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SE INFORMA QUE EL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO, SONORA, EN SESION
ORDINARIA, CELEBRADA EL 10 DE SEPTIEMBRE DE 2024, CORRESPONDIENTE AL ACTA
NUMERO SETENTA (70), TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE, PARA QUEDAR EN LOS SIGUIENTES
TERMINOS:
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LISTA MAESTRA
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Direccién General
Fecha: | 30/08/2024
Hojas: |1 de 1

F oo } . NOMERE DEL DOCUMENT, IGN | EMISION
PROCESOS l
28-IMC-CP01 !Seguimiento a la informacién documentada. | 00 30/08/2024
MUNICIPIO DE HERMOSILLO ’ PROCED B

28-DGI-P101 Control de documentos 00 30/08/2024

28-DGI-P102 Control de registros 00 30/08/2024

Atencién a solicitudes de acceso ala
28-DGI-P301 Inforrmacicn 00 30/08/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
MAN UAL D E P ROC E D I M l E NTOS 28-DGI-P101-F01  [Solicitud de cambios a documentos 00 30/08/2024
28-DGI-P101-F02 Control de cambios 00 30/08/2024
) ANEXOS .

28-DGI-P101-AQ1 Diagrama de flujo 00 30/08/2024

28-DGI-P102-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024

28-DGI-P301-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE
Elaborado por: Validado por:
EY
. Y
Lic. Marianna,Gonzalez Gétélum Mtra. Irma Ladra Murillo Lozoya
Instituto Munirii/pal‘d O‘tjltura y Arte Organo de Contrd y Evaluacién Gubernamental B
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura y Arte, IMCA,
es un documento de informacién y de consulta, es un instrumento presentado en
forma gréfica y detallada que permite tanto al personal que labora en la Institucion,
como al publico en general, familiarizarse con las funciones operativas que

G i corresponden a cada Unidad Administrativa.
Nombre Cadigo P
ListaMasstea Direccién General El marlu'JaI. muestra el flujo de acciones d.e. las areas qu§ tienen que ver con la
Carta Proceso Seguimiento a la informacion documentada. 28-IMC-CP01 operacion interna del IMCA para prestar servicios a la comunidad.
Procedimiento Control de documentos 28-DGI-P101
Procedimiento Control de registros 28-DGI-P102 El contenido del presente servira de guia al personal encargado de realizar los
Procedimiento Atencién a solicitudes de acceso a la 28-DGI-P301 procedimientos incluidos, asimismo, servira al personal de nuevo ingreso para
informacion familiarizarse con las actividades operativas sustantivas de la Paramunicipal.
Lista Maestra Direccion de Arte . s lizacié g t
Carta Proceso Fomento y promocién a la cultura y las artes 28-IMC-CP02 Este documento debera entrar a revision pa-ra su actua IZECI.OT'\ cuando se presenten
Procedimiento Apoyos culturales 28-DDA-P201 cambios en la normatividad aplicable, mismos que serviran de base para las
Procedimiento Atencién a usuarios de bibliotecas 28-DDA-P202 modificaciones que dicha normatividad instruya, en los procedimientos enlistados en el
Procedimiento Organizacion de eventos culturales y artisticos ~ 28-DDA-P203 presente manual.
Lista Maestra girﬁcc:;)n de Innovacién y Vinculacién Debido al cambio en nuestra normatividad presentada en el Reglamento Interior del
ultur : - . : = ;

o : Instituto Municipal de Cultura y Arte, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del

Procedimiento Convenios culturales 28-DIV-P204 , ; ;
S Estado de Sonora el dia 04 de abril de 2019, se presentan los cambios pertinentes en

Lista Maestra Coordinacién de Difusién Cultural Manual de Procedimientos de esta entidad paramunicipal.
Procedimiento Difusion cultural 28-CDC-P205
Lista Maestra Direccion Administrativa
Carta Proceso Soporte 28-IMC-CP03
Procedimiento Compras 28-DAD-P302
Procedimiento Movimiento de personal 28-DAD-P303
Procedimiento Control de ingresos 28-DAD-P304
Procedimiento Control de egresos 28-DAD-P305
Procedimiento Atencién de auditorias 28-DAD-P306
Procedimiento Adquisiciones de bienes y/o servicios 28-DAD-P307
Procedimiento Coordinacion juridica 28-DAD-P308
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LISTA MAESTRA

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Fecha: | 30/08/2024
Fecha: 30/08/2024 Hojas: |1 de 1
No. | Facuiltad / Atribuciéon Documento Normativo Articulo, fraccién ) ' No. DE FECHA DE
[ CODIGO j NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
Acuerdo de creacion del | Articulo 3, fraccién I, II, [II, IV, VI, PROCESOS
Fomentar y fortalecer | "Stituto Municipal de Cultura y | VI, VIIL, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV, XV, 28-IMC-CP01 ISeguimiento a la informacion documentada. | 00 | 30/08/2024
1 | actividades culturales |-21€ XVI, XVII, XVill, XIX, XX y XXI PROCEDIMIENTOS
y artisticas Reglamento  Interior del CaPItUIOS W, RPN 28-DGI-P101 Control de documentos 00 30/08/2024
Instituto Municipal de Cultura y | Articulo 21, Fraccion II, IlI, VI, IX, X, 28.DGI-P102 Banitrel de reaistios 00 30/08/2024
Arte X1, Xl X1, XIV, XV, XVI, XV Rames g: tidess I
Acuerdo -de creacién del | Articulo 3, fraccién I, II, 11I, IV, VI, 28-DGI-P301 et eseagesa ala 00 30/08/2024
Instituto Municipal de Cultura y | VI, VI, IX, X, X1, X1, XIll, XIV, XV,
) :mdpaulsarsla cultura en Arts XV1, XVII, XVIII, XIX, XX y XXI _ FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Dan; SL; iones Reglamento Interior del | Capitulos IV, V y Capitulo VII 28-DGI-P101-F01  |Solicitud de cam?:uos a documentos 00 30/08/2024
maltieslacione Instituto Municipal de Cultura y | Articulo 21, Fraccién Il, IIl, VI, IX, X, \ 28-DGI-P101-F02 _[Control de cambios oo A0/0872024
Arte X1, X1, XIH, X1V, XV, XVI, XVII ANEXOS
28-DGI-P101-A01 _ Diagrama de flujo 00 30/08/2024
28-DGI-P102-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del responsable 28-DGI-P301-A01__ Diagrama de flujo 00 30/08/2024
Seguimiento a la informacion . . Director (a) General del Instituto
1 documentada Alta Direccién Municipal de Cultura y Arte
5 ggzsento y promocion a la cultura y las Operativo Director (a) de Arte
3 | Soporte Soporte Director (a) Administrativo
Elaboré: Aprobé:
EnlacefAd inis ratlv/o Director (a)] ; eneral/del/lnstltuto
Municipal de Culturg yArte
I
000005 ~ 000006

0 6 ®® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob SO UL LG 2L




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;;!:; HHEYEHAglngILOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

CARTA DE PROCESOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte

A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
28-IMC-CP01/Rev.00 Fecha de Emision: 30/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO- 28-DGI-P101/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/08/2024

DATOS DEL PROCESO

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada. Mantener la informacién documentada actualizada y vigente de los procesos y procedimientos de la
Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos de la Instancia.
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracién de documentos y los 1. ALCANCE

registros que se generen.

