace e e >
7 S 2 Papel Vida atil control de | concentracion
obsoletos con sello | Administrativo docimaniast e lComiaarta

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

14 O hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
22-DTC-P101/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
1 | ¢Se elabord y firmé Solicitud de cambios?

2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?

¢ Se envié el documento al Enlace Administrativo para su
revision?

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

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

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

¢ Se modifico el Registro histérico de cambios?

w

¢ Se imprimo la Lista maestra?

¢ El Enlace Administrativo resguarda los documentos
originales vigentes?
¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?

11 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo

programado?

13 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

© ©®|IN| OO O »

-t
o

14 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

16

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

W

Nombre y firma del verificador

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 15




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros y
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Il. ALCANCE

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

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

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

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

- 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 del mismo, el
tiempo de resguardo y su disposicion final.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.
Lineamientos para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la Administraciéon Publica
Municipal.
V. POLITICAS
1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segun 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
procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
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
VIIl. INDICADORES
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

22-DTC-P102-A01 Diagrama de flujo.

16 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 28/05/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. GENERACION DE REGISTROS.
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el

procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
facilmente localizables y recuperables, ordenados
alfabéticamente, por numero consecutivo, por fecha de
generacion, entre otras formas, de tal manera que es
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativo

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

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Subenlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
personal involucrado de su area la asignacién de los
procedimientos o documentos a verificar.

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

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

Verificacion de la
ejecucion con firma

0 hermosillogobierno
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
7.2 Se reune con el Enlace para analizar los
resultados obtenidos.
8. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al | Informe final de la
Enlace Administrativo | Titular de la Instancia y Titulares de las UA para su | verificacion con
conocimiento. acuse

8.2 Resguarda la informacién generada en el
expediente de la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisoé: Aprobo:
7}» 7‘»
A-I\J«o (.av\\ 8] \l.,
Enlace Administrativo Enlace Administrativo Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Comisaria Miguel Aleman

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION:
28/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
22-DTC-P102/Rev.00

Control de registros
‘ Inicio )

Y

Generacion de los
registros necesarios seguin
el inventario de registros

y

Identificacion de los
registros con la
informacion necesaria para
hacer uso de ellos

A

Compilacién de los
registros para facil
identificacion (papel,
electronico, otros)

A 4

Resguardo de los registros
para su rapida localizacion

Disposicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

©
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacion de la
verificacion y reunién con
Subenlaces para analizar

resultados

v

Elaboracion del informe de
resultados de la
verificacién y comunicacion
de resultados

A4

Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion

Fin

0 hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracion: 28/05/2024

Puesto Resguardo
Responsable* Tipo Tiempo**| Ubicacién

Carpeta de| Archivo de
3 anos | control de | concentracion

No. Nombre del Registro Disposicion final

1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o

cada procedimiento del registro Papel registros |de la Comisaria
o Correo de Rol de Enlace Electrénico y/o 3 afeE %2'::?;? ddee ccf:lrggrl:;?ag%n
verificaciones con acuse Administrativo Papel

registros |de la Comisaria
Carpeta de| Archivo de
Papel 3 anos | control de | concentracion

registros |de la Comisaria
Carpetade| Archivo de

Enlace

3 |Lista de asistencia Administrativa

rificacion de la ej i
Verificacion de la ejecucion Enlacs

4 |con firma Kl : Papel 3 afnos | control de | concentracion
Administraive registros | de la Comisaria
Informe final de la Carpeta de{ Archivo de

Enlace Electronico y/o

verificacion Gl ;
S [NeHfcREon COIERCUSS Administrativo Papel

3 afnos | control de | concentracion
registros |de la Comisaria

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

20 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T T HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 ¢ Se generaron los registros segin lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
o ¢ Se integran los registros en expedientes faciimente
identificables?
¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 |rapida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?
¢ Se aplica la informacion dispuesta en el Inventario de
registros?
5 ¢ El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y a los
Titulares de las UA el rol de verificaciones?
¢ El Subenlace llené el formato de la Verificacion de la
Ejecucion del Procedimiento y la firmé?
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?
¢, Se envié el informe final de Verificacion al Titular de la
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 | ¢El Enlace resguardé el expediente de la verificacion?
11 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?
12 ¢ En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
programado?
13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | ; Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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

/ /7/11)

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de transporte a estudiantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar apoyo de transporte a estudiantes, durante los periodos escolares que viajan de Comisaria
| Miguel Aleman a Hermosillo Sonora.

Il. ALCANCE

Aplica a estudiantes de Delegaciones y Area Rural y Urbano de la Comisaria Miguel Aleman.

Ill. DEFINICIONES

N/A

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

V. POLITICAS

Se apoyara a todos los estudiantes de Delegaciones y Area Rural y Urbano de la Comisaria Miguel
Aleman que lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos.