4.5.1 Promover el acceso a la cultura en la zona urbana y rural,
ofreciendo una agenda artistica de calidad que sea plural,
diversa e inclusiva que reconozca la identidad y riqueza cultural
de nuestro municipio.

Alineacion al PMD 4.5.2 Fortalecer la profesionalizacion del sector cultural y la
incorporacién de las artes como elemento de transformacion
social, impulsando las empresas creativas como potenciador del
desarrollo en el municipio a través de apoyos y estimulos,
coordinando esfuerzos con organizaciones publicas o privadas.

Aplica para toda la informacion documentada que soportan los procedimientos de la Instancia.
lil. DEFINICIONES
- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

- Subenlace: Persona que daré 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 documentacién determinada como necesaria para la operacion

Facultades y Atribuciones Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos. eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.) _ o
Al Apli d = ey - - Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo,
caneq plica a todos los procedimientos de la Instancia. nombre, ndmero de revisién y fecha de emisién del mismo.
Responsable del Proceso Director (a) General del Instituto Municipal de Cultura y Arte - Registro Histérico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha
T Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a sufrido un documento en el transcurso del tiempo.
lo documentado. IV. REFERENCIAS
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal. ﬁeglamﬁlnto Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
2= - ermosillo.
Interaccién con otros 28-IMC-CPO2 Fomento a la promocién de la cultura y las artes. Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica
procesos 28-IMC-CP03 Saoporte Municipal.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA V. POLITICA
CODIGO NOMBRE 1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a la
28-DGI. . cual pertenec_e el documento, oensu defecto, el Eplgce Administrativo.
8-DGI-P101 Control de documentos 2. Los cambios a los procedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la
28-DGI-P102 Control de registros. aprobacion del TUA.
2 3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualgquier
I ; e S 4
MEDICION DEL PROCESO cambio a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida trabajo.
N i “(Proceso02+Proceso03) 4. El Subenlace es el respon_sable d_e manten'er en su Unidad Administrativa la carpeta de los
vance e los S Procesos X 100 J % deavanie documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso.
procesos del IMCA 5. En Instancias pequeias y a criterio del Enlace Administrativo, Unicamente se utilizara u
PMD: Plan Municipal de Desarrollo, carpeta de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso pa
IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte todo el personal de la Instancia. "ﬁ
6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la
Revisé: Aprobé:

Instancia, quien los requiera debera asegurarse de contar con la versién vigente y deber

resguardarlaos.
7. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revisién aplica para todos
los documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacién de la ejecucion e inventario
_ de registros).
/d VI. PRODUCTOS

- nlatfe Aqhinislirativ@ / Director giax/lGeney'al def Instituto _Nombre Requisito de Conformidad
Munlcuﬁl Qe_g(ytura y Arte Documentos actualizados y vigentes Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra
- - 000007 0000nza
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

para su revision y aprobacion. Este documento tendra | documento

el estado de “Borrador’ hasta que se apruebe. |borrador.
Continda en 3.1,

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo |2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos | Lista Maestra.

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNI CIPAL
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
% Direccién General
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P101/Rev.00 ] FECHA DE EMISION: 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. X. DES(}R]PC’GN DE LAQPERACION DEL PROCED'MEWQ
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Vi, PRODUCTOS 3. APROBACION DEL DOCUMENTO.
: Nombrs l Requisito de Gonformidad Enlace Adminstrativo |3.1 Verifica que los cambios en el documento
: : quisto : 2 : correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
Documentos actualizados y vigentes | Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra (FO).
V. CLIENTES 3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
Titular de la Instancia aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Unidades Administrativas de la Instancia Subenlace para su correccidn (continua en 2.2).
VIii. INDICADORES 3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el Control i
1. Total de documentos aprobados: documento y solicite las firmas correspondientes, Y| esrabing
2> de documentos aprobados. actualiza el formato Control de cambios. )
2. Total de documentos modificados: Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
i . Documento
2 de documentos modificados. correspondientes. Entrega el documento aprobado al abrobado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Enlace Administrativo para su resguardo. P '
28-DGI-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos. Enlace Administrativo |3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el | Registro historico
28-DGI-P101-F02 Control de cambios. Registro historico de cambios y la Lista Maestra y|de cambios.
28-DGI-P101-A01 Diagrama de flujo. entrega una copia del documento y de la lista maestra | Lista Maestra.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO al Subenlace para su carpeta.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
1. SOLICITUD DE CAMBIOS. con las firmas correspondientes en la carpeta de
Subenlace 1.1 Identifica los cambios necesarios a la documentos vigentes.
documentacién de los procedimientos, solicita los 4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su Enlace Administrativo 4.1 En caso d ardar los documentos obsoletas
gonocimiento y aptobacidn. ;ara goﬁsZ?va?;z?sl;oria? d:slasofgvis?cr)‘nez seI(IJaelos EREIEHES
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de g 65 do | e o p ’t | obsoletos con
Administrativo para su gestidn cambios con firma. ocumentos ce 1a revision anterior a la vigente con fa | o0
- leyenda de "Documento Obsoleto" y archiva.
2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.
Enlace Administrativo |2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el | Control de FIN DEL PROCEDIMIENTO
formato de Control de cambios. cambios.
“En caso de alta o modificacién al documento”
Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones senaladas en la [ Correo electrénico 5 L. 3
Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativo | de envio con el Elabora: Revisé: Aprobé:

L g3y
7" dln n/ / / 7 / / Direttcljf-l' (a) General del
Enlace Administrativo Enlace/Administrativo It

vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro|Registro histérico i ici

historico de cambios y el Control de cambios. de cambios. thtlé ﬁuM mg}ﬁé' B
Control de LECL
cambios.

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento
de cualquier lugar o drea donde estuviera disponible,
junto con sus anexos. Continda en 4.1.
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Instituto Municipal de Cultura y Arte
Solicitud de Cambios a Documentos

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
UA | copico |Rev,| FECHADE | FECHA | kpcyape CAPTURADO | OBSERV
Nombre del documento (3) i o V-1 sovicrup | _ PE, | Recigipo | CAPTURADO
NG ST EMISION ACIONES
Codigo del documento (4) e i;mﬁ; Lz dle (5) 1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Identificacién del cambio
(6)
(7) _
Instructivo de llenado del formato
Titular de la Unidad Administrativa
(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 FQ1).
Instructivo de llenado del formato (5) Fecha en que se aprobt el documento.
(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(1) Unidad administrativa que solicita la modificacion del documento. (7) Sefialar (color, 0o ) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
(2) Fecha de elaboracién de la solicitud. (8) Sefialar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.
(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Codigo del documento, incluyendo la revisién actual (Rev.00).

(5) Numero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).
(6) Identificacion clara de los cambios que sufrira el documento.

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

28-DGI-P101-F02/Rev.00

000012
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
| ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cultura y Arte Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Direccidn General 30/08/2024
Control de documentos 28-DGI-P101/Rev.00
Identifica el cambio
y envia solicitud para
su modificacion
EA S
¢Esaltao Elimina el documento g Recoge documento
cambio? de la carpeta, sellay de todos los puntos
actualiza registros de uso
s v S é
Modifica el documento
(Borradoar) y envia a
revision
EA
Revisa el documento
modificado
EA
Notifica al
Subenlace para ARTIE
hacer adecuaciones

Notifica al Enlace que
imprima y busque
firmas y actualiza

Control de cambios

EA

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza
carpeta

EA v @

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y
los obsoletos

Fin

0 6 ® © hermosillogob

Enlace Administrativo: EA
Subenlace: §
Registro historico de cambios: RHG |

28DGITBIOI-ATTRSY 61

www.hermosillo

0013

.gob.mx

LA GACETA == [——

022 HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
antrol de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 30/08/2024
: Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro 2
e Responsable* Tipo Tiempo* Ubicacion final
Solicitud de cambios Enlace . Archivo de la Archivo de
! con firma Administrativo Papel 3-anas Direccién General |concentracion
: Enlace Electrénico y/o z Archivo de la Archivo de
2 | Control de cambios Administrativo Papel Shanos Direccién General |concentracion
Correo electrénico Enlace - : .
; S .. | Electrénico y/o . Archivo de la Archivo de
5 direnid de Adrihistrativo Papel S angs Direccidn General |concentracién
documento borrador
. Enlace - Archivo de la Archivo de
4 Lista maestra Administrativo Papel 3 afos Direccion General |concentracion
5 Registro historico de Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivo de la Archivo de
cambios Administrativo Papel Direccién General |concentracion
Documento Enlace fa Archivo de la Archivo de
6 aprobado Administrativo Papel Vida al] Direccién General |concentracion
7 Documentos Enlace - Vida il Archivo de la Archivo de
obsoletos con sello | Administrativo P Direccién General |concentracion

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

000014

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 15




H. AYUNTAMIENTO DE

R LA GACETA

HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO et
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|
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General
PROCEDIMIENTO
_ . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
Instituto M.unlm-p'al de Cultura y Arte CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024
Direccion General
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO- Hoja 1 de 1 Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacién de los procedimientos de la Instancia, a
Control de documentos. través del control de los registros que se generen.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P101/Rev.00 Fecha de la verificacion: ‘ Il. ALCANCE
Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: resultados obtenidos por la operacién de los procedimientos.
1 | ¢Se elaboro y firmé Solicitud de cambios? lll. DEFINICIONES
. — ; ” Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacién de una actividad.
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento Operador del Procedimiento: responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
3 ¢Se envié el documento al Enlace Administrativo para su mismo.
revisiéon? Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacién y resguardo del registro
4 ¢ En caso de baja, se retiré el documento de todos los puntos segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
de uso y se actualizd la Lista maestra? procedimiento.
5 | ¢Se aprobo el documento y se firmé por los responsables? Inventario de‘ rggistros dgl procet;limientc'): Documento que enlista todos los registros generados
- o — 3 por el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del
6 g:ri;gtsu?ahzo la aprobacion en el formato de Control de mismo, el tiempo de resguardo y su disposicion final.
- - df 5 el Registro histérico o — IV. REFERENCIAS
; rico de i0s7
=5 MePllies Bl Repisto-histonic bl i Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
8 |¢Seimprimd la Lista maestra? Hermosillo.
¢El Enlace Administrativo resguarda los documentos Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion
2 originales vigentes? Pablica Municipal,
10 | ¢Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? V. POIJTICA&
i - - _ _ : 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
11 JHay gvndencla de la medicion del indicador del Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
procedimiento? __ cada procedimiento en particular.
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo 2. El Subenlace no podra revisar ningln procedimiento que &l mismo desarrolle o del cual forme
programado? parte.
13 | 2Se cumplié con lo programado en el POA? 3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
: - — == : procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Vi. PRODUCTOS
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? _ Nombre Requisito de Conformidad
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en i Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
16 |¢
area? Vil. CLIENTES
. ] Titular de la Instancia
17 )¢ ? g - .
¢Se han propuesto accpnes de mejora’ Unidades Administrativas de Ia Instancia
POA: Programa Operativo Anual VIil. INDICADORES
. L . Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Mejoras a la operacion identificadas Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
| No. Mejora Impacto a
28-DGI-P102-A01 Diagrama de flujo. ﬂ/)
Nombre y firma del verificador
/ ]
| 000016
nnnni1a
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

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

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

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 en expedientes facilmente
identificables con la informacion clara del mismo.

Inventario de
registros digital

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LLOS 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 Administrativa

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

, | Carreo 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 asignacion de los
procedimientos o documentos a verificar.