Vi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Verificacion y soporte con firma del Comisario
Apoyo de transporte Credencial de transporte a estudiantes
Il. CLIENTES

Estudiantes de Delegaciones y Area Rural y Urbano de la Comisaria Miguel Aleman.
VIIl. INDICADORES
Apoyo de transporte:
Solicitud autorizada / Solicitud que cumpla con los requisitos
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
22-DTC-P202-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 Recepcion de Solicitud

1.1 Recibe solicitud de apoyo de transporte a Solicitud de apoyo a
Recepcionista estudiantes. estudiantes

1.2 Revisa el cumplimiento de requisitos.
“Si no cumple con los requisitos”

1.3 Explica el incumplimiento y entrega los
requisitos al  solicitante. Fin  del
procedimiento.

“Si cumple con los requisitos”

1.4 Entrega solicitud al Comisario Municipal de

Miguel Aleman.
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de transporte a estudiantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024
2.0 Autorizacion de solicitud
Titular de Comisaria Miguel |2.1 Revisa y autoriza solicitud y turna a
Aleman recepcionista.
£ 2.2 Captura lista de estudiantes autorizados y | Lista de estudiantes
Recapcionista adjunta expediente. autorizados

2.3 Envia relacion de expedientes a oficina de
Desarrollo Rural.

3.0 Entrega de apoyo
3.1 Recibe de Desarrollo Rural las credenciales

Recepcionista de apoyo de transporte para estudiantes.
3.2 Se comunica con estudiantes para que
pasen a la oficina por su credencial.
3.3 Entrega credencial a estudiante y pide firma | Acuse de credencial
de recibido. de apoyo
3.4 Archiva los acuses firmados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
l[\ lejande. ‘I\A\ J\\l\' ~J 10 (OV\X (\( \X o /‘\v\uvc) ((N\( [S14| \l"
; Recepcionista Comisario Municipal de Comisario Municipal de

Miguel Aleman Miguel Aleman
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Despacho del titular. 28/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo de transporte a estudiantes 22-DTC-P202/Rev.00

‘ Inicio ’

Recepcion de
solicitud.

Explica a solicitante el
incumplimiento y
regresa
documentacion.

¢ Cumple
con los
requisitos

Comisario revisa y
autoriza solicitud.

v

Recepcionista envia
lista de estudiantes
autorizados a
Desarrollo Rural.

A 4

Recepcionista recibe
credenciales de
apoyo de transporte y
entrega a solicitantes.

.

v
Fin
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyo de transporte a estudiantes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P202/Rev.00 FECHA DE LA ELABORACION:
28/05/2024
. Puesto Resguardo Disposicién
No.| Nombre del Registro Responsable* Tipo [Tiempo™] Ubicacion final
Solicitud de apoyo a AR = Despacho del Archivo de
! estudiantes Recepcionista Fapel d:anos Comisario Concentracion
Lista de estudiantes 5 o = Despacho del Archivo de
. autorizados Recepclonista Fapsl ¥ anas Comisario Concentracion
Acuse de credencial S Despacho del Archivo de
3 de apoyo Recepcionista Fapsl = afos Comisario Concentracion

* Elresponsable 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

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyo de transporte a estudiantes

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
22-DTC-P202/Rev.00

FECHA DE LA VERIFICACION:

z
)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO NOTAS:

e

¢ Se recibié solicitud?

¢, Se cumplié con los requisitos?

¢ Se recabod firma de conformidad del Comisario?

¢ Se enviob relaciéon de expedientes?

¢ Se entregaron las credenciales y se solicito firma?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

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

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

OO N ||| |WIN

¢, Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

r Y
o

¢, El producto cumple con los requisitos de conformidad?

11

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

12

¢ 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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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informapic’:n.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P303/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 28/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, que hace el ciudadano a
la Unidad de Transparencia Municipal.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes competentes a la Comisaria Miguel Aleman.

IIl. DEFINICIONES
- CMA: Comisaria Miguel Aleman.
- Solicitudes de Acceso a la Informacién: Solicitud electrénica de informacién publica.
- UTM: Unidad de Transparencia Municipal.
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
V. POLITICAS

1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud.

2. Se cuenta con cinco dias para aceptar o rechazar la solicitud.

3. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con quince dias habiles para responder.

4. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compete a la

Comisaria.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
- Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o
cualquier formato)

Respuesta de informacion publica
solicitada

VII. CLIENTES

Unidad de Transparencia Municipal

VIIl. INDICADORES

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion:

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

22-DTC-P303-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de Solicitud de Acceso

1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM.

Transparencia a la Informacion.

1.2 Verifica la solicitud.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P303/Rev.00

[FECHA DE EMISION: 28/05/2024

“Si compete la solicitud”

Enlace de
Transparencia

1.8 Canaliza la solicitud de acceso a la informacion al
area correspondiente, para la integracion de la
documentacion.

Responsable de

1.4 Elabora respuesta, adjuntando la documentacion

generar la correspondiente y turna a Enlace de Transparencia.
informacién Continda en 2.2.
“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
Transparencia informacion.

2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informaciéon a Comisario para su autorizacion.

.| Comisario Municipal
de Miguel Aleman

2.3 Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

2.4 Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
Transparencia.

Enlace de
Transparencia

2.5 Envia respuesta de la solicitud de acceso a la
informacién, adjuntando de manera digital la
documentacién correspondiente.

Acuse de envio de
respuesta a
solicitud

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL

Enlace de
Transparencia

3.1. Guarda de manera electronica todas las solicitudes
de informacién, asi como el soporte documental de las
mismas.

Solicitud con
respuesta y soporte
documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso:

T g SR

Aprobé:

Enlace de
Transparencia

28 O hermosillogobierno
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:

Comisaria Miguel Aleman

Hoja 1 de 1

Despacho del Titular

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ELABORACION: 28/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion 22-DTC-P303/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

recibe Solicit

Enlace de transparencia

a la Informacién

ud de Acceso

Verifica la |

nformacion

¢ Compete la
solicitud?

La canaliza al area
correspondiente

v

correspondie

Area responsable, elabora
respuesta, adjunta
documentos

Enlace de Transparencia

ntes y turna a

A

=

Director General revisa
respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Si

Autoriza respuesta de
solicitud y turna al Enlace
de Transparencia

v

Envia respuesta con
documentacién
correspondiente a la
Unidad de Transparencia
Municipal

!

Publica respuesta a la
Plataforma Nacional de
Transparencia y Portal de
Transparencia del \L

Ayuntamiento

I

v

Enlace de transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud y
turna a Comisario para
autorizacion

0 hermosillogobierno
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electrénica la solicitud de
informacion, asi como el

soporte documental de las
mismas

G
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

22-DTC-P303-A01/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de |Hoja 1 de 1
acceso a la informacion
. |CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
22-DTC-P303/Rev.00 28/05/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
o. - 3 .
Registro Responsable Tipo Tiempo** Ubicacidén final
Solicitud de acceso Enlace de e = Despacho del Archivo de
1 a la Informacion Transparencia SeEiollvolTe aros Titular concentracion
Acuse de envio de Enlace de : & Despacho del Archivo de
2 respuesta a solicitud| 1 ransparencia Electronico| 3'afios Titular concentracién
%3 Enlace de
Solicitud con £l :
Transparencia |Electronico/ = Despacho del Archivo de
3 L%iﬁ'::ﬁa‘; Soponie Papel oialos Titular concentracion

* Elresponsable 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

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

>3 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Miguel Aleman
Despacho del Titular

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Atgncién de solicitudes de acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-DTC-P303/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 ¢ Se recibié Solicitud de Acceso a la Informacién por parte de
la Unidad de Transparencia Municipal?

5 En caso de que no competa la solicitud, ;se formulé y envié
respuesta aclaratoria a solicitud de informacion?

En caso de que competa la solicitud, ;se elabor6 y se envid

3 |respuesta a la solicitud de informacion, adjuntando

documentacién correspondiente?

4 | ;Se resguardé solicitud con respuesta y soporte documental? |.

5 ¢, Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

7 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?

8 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

11 | ,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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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

Rl HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Operativa Fecha: | 28/05/2024
Hojas: [1de 1
No. DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISIGN [FECHA DE EMISION
PROCESOS

22-CMA-CP02 |Gestion de apoyos diversos | 00 | 28/05/2024
PROCEDIMIENTOS

22-STO-P201 |Reparto de agua potable l 00 | 28/05/2024

ANEXOS
22-STO-P201-A01 |Diagrama de flujo | 00 | 28/05/2024
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Miguel Aleman
Cédigo: | 22.CMA-CP02/Rev.00 Fecha de emisi6n: 28/05/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Gestion de apoyos diversos
Objetivo de Calidad Apoyar a la poblacién en sus diversas necesidades, mediante la

gestion de servicios con el fin de mejorar su condiciéon de vida.

4.1.44 Atender a la poblacion en general con servicios y
programas que ofrece el gobierno municipal con el fin de mejorar
Alineacion al PMD la calidad de vida de los habitantes.
4.1.4.5 Acercar programas sociales y servicios basicos a las
etnias del municipio de Hermosillo.

Facultades y Atribuciones | Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos

Alcance Le aplica a la comunidad rural, urbana y delegaciones de la
Comisaria Miguel Aleman.

Responsable del Proceso | Secretario Técnico Operativo

Producto Apoyos diversos

Habitantes de las comunidades rurales, urbanas y delegaciones
de la Comisaria Miguel Aleman

Cliente

Interaccion con otros

N/A
procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
22-STO-P201 Reparto de agua potable.
22-DTC-P202 Apoyo de transporte a estudiantes
22-STA-P203 Apoyos de asistencia social
22-STG-P204 Jornada de limpieza
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
Total de apoyos Y de Apoyos Otorgados Apoyos otorgados

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprobo:

Dmmnv\ Mo e J\‘l‘\um (.0\\\'(0(() Up

Secretario Técnico Operativo Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

el HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Operativa
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparto de agua potable
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STO-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abastecer agua potable a familias que no cuentan con el servicio de la comunidad rural, urbana y
delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.