Enlace Administrativo

6.3 Relune 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 segin lo
documentado en la Verificacién de la ejecucién del

Verificacion de la

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI- P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

7.2 Se relne con el Enlace Administrativo para
analizar los resultados obtenidos.
8. COMUNICACION DE RESULTADOS

8.1 Elabora el Informe de la verificacién y lo turna al | Informe final de Ia
Enlace Administrativo | Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades | verificacion con
Administrativas para su conocimiento. acuse
8.2 Resguarda la informacién generada en el
expediente de la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso:

el @WJ

fenacd bt

Aprobo:

Dlrector/ a) General del
Enla e Admlmstratlvo Instltdtﬁ Munlﬁyal de

Cu uray
e

procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita | ejecucion con firma
firma del verificado. J

nnnnt7 . Annnta
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccidn General

FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DGI-P102/Rev.00

( Inicio }

v

Generacién de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Y

Identificacién de los
registros con la
informacién necesaria para
hacer uso de ellos

A 4

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

Y

Resguardo de los registros
para su rapida localizacién

Dispasicion de los registros
una vez vencido su vida
atil

0 6 ® © hermosillogob

QO
l

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

v

Realizacién de la
verificacion y reunion con
Subenlaces para analizar

resultados

v

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

v

Resguardo de informacién
en el expediente de la
verificacion

Fin

AMAN1 A

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA

M UNICIPAL

Direcciéon General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte

g 2% H. AYUNTAMIENTO DE
oo HERMOSILLO
oL/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
30/08/2024
Puesto Resguardo Di oS
: isposicion
No.| Nombre del Registro |Responsable i :
¥ Pe Tipo  [Tiempo*™ Ubicacién | final
1 Inventario de registros de | Responsable | Electrénico ylo 3 afios Archivo de Archivo de
cada procedimiento del registro Papel IMCA concentracion
2 Correo de Rol de Enlace Electronico y/o 3 afios Archivode | Archivo de
verificaciones con acuse Administrativo Papel IMCA concentracion
] ; ; Enlace - Archivo de Archivo de
3 |Ustade asistencia Administrativo Papel S angs IMCA concentracién
Verificacion de la ejecucién Enlace . Archivo de Archivo de
% con firma Administrativo Fapsl 8 ahos IMCA concentracion
5 Informe final de la Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivo de Archivo de
verificacién con acuse Administrativo Papel IMCA concenfracion

*

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

0 6 ® ©® hermosillogob
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ge;;!:; HHEYEHAglngILOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccidén General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DGI-P102/Rev.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de la verificacion: Atender las solicitudes de acceso a la informacién que se reciban en la instancia, cumpliendo con

las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
No. DESCR'PC]éN DE ACTIVIDADES Si | NO NOTAS: de Sonora Yy demas leyes aplicables en la materia, ’Con la finalidad de proteger y garantizar el
¢ Se generaron los registros segtin lo mencionade e ol derecho y libre acceso a la informacién de la ciudadania.
1 procedimiento y en el Inventario de registros? i ALCANCE. ; : - -
> ¢ Se integran los registros en expedientes facilmente Todas las solicitudes de accesos a la informacién competentes a la Instancia.
identificables? Ill. DEFINICIONES
¢Archiva los registros para que sean localizados de manera UTM: Unidad de Transparencia Municipal,
3 ré_pida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
utlllzado_s‘? : _ . Sujeto obligado: Ente plbiico obligado a entregar al ciudadano la informacién que solicita.
4 "'SE.’ aplica la informacion dispuesta en el Inventario de Enlace de transparencia: Servidor Publico designado por el Director General de la Instancia para
registros? que colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacién publica.
¢ El Enlace Administrativo comunicé a los Subenlaces y alos IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte.
5 |Titulares de las Unidades Administrativas el rol de IV. REFERENCIAS
verificaciones? — 1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
g |¢E! Subenlace llend el formato de la Verificacion de la 2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
EJecuc!on ds| Pracedimishto y la firma? P : 3 3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
7 {-\l fi\r}all‘?_ar :? veriflictacién el Enlac? /"\dr]T!ImSnfEltlltvtzi rel;nlo a 4. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
0s Verificadores Internos para analizar los resultados? Hermosillo.
8 |¢Se elaboro y reviso el informe final de la verificacion? 5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.
iSe envig el informe final de Verificacion al Titular de la V. POLITICAS
9 Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas? 1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacion mediante Ia Plataforma
(EI Enlace Administrativo resguardd el expedients de Ia Nacional de Tran_sparenma ylo escrito, via telefonica y presencial ante la Unidad de
10 o Transparencia Municipal.
verificacion? 2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma gue, aunque sea
1 ¢ Hay eyidencia de la medicién del indicador del solicitada no se podra proporcionar al ciudadano.
procedimiento? 3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se le
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacién de la misma, manifieste:
programado? . Si son o no competentes para proporcionar la informacion;
13 | ¢,Se cumpli con lo programado en el POA? Il. Siles compete de manera parcial, en colaboracién con alguna otra
14 | ;Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado. . )
15 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad? Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de |nf9rmaC|on, conforme al articulo 58 del
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en gl Reglamento de Transpart_apma y.Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo.
16 S IV. El costo de la reproduccion de informacion, en su caso.
17 ¢Se han propuesto acciones de mejora? = PRODUCTOIS\]()mbre isi i
J Requisito de Conformidad
POA: Programa Operafivo Anual : Respuesta de informacion publica - Solicitud de informacién (fecha, No. de folio).
solicitada. - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, oficio, texto
Mejoras a la operacién identificadas ylo cuaiquier formato).
. VIil. CLIENTES
No. Mejora Impacto | Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.
‘ Viii. INDICADORES
Solicitudes de acceso a la informacion:
(Sql:)g(ijtud)es1c(i)% acceso a la informacion contestadas / Solicitudes de acceso a la informacién ﬂ 7
recibidas) *
Nombre y firma del verificado 'i/.
N { A
[a¥alaVa¥a !
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA B{;?M e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién General

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes se acceso a la informacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes se acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P301/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P3071/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
28-DGI-P301-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Elaboré: Revisé: Aprobé:
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION
Enlace de . - Solicitud de acceso a
transparencia 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM, la Informacién. % 5( MM
1.2. Verifica la solicitud. g ——— Df'\t (& I
“gi icitud” Enlace de Enlace de irector (a) Genera
13 ¢ nal.Slacoir: pzt;i:;us:hc;;uc'acceso — Transparencia Transparencia del Instit‘uto unicipal
.3. Canaliz {
Enlace de ; informaciéon al area correspondiente, para la
transparencia integracién de la documentacion.
Responsable de 14.  Elabora respuesta, adjuntando la
generar la documentacién correspondiente y turna a Enlace
informacion de fransparencia.

Contintia 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
informacion  al Director General para su
autorizacion.

Director General 2.3. Revisa respuesta.
“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”

2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a

Enlace de transparencia.

Enlace de 2.5_. Envia respuesta de la solicitud de acceso a | Acuse de envio de

transparencia la |nforma0|<_)p, adjuntando_ de manera digital la respuesta
documentacion correspondiente.

2.6. Pdblica respuesta a la Plataforma Nacional

de Transparencia y Portal de Transparencia del

Ayuntamiento.

3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE

ACCESO A LA
INFORMACION Y SOPORTE
DOCUMENTAL
Enlace de 3.1. Guarda de manera electronica todas las | Solicitud con
transparencia solicitudes de informacion, asi como el soporte | respuesta y soporte

documental de las mismas,

documental
FIN DEL. PROCEDIMIENTO

AnMmNa» nnnn2 4
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién General

FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28-DGI-P301/Rev.00

INICIO

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso

a la Infarmarnidn

.

Verifica la
Informacion

¢ Compete la
solicitud?

La canaliza al area
correspondiente

v

Area responsable,
elabora respuesta,
adjunta documentos
correspondientes y
turna a Enlace de
Transparencia

Enlace de
transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud
y turna a Director

General para
autorizacion

®
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Y

Director General
revisa respuesta

Y

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta
de solicitud y turna al
Enlace de
Transnarencia

!

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municinal

'

Publica respuesta a
la Plataforma
Nacional de

Transparencia y
Portal de
Transparencia del
Avuntamiento

.

Resguarda de
manera electrénica
la solicitud de
informacidn, asi
como el soporte
documental de las
mismas

0
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion General

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte

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

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DGI-P301/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 30/08/2024

transparencia

; Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo™| Ubicacion B
55 Computadora
1 SOI'C't!"d de acceso a L Ehilace de. Electrénico 3 afios |de enlace de|Archivo digital
informacion transparencia IMCA
; q Computadora
2 Aguse de envig de Enlace e Electrénico 3 afios |de eniace de|Archivo digital
respuesta transparencia
IMCA
mputadora
3 Solicitud con respuesta y Enlace de - Compu
Electrénico
soporte documental

IMCA

3 afios |de enlace de|Archivo digital

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

0 6 ® ©® hermosillogob
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

Instituto Municipal de Cultura y Arte LISTA MAESTRA
Direccion General Instituto Municipal de Cultura y Arte

Direccion de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes do Hoja 1 de 1 posha: | 30082024
acceso a la informacion Qjas 8
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
. No. DE FECHA DE
28-DGI-P301 .
8-DGI-P301/Rev.00 CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
PROCESOS
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
= 28-IMC-CP02 [Fomento y promocién a la cultura y las artes | 00 | 30/08/2024
1 | ¢Se recibio solicitud por parte de la UTM? PROCEDIMIENTOS
(Se envio respuesta de la solicitud de acceso a la 28-DDA-P201 Apoyos culturales — 00 30/08;2024
5 | informacion,  adjuntando de  manera  digital la 28-DDA-P202 Atencpn A usuarios de bibliotecas 00 30/08/2024
documentacion correspondiente? 28-DDA-P203 Organizacion de eventos culturales y 00 30/08/2024
¢ Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes artisticos
3 | de informacion, asi como el soporte documental de las ! ; Promover y difundir el patrimonio y acervo
e 28-DDA-P204 il 00 30/08/2024
4 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del ANEXOS
procedimiento? 28-DDA-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
5 En cuanto a los resultados del indicador ¢Se alcanzd lo 28-DDA-P202-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
programado? 28-DDA-P203-A01_Diagrama de flujo 00 30/08/2024
6 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA? 28-DDA-P204-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 ¢Se han propuesto acciones de mejora?
UTM: Unidad de Transparencia Municipal.
POA: Programa Operativo Anual.
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
000027 nnnn2a
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

l Cédigo:

28-IMC-CP02/Rev.00 l Fecha de Emision: l 30/08/2024

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos culturales

DATOS DEL PROCESO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P201/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Nombre del Proceso

Fomento y promocién a la cultura y las artes.

Objetivo de Calidad

Fortalecer y promover las diversas actividades artisticas y
culturales que proyecten la identidad del municipio.

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alineacion al PMD

4.5.1 Promover el acceso a la cultura en la zona urbana y
rural, ofreciendo una agenda artistica de calidad que sea
plural, diversa e inclusiva que reconozca la identidad y
riqueza cultural de nuestro municipio.

4.5.2 Fortalecer la profesionalizaciéon del sector cultural y la
incorporacion de las artes como elemento de transformacion
social, impulsando las empresas creativas como potenciador
del desarrollo en el municipio a través de apoyos y estimulos,
coordinando esfuerzos con organizaciones publicas o
privadas.

Apoyar a la comunidad artistica y cultural, ofreciendo apoyo institucional, fomentando la

formacion profesional e impulsando la realizacién, promocién y difusion de actividades
artisticas y culturales.

Il. ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes que se reciban por escrito fisica o electrénicamente en el IMCA
con fines artisticos y culturales.

lll. DEFINICIONES

ONG: Organizaciones no gubernamentales
IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte

Facultades y Atribuciones

Facultad 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

IV. REFERENCIAS

Alcance

Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

Aplica a habitantes de Hermosillo y sus zonas rurales. V. POLITICAS
Responsable del Proceso Director de Artes 1. Las solicitudes que se reciban deberan ser por escrito, dirigidas al Director General del
— — : — IMCA.
Producto PobI?mon ltdellmunmlplo de Hermosillo beneficiada con 2. Las solicitudes de apoyo deberén presentarse por lo menos con 15 dias habiles de
g\./eg c:js - uézr:i.nidad artistica, dependencias de gobiernos anticipacion al evento para permitir que las éareas involucradas puedan evaluar
Clitits iudadania, , dep

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

debidamente la viabilidad del apoyo solicitado.