Il. ALCANCE

Le aplica a la comunidad rural, urbana y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.

Ill. DEFINICIONES

UA- Unidad Administrativa

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

V. POLITICAS

1. Se dara prioridad a la atencién de reparto de agua a los reportes hechas por los vecinos de las
calles y carreteras.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
agua en Control de servicios por distribucion de agua potable

VIl. CLIENTES
Los habitantes de la comunidad rural, urbana y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.

VIIl. INDICADORES
Cumplimiento al programa de reparto de agua:
Realizado / Programado.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
22-STO-P201-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 PROGRAMA DE REPARTO DE AGUA
Comisario Municipal de | 1.1Asigna entrega de agua segun prioridad
| Miguel Aleman

1.2 Elabora rutas para programa de reparto de agua Programa de
reporte de agua

2.0 GESTION DE REPARTO DE AGUA
Comisario Municipal de | 2.1 Gestiona ante la Unidad Municipal de Desarrollo
Miguel Aleman Rural presupuesto asignado para la entrega de agua

segun el programa de reparto de agua
3.0 REPARTO DE AGUA

3.1 Autoriza reparto de agua y solicita a proveedor que
se recaben firma de conformidad del servicio recibido
por los ciudadanos beneficiados.

Reporte de
entrega de agua
con firmas de
conformidad

Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Operativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparto de agua potable
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STO-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024
Control de
Secretario Técnico 3.2 Verifica que el reparto de agua se realice segun el|servicios por
Operativo programa de reparto de agua distribucion de
agua potable
3.3 Firma de conformidad el Control de servicios por :
distribucion de agua potable y recibe factura Copiade factura
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Rum '\ '\’\ovcao Rumo“ ,V\ovcno A.;X\_},Q (0\,\11065 ‘J,

Secretario Técnico Secretario Técnico Comisario Municipal de
Operativo Operativo Miguel Aleman
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Secretaria Técnica Operativa 28/05/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del procedimiento:
Reparto de agua potable 22-STO-P201/Rev.00

[ i

Comisario asigna entrega
de agua segun prioridad

v

Elabora rutas para
programa de reparto de
agua

v

Gestiona presupuesto
asignado para la entrega
de agua de acuerdo a
programa

v

Comisario autoriza reparto
y solicita a proveedor que
recaben firma de
conformidad

v

STO verifica que se
realice reparto de acuerdo
al programa \

v

STO firma de conformidad
el control de servicios por
distribucién de agua y
recibe factura

v

)
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Operativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Reparto de agua potable
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA ELABORACION:
22-STO-P201/Rev.00 28/05/2024
: Puesto Resguardo Disposicién
No.|Nombre del R t >
©-|Nombre del RegIStro| pesponsable Tipo | Tiempo** | Ubicacién final
Secretario A
o EraHsEreas || o+ |« Todpal | dandes PSR TAntin e
Operativo

Reporte de entrega de| Secretario Despacho del | Archivo de

2 |agua con firmas de Técnico Papel 3 anos e i
conformidad Operativo Comisario | concentracion
Cont(ol d9senicos Secretario . Despacho del |  Archivo de

3 |por distribucion de Técnico Papel 3 anos Combaic s

concentracion
agua potable Operativo
Secretario S
; A = Despacho del | Archivo de
4 |Copia de Factura Tecmc_:o Papel 3 anos Comisans. | iconcentracisn
Operativo

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Operativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Reparto de agua potable
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
22-STO-P201/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢ Se asignaron rutas y se generd programa de reporte de
agua?
2 | ¢Se atendieron los reportes?
3 | ¢Se cumplié con las rutas establecidas?
4 | ;Se firmé de conformidad por el cliente?
5 |¢Se llevé a cabo el control del servicio?
6 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del

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

8 |¢Se cumpli6é con lo programado en el POA?
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

11 | ;Se generan acciones correctivas o inmediatas en el area?

12 | ¢ 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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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

it HERMOSILLO
LISTA MAESTRA

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica General

No. DE FECHA DE

coODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCEDIMIENTOS
22-STG-P204 lJornada de Limpieza | 00 |  28/05/2024
ANEXOS
22-STG-P204-A01 |Diagrama de flujo | 00 | 28/05/2024
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jornada de limpieza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STG-P204/Rev.00 lFECHA DE EMISION: 28/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Reducir el impacto negativo de la basura en areas determinadas de la comunidad rural, urbana y
delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.
Il. ALCANCE
Le aplica a la comunidad rural, urbana y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.
Ill. DEFINICIONES
STG: Secretario Técnico General.
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracién Municipal
V. POLITICAS
1. Se dara prioridad a la atencion de jornadas de limpieza a los reportes hechos por los vecinos de
las calles y carreteras en espacios publicos.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Cumplimiento al programa de jornada de | Firma de conformidad del Secretario Técnico General
limpieza en Control de servicios por jornada de limpieza

VIl. CLIENTES
Los habitantes de la comunidad rural, urbana y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.