3. Larecepcion de solicitudes de apoyo no significa que automaticamente sean autorizadas.

4. Se aplicaran criterios de calidad y se evaluara la finalidad cultural, artistica, y/o comunitaria
para asignar recursos.

municipal, estatal y federal; ONGs, y visitantes.
Interaccién con otros procesos | No aplica

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CcODIGO NOMBRE 5. Al cor\cluir Ia’s actividad'es, _103 solicitantes se comprometen a’retripuir con presentaciones
gratuitas, asi como enviar informes acomparados de fotografia, video y otros testimonios
28-DDA-P201 Apoyos culturales preep—"
28-DDA-P202 Atencidn a usuarios de bibliotecas _ 6. El apoyo econdémico puede ser en vales de despensa, de gasolina, boleto de avion,
28-DDA-P203 Organizacién de eventos culturales y artisticos impresos, gastos de alimentacion, viaticos, becas, atc.
28-DIV-P204 Convenios culturales 7. El apoyo en especie, puede ser caballetes, instrumentos musicales, sillas, personal
28-CDC-P205 Difusion cultu[al operativo, Equipo de sonido, mamparas, mesas, y en general equipo que el Instituto tenga
MEDICION DEL PROCESO para prestar.
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida Vi. PRODUCTO
Asistentes a eventos _ Incremento de Nombre Requisitos de Conformidad
culturales Nimero de apoyos otorgados +usuarios personas 1. Sclicitud por escrito fisico o electrénico.
de bibliotecas +eventos realizados A ¥ benelfucn_adastregspecto Apoyo (econdmico, gestion, especie) | 2. Apoyo otorgado (firma del apoyo otorgado, memoria
Niimero deapayos +ysuarios ARG Shielon del evento, exposicion y/o presentacion, etc).
de bibliotecas +eventos programados Vil. CLIENTES

Ciudadania, comunidad artistica, dependencias de

gobiernos municipal, estatal y federal; y
ONGs.

Reviso:

(IS

Director de Artes Director (a) Gener?{ del Inétituto
Municipal\de Cultura y Arte

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte

000029
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Vill. INDICADORES

Porcentaje de apoyos otorgados con respecto al afio anterior

Apoyos a la fecha X 100
Apoyos del afio anterior

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

28-DDA-P201-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUDES PARA
APOYOS CULTURALES.

Asistente de director
general

1.1 Recibe solicitud y envia por correc a
quien corresponda.

*Solitud para apoyo
cultural
*Confirmacion de
envio de correo
electrénico.

1.2 Turna al Titular las solicitudes.

2. VALORACION DE SOLICITUDES.

Director General

2.1 Revisa solicitud, génera instruccion y
turna a la Direccion de Artes y/o a quien
corresponda

*Copia de la solicitud
con antefirma e
instruccion.

3.SEGUIMIENTO AL APOYO SOLICITADO

Asistente del
Director(a) de Artes

3.1 En caso de ser respuesta positiva, se
contacta al beneficiario de la solicitud a
través de una llamada telefonica o por correo
electrénico. Continua en 3.3.

Correo electrénico o
llamada

3.2 En caso que la respuesta sea negativa se
contacta al solicitante a fravés de una
llamada telefénica o de manera electronica.
Fin del Procedimiento.

Llamada o correo
para informar la
negativa.

Director(a) de Artes

3.3 Acuerdan retribucion con el solicitante.

3.4 “En caso de ser Apoyo Economico”
Turna al Coordinador de Contabilidad y
continua en 4.1

3.5 “En caso de ser apoyo en especie,
préstamo o gestion. Turna al Subdirector de
Produccion y Logistica, al Subdirector de
capacitacion y desarrollo artistico Cultural, o
al la subdireccion de Patrimonio cultural y
bibliotecas.

continua en 4.2

Reporte de
seguimiento de
atribucion, asi como
evidencia del apoyo

N1
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Arte

il i h H. AYUNTAMIENTO DE
e HERMOSILLO
&8/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

4. ENTREGA Y SEGUIMIENTO DEL
APOYO

Coordinador de

4.1Sclicita comprobante fiscal, para la
realizaciéon de transferencia, solicitando firma

Contabilidad de quien recibe apoyo. gf'cc"al;n‘;(’?p"(’ba”tfl
Fin del Procedimiento. SROICn. yicaratula
bancaria.
Subdirector de

* Pdéliza de pago con
copia de identificacion

Produccion y Logistica,
Subdirector de
Capacitacion y
Vinculacién Cultural y/o
Subdirector de
Patrimonio Cultural y
Bibliotecas

4.2 Entrega el producto vy solicita la firma del
resguardo o documentos del tramite.

*Acuse de tramite,
reporte del evento,
evidencias

Coordinacion de
Difusion Cultural,
Subdirector de
Produccién y logistica y
subdireccion de
patrimonio cultural y
bibliotecas segtin
corresponda.

4.3 Recaba evidencia del apoyo entregado

Evidencia (fotografias,
videaos, reporte de
actividades, etc.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

AN

Aprobé:

A
Asistente de Director de

Artes

0 6 ® @ hermosillogob

Director (a) de Artes
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cultura y Arte

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Artes

30/08/2024

Fecha de elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DDA-P201/Rev.00

Se recibe solicitud
y se turna a Titular

.

Revisa solicitud, da
instruccion y turna a
quien corresponda

.. Se aprobo el apoyo?

Se contacta al
beneficiario, se le
notifica y se

acuerda el apoyo

¢El apoyo es
econdmico?

Para apoyo en
especie o gestion,
se entrega producto
solicitado, se solicita
firma y se toma foto
de evidencia

Si

0 6 ® © hermosillogob

Se contacta al
solicitante y se le
notifica

O

Coordinador de
contabilidad solicita
comprobante fiscal,
elabora convenio de

colaboracién y

entrega cheque

G

28-DDA-P201-A01/Rév.00

Y

G00033

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA ﬁ;“f"* ehy H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Arte
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos Culturales Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P201/Rev.00 Fecha de elaboracion:
30/08/2024
R r : s
No Nombre del Puesto i eagiialdo Disposicién
Registro Responsable * Tipo | '®mP°|  Ubicaci6n final
Oficina de
- Asistente de la ;
Solicitud de | Asistente de la Direccion . . SIS., Archivo general
1 Papel| 1 afio |direccion general, ; B
apoyo cultural General de la Direccién
carpeta de
solicitudes
Confirmacion
de envio de |[Asistente de la Direccion | Electr _ 505 Correo
2 ~ | 3 afios |Correo electrénico .
correo General énico electronico
electronico.
Corre.o’de Asistente de la Direccidn | Electr i - Correo
3 |aceptacion ylo . .| 3 afos |Correo electrénico 5
General 6nico electronico
rechazo
. Asistente de la Oﬂc'.na de la Archivo de la de
4 Pdliza de pago L . Coordinacién de N
con firma Coordinacion de Papel | 3 afios Contabilidad Coordinacion de
Contabilidad L Contabilidad
carpeta de polizas
Copia de -
Identificacion Asistente de la C;fg'i:zg‘?:a o |Archivo de la de
5 |oficial de quien Coordinacion de Papel | 3 afios Cont b'I'g q Coordinacion de
recibe cheque Contabilidad 0? S ot | Contabilidad
¥/ apoyo carpeta de polizas
Coordinacion de Difusion
e Cultural, Subdirector de Archivo
viaencias Produccién y logistica, 5
6 | (fotografias, Subdireccién de ?[efctr 3 aflos Compute.adora"de electron_lco de la
videos, etc.) patrimonio Cultural y onico la subdireccidn Coordinacion
bibliotecas y/o que corresponda que
Subdireccién de corresponda.
Capacitacion i ﬂ