VIIl. INDICADORES

Cumplimiento al programa de jornada de limpieza:

Jornada de limpieza realizada / Jornada de limpieza programada

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

22-STG-P204-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 PROGRAMA DE JORNADA DE LIMPIEZA

Comisario Municipal de | 1.1Asigna el area destinada para combatir puntos de

| Miguel Aleman infeccién segun prioridad
1.2 Elabora rutas para programa de Jornada de Programa de
Limpieza jornada de
limpieza
2.0 GESTION DE JORNADA DE LIMPIEZA
Comisario Municipal de [2.1 Gestiona ante Servicios Publicos Municipales
Miguel Aleman personal asignado para asignar areas de limpieza segun
el programa de jornada de limpieza
3.0 JORNADA DE LIMPIEZA
Reporte de

3.1 Autoriza jornada de limpieza y se toma evidencia del | . " i

ot iy : i
servicio de limpieza recibido por los ciudadanos Ilmplgza realizada
benaticiad con firmas de
ShcEcados. conformidad

Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

el HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Jornada de limpieza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STG-P204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024
Control de
Secretario Técnico 3.2 Verifica que la jornada de limpieza se realice segun | servicios por
General el programa de jornada de limpieza Jornada de
limpieza
3.3 Firma de conformidad el Control de servicios por | Copia de
jornada de limpieza en las areas asignadas evidencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobo:

\C\Cf\f\e_ 1\\$'uvo \L\Qme ‘»L\uqvo A’\uvo (O\,\Lemﬁ u«

Secretario Técnico General Secretario Técnico General Comisario Municipal de
Miguel Aleman
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H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:

Secretaria Técnica General 28/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cdédigo del procedimiento:

Jornada de Limpieza 22-STG-P204/Rev.00
[ Inicio J
v

Comisario asigna areas
para limpiar

v

Elabora rutas para
combatir los puntos de
infeccion mas criticos

v

Gestiona presupuesto
asignado para el material
del programa de jornada

de limpieza

v

Comisario autoriza
jornada y solicita
evidencia del trabajo
realizado

v

STG verifica que se
realice la limpieza de ‘
acuerdo al programa <

v
STG firma de conformidad
el control de servicios por
la jornada de limpieza

v

o

www.hermosillo.gob.mx
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LA

GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica General

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Jornada de limpieza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA ELABORACION:
22-STG-P204/Rev.00 28/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.|Nombre del Registro 3
< Responsable Tipo | Tiempo** | Ubicacién final
Programa de jornada Secretario = Despacho del | Archivo de
! de limpieza Técnico General Eapal #AIaS Comisario | concentracion
Reporte de limpieza Secretario .
2 [realizada con firmas |Técnico General| Papel 3 anos D%sopna:?sl;origel 6 Q‘rg gr'r\;u?agi%n
de conformidad
Control de servicios n
3 |por Jornada de Secretario Papel 3 afos D%s;) rﬁ;ha?ige' Archivo de
limpieza Técnico General concentracion
; : : Secretario x Despacho del | Archivo de
4i[eoplateaviacie Técnico General Papol 9 81es Comisario | concentracion

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

© @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 43

0 hermosillogobierno




LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Jornada de limpieza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
22-STG-P204/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
1 ¢ Se asignaron rutas y se genero programa de reporte de
limpieza?
2 | ;Se atendieron los reportes?
3 | ¢Se cumplié con las rutas establecidas?
4 | ;Se firm6 de conformidad por el cliente?
5 | ¢Se llevo a cabo el control del servicio?
6 ¢, Hay evidencia de la medicién del indicador del

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

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

~

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 | ¢, El producto cumple con los requisitos de conformidad?

11 | ;Se generan acciones correctivas o inmediatas en el area?

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador K
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LA GACETA

H_,AYUNTAMEENTO DE

T HERMOSILLO
LISTA MAESTRA
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa
No. DE FECHA DE
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
22-CMA-CP03  [Soporte Administrativo l 00 |  28/05/2024
PROCEDIMIENTOS
22-STA-P203 Apoyos de asistencia social 00 28/05/2024
22-STA-P301 Atencion de solicitud de recursos materiales 00 28/05/2024
22-STA-P302 Atencion a Solicitudes de servicio 00 28/05/2024
ANEXOS

22-STA-P203-A01|Diagrama de flujo 00 28/05/2024
22-STA-P301-A01|Diagrama de flujo 00 28/05/2024
22-STA-P302-A01|Diagrama de flujo 00 28/05/2024
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
CARTA DE PROCESOS
Comisaria Miguel Aleman
Caodigo: 22-CMA-CP03/Rev.00 Fecha de emision: 28/05/2024
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte Administrativo.
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
Objetivo de Calidad areas de la Comisaria Miguel Aleman, para el o&ptimo

cumplimiento de sus funciones.

4.1.3.2 Brindar apoyo de transporte escolar gratuito a jévenes
estudiantes de escasos recursos de la zona rural oriente de
Alineacién al PMD Hermosillo.

4.1.3.3 Otorgar apoyo alimentario, de medicamentos y servicios
funerales.

Facultades y Atribuciones Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos

Le aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la
Comisaria Miguel Aleman.

Responsable del Proceso Secretario Técnico Administrativo

Alcance

Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas.
Cliente Titular de la Comisaria Miguel Aleman.
Interaccién con otros 22-CMA-CP01 Seguimiento a la informaciéon documentada.
procesos 22-CMA-CP02 Gestion de apoyos diversos.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
22-STA-P301 Atencion a solicitudes de recursos materiales.
22-STA-P302 Atencion a solicitudes de servicio.
22-DTC-P303 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
Atenciér_l a todas las Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas % de solicitudes
Solicitudes atendidas

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Revisé: Aprobé:
‘ As ooy
/\-! lovo (‘n\ veih a
Secretario Técnico Comisario Municipal de
Administrativo Miguel Aleman
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

. HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa
N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos de asistencia social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-STA-P203/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 28/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
- | Otorgar apoyos de asistencia social a los habitantes en situacion de alta vulnerabilidad econémica y
social de las comunidades rurales, urbanas y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.
Il. ALCANCE
Les aplica a los habitantes en situacion de alta vulnerabilidad econdmica y social de las comunidades
rurales, urbanas y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.
lll. DEFINICIONES
Apoyo de asistencia social: El desarrollo de ayuda en la comunidad y de grupos de atencion
prioritaria.
IV. REFERENCIAS
Ley de Gobierno y Administracion Municipal
V. POLITICAS
1. Unicamente se otorgaran los apoyos si se cuenta con el recurso liberado.
2. Se otorgara el apoyo de asistencia social, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos por la Comisaria Miguel Aleman.
3. Los apoyos deberan ser autorizados por el Comisario Municipal de Miguel Aleman.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Apoyos de asistencia social Autorizacién y firma del Comisario en solicitud

VII. CLIENTES
Los habitantes en situacion de alta vulnerabilidad econémica y social de las comunidades rurales,
urbanas y delegaciones de la Comisaria Miguel Aleman.
VIII. INDICADORES
Apoyos de asistencia social:
Otorgados / Programado.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
22-STA-P203-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 RECEPCION DE SOLICITUD
Aucxiliar de Programas | 1.1 Recibe solicitud de apoyo de asistencia | Solicitud de apoyo de
Administrativos social por parte del ciudadano. asistencia social

“Si no cumple con los requisitos”
1.2 Se le notifica al solicitante que no cumple
con los requisitos. Fin de procedimiento.

“Si cumple con los requisitos”

1.3 Turna a Comisario para autorizacion.

2.0 AUTORIZACION DE SOLICITUD

Comisario Municipal de 2.1 Revisa y autoriza la solicitud de apoyo.

Miguel Aleman =
Auxiliar de Programas |2.2 Elabora listado de solicitantes autorizadas | Listado de solicitantes
Administrativos y envia a Desarrollo Rural. autorizadas
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Comisaria Miguel Aleman

Secretaria Técnica Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos de asistencia social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 21-STA-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

3.0 ENTREGA DE APOYO

Auxiliar de Programas |3.1 Recibe apoyos de asistencia social de
Administrativos parte de Desarrollo Rural.

3.2 Se comunica con los solicitantes para
hacer entrega de los apoyos asistenciales.

Firma de conformidad en
listado de apoyos
asistenciales autorizados

3.3 Hace entrega al solicitante y recaba firma
de conformidad.

3.4 Se lleva a cabo el resguardo de las listas
firmadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
‘ / it
7 Av D O \,\\ verC)
Auxiliar de Programas Secretario Técnico Comisario Municipal de
Administrativos Administrativo Miguel Aleman
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H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

e HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Secretaria Técnica Administrativa 28/05/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos de Caodigo del procedimiento:
asistencia social 22-STA-P203/Rev.00

( Inicio ]

v

Se recibe solicitud de apoyo
de asistencia social

¢, Cumple con
los requisitos?

Comisario revisa y autoriza
solicitud de apoyo

Y

Se elabora listado de
solicitantes autorizados y se
envia a Desarrollo Rural

v

Se reciben apoyos de
asistencia social y se informa
a solicitantes

v

Se entrega apoyo a
solicitantes y se recaba firma
de conformidad

o) ;&

W
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Miguel Aleman

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Técnica Administrativa

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apoyos de asistencia social

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE LA ELABORACION:

22-STA-P203/Rev.00 28/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.|Nombre del Registro
g Responsable* | Tipo | Tiempo** Ubicacién final
o Auxiliar de Despacho de la 3
1 g;g‘::ggige apoyo Programas Papel 3 anos Comisaria Miguel C:nrgglr:ltcr’aifén
Administrativos Aleman
3 2ok Auxiliar de Despacho de la .
2 :fttoar(ij;agi :ohcutantes Programas Papel 3 anos |Comisaria Miguel C?r:gz::lt?a?:ieé #
Administrativos Aleman
Firma de conformidad Auxiliar de Despacho de la
en listado de apoyos Programas ” Comisaria Miguel | Archivo de
3 asistenciales Administrativos Papel 3 afos Aleman Concentracion
autorizados

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

© @ hermosillogob
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H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Apoyos de asistencia social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P203/Rev.00 FECHA DE LA VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 | ¢Se recibié solicitud?

2 | ;Se cumplié con los requisitos?
¢, Se autorizo por el Comisario Municipal de Comisaria Miguel

3 Aleman?

4 ¢ Se envio listado de solicitantes autorizados a Desarrollo
Rural?

5 ¢ Se envio a Desarrollo Rural listado de solicitantes
autorizados?

6 ¢, Se recabaron las firmas de conformidad del beneficiado al
entregar el apoyo?

7 ¢, Hay evidencia de la medicion del indicador del
procedimiento?

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

programado?
9 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

11 | ¢, El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

12

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P301/Rev.00 ]FECHA DE EMISION: 28/05/2024

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de
la Comisaria Miguel Aleman.

Il. ALCANCE

Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Comisaria Miguel
Aleman.

IIl. DEFINICIONES
CMA: Comisaria Miguel Aleman.

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

Hermosillo
V. POLITICAS
1. Mensualmente se tramita por medio de Desarrollo Rural la requisicion de materiales.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Entrega del material solicitado Verificar que el material recibido cumpla con lo solicitado.
VII. CLIENTES

Titular y todo el personal de la Comisaria.
VIIl. INDICADORES
Atencion a solicitudes de recursos materiales.
Solicitudes atendidas / Solicitudes autorizadas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
22-STA-P301-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE MATERIAL

Responsable de

: o MA.
Tramites 1.1 Recibe solicitud por parte del personal de la C

1.2 Integra informacion en el formato de requisicion | Requisicion de
de materiales. Materiales
1.3 Turna requisicion de materiales a Comisario para
autorizacion.

“Si no autoriza” Fin del procedimiento.

Comisario Municipal | 1.4 Autoriza requisicion de materiales y turna a

de Miguel Aleman Responsable de Tramites.
Responsable de 1.5 Envia requisicion de materiales a Desarrollo Rural
Tramites para el tramite correspondiente.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NC_)MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024
2. RECEPCION DE MATERIAL

_F;;srgic:g:able de 2.1 Recibe material solicitado.

2.2 Verifica que la cantidad de material recibido,

cumpla con lo solicitado.

“Si no cumple con lo solicitado”

2.3 Estipula en el documento (Orden de compra y/o

Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de

entregar el material pendiente, pasa al punto 2.1

“Si cumple con lo solicitado”
2.4 Firma de conformidad (Orden de Compra y/o|Copia de Orden de
Factura) y se recibe el material solicitado. Compra/ Factura
3. ENTREGA DE MATERIAL
Responsable de 3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de
Tramites la CMA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:
/\ A\ 3 \\
)[)lel(,tf\olw« (A/L o0 (.OV\X\/ZMA o
Re'sponsable de Secretario Técnico Comisario Municipal de
Tramites Administrativo Miguel Aleman
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H,AYUNTAMENTO DE

LA GACETA

el HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Técnica FECHA DE ELABORACION: 28/05/2024
Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de solicitud de recursos materiales 22-STA-P301/Rev.00

Responsable de tramites recibe
solicitudes de manera verbal por
parte del personal de la CMA.

v

Integra informacion en el formato de
requisicion de materiales y turna
para autorizacion.

v

Comisario autoriza requisicion de
materiales.

!

Responsable de tramites envia
requisicion de materiales a
secretaria del H. Ayuntamiento para
el Tramite correspondiente.

Recibe material solicitado, verifica

que la cantidad de material recibido
cumpla con lo solicitado.

Estipula en el documento (Orden de
compra y/o factura) el tiempo en
que el proveedor habra de entregar
el material pendiente.

¢Cumple
con lo
solicitado?

Si

Firma de conformidad (Orden de
compra y/o factura) y recibe el
material solicitado.

: S
Hace entrega de material solicitado ’
a personal de la CMA.

Fin

54 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P301/Rev.00 FECHA DE LA ELABORACION:
28/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.Nombre del Registro
9 Responsable* | Tipo [Tiempo*| Ubicacién final
1 Requisicion de Responsable de |Electrénico afkos RE::;gggglg% " Archivo de
Materiales Tramites y/o Papel Tramites concentracién
: Escritorio de :
Copia Orden de Responsable de Archivo de
2 S Papel 3 aflos | Responsable de .
Compra Tramites Tramites concentracion
e Escritorio de A
Responsable de [Electrénico v Archivo de
8 |Factura Tramites y/o Papel g arion Res%Jén ns‘iglse de concentracion

* Elresponsable 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

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Atencion de solicitudes de recursos materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
22-STA-P301/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 | ¢Se integr6 la informacion de Requisicion de Materiales?

2 ,Se cumplid con la entrega de materiales solicitados y se
firmé de conformidad?

3 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

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

¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

| (N || H

¢, 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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N

LA GACETA

M UNICIPAL

H_,AYUNTAMEENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Comisaria
Miguel Aleman.

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Comisaria Miguel Aleman.

Ill. DEFINICIONES

CMA: Comisaria Miguel Aleman.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo

V. POLITICAS

1. Cumplir con las disposiciones de la Unidad Municipal de Desarrollo Rural, para el tramite de los
servicios generales y de talleres, el cual debe realizarse a través de correo electrénico.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
- Autorizacion del Comisario de Miguel Aleman y envio
Ejecucién del servicio solicitado de la solicitud de servicio a la Unidad Municipal de
Desarrollo Rural para tramite.

VIl. CLIENTES

Personal de la Comisaria Miguel Aleman.

VIIl. INDICADORES

Atencion a solicitudes de servicios.
Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

22-STA-P302-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Responsable de 1.1 Recibe solicitud de servicio por parte del personal de Solloiid dé sarvicio
Tramites la CMA.
1.2 Turna requisicion de materiales a Comisario para
autorizacion.

“Si no autoriza” Fin del procedimiento.

Comisario Municipal |1.3 Autoriza requisicion de materiales y turna a
de Miguel Aleman Responsable de Tramites.

2. GESTION DE LA SOLICITUD

2.1 Envia correo electronico a Unidad Municipal de |Correo electrénico
Desarrollo Rural con solicitud de servicio, para tramite | de solicitud de
correspondiente. servicio

Responsable de
Tramites
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LA GACETA

M UNICIPAL

H,AYUNTAMENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P302/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 28/05/2024

Correo electronico
de respuesta de
solicitud de servicio

2.2 Recibe respuesta de solicitud de servicio de
Desarrollo Rural.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:
Reviso: Aprobé:
W 70 O
lelaﬂ&‘f'\ VY1 Iv O o ve vl s
" Responsable de Secretario Técnico Comisario Municipal de
Tramites Administrativo Miguel Aleman

58 O hermosillogobierno © @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H_,AYUNTAMEENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
ENTE PUBLICO: Comisaria Miguel Aleman Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Técnica FECHA DE ELABORACION: 28/05/2024
Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de solicitudes de servicios 22-STA-P302/Rev.00
‘ Inicio ,
Recepcion de Solicitudes
de Servicio
v
Gestion a Solicitudes de
Servicio
Recepcion de respuesta
Ejecucion de solicitud
Fin %
\,\\
NG
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Miguel Aleman

Secretaria Técnica Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de servicios

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE LA ELABORACION:

22-STA-P302/Rev.00 28/05/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No.|Nombre del Reglstro] pegponsable® Tipo |Tiempo**| Ubicacién final
Responsable de Papel/ Oficina del g':r:';gg:
1 |Solicitud de servicio Tramites i 3 anos Despacho de ‘
Electronica Comisarta Miguel
Aleman
: Responsable de Oficina del Alojamiento
2 g;{;ﬁs :f::g:%ode Tramites Electrénico| 3 anos Despacho de en base de
Comisaria datos.
Correo electrénico de |Responsable de Papel/ Oficina del gg;;'igg:
3 [respuesta de solicitud Tramites Elecn% sica 3 anos Despacho de Miatiel
de servicio Comisaria Al egm i

* El responsable del registro es responsable de su proteccién

** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacién
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LA GACETA

H,AYUNTAMENTO DE

M UNTIC I PAL HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comisaria Miguel Aleman
Secretaria Técnica Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitudes de servicios.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 22-STA-P302/Rev.00 FECHA DE LA VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:

1 ¢ Se envio correo electrénico a Unidad Municipal de Desarrollo
Rural con solicitud de servicio?

2 ;Se recibidé respuesta de la Unidad Municipal de Desarrollo
Rural para la ejecucion del servicio?

3 ¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo

programado?

¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

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

4
5
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
7
8
9

Mejoras a la operacidn identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

R

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

tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electréonica en www.hermosillo.
gob.mx.
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