* 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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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

ILL
HERMOSILLO T R HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO
P z Instituto Municipal de Cultura y Arte
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Arte
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Blracsldn:de:Arte NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a usuarios de bibliotecas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P202/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyos culturales Hoja 1 de 1 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha de elaboracién: I;rom f E1S et diant st g d . la imparticién d
28- DDA-P201/Rev 00 over y fomentar la lectura, mediante préstamo y consulta de acervo, asi como la imparticion de
: talleres, conferencias y actividades académicas que permitan enriquecer la calidad de vida en la
poblacion del municipio.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: Il. ALCANCE il : 2
o o Aplica a toda la poblacién del municipio de Hermosillo que desee hacer uso de los servicios que se
1 | ¢Se recibieron solicitudes para apoyo cultural? ofrecen en la red publica de bibliotecas.
2 | ;Se registraron en el correo electronico? 1ll. DEFINICIONES
3 | ¢Se generd correo de aceptacion o rechazo en su caso? IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte.
4 | ¢Se recabé poliza de pago, debidamente firmada? RBPM: Red de Bibliotecas Publicas Municipales.
5 |¢Se recabd copia de identificacion oficial? ONG’s: Organizaciones no gubernamentales.
: IV. REFERENCIAS
6 |¢Se elaboro6 carta de resguardo, debidamente firmada? Ley General de Bibliotecas.
; -~ ; Ley de Fomento a la Lectura.
7 _{2Se genero oficio de permiso otorgado? Decreto de creacion del IMCA articulo 3, II, IIl, XII, V, VIII, XV, XIX, XXI
8 ¢Se generaron las evidencias (fotografias, videos, etc.), de los V. POLITICAS
apoyos gtorggdos? _ _ 1. Los tramites de consulta de acervo seran de forma personal en la red de BPM
g |¢Hay evidencia de la medicién del indicador (es) del 2. Para solicitar préstamo de acervo debera tramitar credencial de la biblioteca.

procedimiento?

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

11 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?

3. Se podra prestar un maximo de 2 libros por un periodo maximo de 15 dias naturales.
4. Los talleres, conferencias y actividades académicas tienen cupo limitado.
Vi. PRODUCTO

. Nombre Requisitos de Conformidad

12 | ¢El producto cumplié con los requisitos de conformidad? Servicio (consulta, préstamo, gestion) ; Sglé(;bueige kbl
13 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? ’ ’
14 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el VII. CLIENTES

area? : : Ciudadania, comunidad artistica, dependencias de gobiernos municipal, estatal y federal; vy
15 ¢Se han propuesto acciones de mejora? Organizaciones no gubernamentales.

POA: Programa Operativo Anual VIl INDICROORES

- rrog PErave AR NUmero de usuarios de BPM: % de préstamos y consultas con respecto al afio anterior de usuarios de
BPM: .
: o . Numero de prestamos + consultas de acervos actuales | x 100
Mejoras en la operacién identificadas NUmero de prestamos +consultas del afio pasado
No. Mejora Impacto IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

28- DDA-P202-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

ﬂ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Ay, 1. ATENCION A USUARIOS
GJ) Bibliotecario 1.1 Recibe al usuario y soiicita su registro en libro. - Registro en libro.
1.2 Orienta al usuario en su biisqueda.
1.3 Acomoda el ac ibli
Nombre y firma del verificador i desoc?L?pa(c)ioapﬁr Zfﬁ;\fuz;?gnsmtado o iie it o2 \\(\ / )
. P\
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LA GACETA

M UNICIPAL

SERemLe LA GACETA R

s HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO ENTE PUBLICO: Instituto Mun_icipal_ de Cuitura y Arte Hoja 1 de 1
Instituto Municipal de Cultura y Arte UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Arte Fecha de elaboracién:
Direccion de Arte - e
NOMB_RE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a usuarios | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
\E bibliotecas. 28-DDA-P202/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarios de bibliotecas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P202/Rev.00 \FECHA DE EMISION: 30/08/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO i
B : Subdirector de Patrimonio
2. ELABORACION DE CREDENCIAL DE USUARIO Si Cultl._,jral y Bibliotecas
2.1 Solicita documentacién al usuario, identificacion ¢Es organizacion de t ;ﬁa:rlé? Ecr::l?:;snt;de
Bibliotecario oficial, 2 fotograﬁa§ . .ta_maﬁo infantil y copia del talil‘;e_res, conferencias a e o académiiz Syy
ctividades académicas? :
comprobante de domicilio. presenta a Director de Arte
-1 fotografia
. . -Copia de credencial de J'
2.2 Elabora credencial y la entrega al usuario. slectar, Director de Arte revisa y
-Copia de comprobante Bibliotecario recibe a Aoz los proyertos
de domicilio. ciudadano y solicita su
3. PRESTAMO DE ACERVO registro en libro v
. Subdirector de Patrimonio
Bibliotecario 3.1 Si el usuario requiere préstamo del libro, la ‘ Cultural y Bibliotecas
bibliotecaria solicita la credencial. = °°°ird‘”a'}£'f ‘:2':2?“5'”:3 la
: z mpartici a
3.2 Llena ficha de préstamo. -Ficha de préstamo ¢Es pem Ctons%lta en Orienta a usuario en rourlaticsimassals G
iblioteca? busqueda los bibliotecarios
3.3 Entrega del libro.
v
3.4 Una vez que el usuario finaliza el uso del libro, i —— B ‘ —
Bibliotecario recibe libro y lo ordena. Para trémite d denci consultado una vez que ngnlgfal(:jrif(lﬁz :JossI0r1
3.5 Llena ficha de préstamo. Fin del Procedimiento. aglabqsﬁlsca?igfoi%‘t‘;a[’ lo desocupa el usuario SUBHIGE STES doades
4. ORGANIZACION DE TALLERES,, identificacion oficial, dos sociales y materiales
CONFERENCIAS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS. fotagraffee famatio infanly (PprESes
= copia del comprobante de
g:gﬁggggr Cultu(rje(\al 4.1 Realiza propuestas de talleres, conferencias y Prrgs:r?tsggznes fisico g domicilio == = *
S actividades académicas y las presenta al Director Arte. | P L ' ¥ Bibliotecario imparte taller,
y Bibliotecas electrénico. conferencias o actividades
] ] ] -Firma del provecto v/o Bibliotecario elabora académicas, recaba
Director(a) de Arte |4.2 Revisa y autoriza los proyectos. propuesta Ry Y credencial y llena ficha de registro de asistencia y
. . . . s x = S t i i afi
Subdirector(a) de 4.3 Coordina y calendariza la imparticion de los . aﬂgjaﬁﬂtrega ? i
Patrimonio Cultural |talleres, conferencias y actividades académicas en las J’ ¢
y Bibliotecas reuniones mensuales con bibliotecarios. @ \)
Coordinadora de | 4.5 Difunde los eventos a través de redes socialesy |- Impresos y redes B"{’t'i"ffcari" r?CibeFt’)or @
. " : . o parte ae usuario el libro
Difusion Cultural materiales impresos. sociales. prestado, llena ficha de
Bibliotecario 4.6 Imparte los talleres, conferencias o actividades préstamo y acomoda libro
académicas. e lges
4.7 Re‘c_aba registro de asistencia y evidencia -Registro de asistencia y o
fotografica evidencia fotografica. m
. Fin del Procedimiento. - 28-DDA-P202-A01/Rey.
EIEK(): Reviso: A[\a
Subdirector(a)-dé Patrimonio Director(a) de Arte Director (a) General dél Instituto i
Cultural y Bibliotecas Municipal t‘ﬁjﬂ}u’ra y Arte
' 000037 000028
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTRO DE

PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarios de |Hoja 1 de 1

bibliotecas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P202/Rev.00 |Fecha de elaboracién:
30/08/2024
Resguardo
Nombre del Puesto Disposicién final
Bl Registro | Responsable * | Tipo |'€MPO  ypicacién 2
Archivo general de la
1 Registro en s : = T Subdireccion de
glibrc Bibliotecario |Papel| 1 afio Biblioteca Patrimonio Cultural y
Bibliotecas
- Archivo general de la
gy . - - - Subdireccion de
2 credencial de Bibliotecario Papel| 1afio Biblioteca Patrimonic Cultural y
elector Bibliotecas
CobiEd Archivo general de la
ke Bibliot io o - Subdireccion de

0 comprot?a_r!te MG EEER Papel | 1ario Biblioteca Patrimonio Cultural y

de domicilio Bibliotecas
Archivo general de la
4 Ficha de - . . _ Subdireccién de
préstamo Bibliotecario (a) | Papel| 1afio Biblioteca Patrimonio Cultural y
Bibliotecas
Propuesta de Subdirector(a) de Carpats de.arch't\’/o Archivo general de la
talleres : : de la Subdireccion : =

5 f i Patrimonio Panal | 2 afge d& PEtHimanis Subdireccion de

Cc:;t?\:ﬁg;zz y Cultural y P Cultural y Patrimonio Cultural y

académicas. Bibliptepas Bibliotecas Blbliotecss
Carpeta de archivo

Proyecto y/o ; de la Subdireccion .

6 Director(a) de - : : Archivo general de la
propL_Jesta Arte Papel | 3 afos | de Patrimonio Dirccricede Arta
autorizada Cultural y

Bibliotecas
Carpeta de archivo :
Difusion Coordinacion de de la Subdireccidn Arei 'gengrlai desla

T i Electr = . ) Subdireccion de
Impresos y | Difusion Cultural | ; 3 afos | de Patrimonio Patri )

redes sociales onico Cultural y atrlmpn_lo Cultural y
Blbliatetss Bibliotecas
i : ; Archivo general de la
; bl
Registro de kil |0t.ecar_|'o ¥l Carpeta de_archlyo Subdireccion de
8 | asistencia Cackeingeldn de Electr de la Subdireccién Patri io Cultural
: 2Y | Difusion Cultural | =€ 3afos| de Patrimonio Almenia LUtuELy
evidencia énico Eultural Bibliotecas y
fotogréfica. “LIRLITEL i
Bibliotecas

Coordinacion de
Difusién Cultlighl /)

* El responsable del registro es responsable de su proteccian.

** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacion.
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL

PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Arte

Direccién de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
Atencion a usuarios de bibliotecas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28- DDA-P202/Rev.00 |Fecha de elaboracion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 | ¢Se registré el usuario en el libro de visitas de la Biblioteca?
2 | ¢Se recabé credencial de elector del usuario?
3 | ¢Se recabd comprobante de domicilio del usuario?
4 | ¢Se elaboro ficha de préstamo?
5 | ,Se generaron propuestas y presentaciones de talleres?
6 g,Sg recabaron los proyectos y/o propuestas de talleres
debidamente firmados y autorizados?
7 ¢ Se recabaron evidencias de la difusion realizada en forma
Impresa y por redes sociales?
8 ¢ Se registro asistencia a talleres y se generé evidencia
fotografica?
9 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador (es) del
procedimiento?
10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢,Se alcanzd lo
programado?
11 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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

0 6 ® @ hermosillogob
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LA GACETA

NE g eh H. AYUNTAMIENTO DE
;;; feh H. AYUNTAMIENTO DE {{e HERMOSILLO
s HERMOSILLO MUNT U

M UNICIPAL A

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién de eventos culturales y artisticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DDA-P203/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y realizar de manera eficiente los eventos que se desarrollan dentro de esta Institucion.

POA: Programa Operativo Anual
ONG: Organizaciones no gubernamentales
IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte

IV. REFERENCIAS

Acuerdo de creacion del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

V. POLITICAS

1.

Los proyectos de eventos que no estén incluidos en el Programa Operativo Anual, deberan

entregarse a la Direccion General, para su evaluacién y autorizacion por lo menos con 30 dias de
anticipacion.

posteriores a su realizacion del mismo.

VII. CLIENTES

Ciudadania, comunidad artistica, de
Organizaciones no gubernamentales.

pendencias de gobiernos municipal, estatal y federal: y

LA GACETA

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién de Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién de eventos culturales y artisticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28 -DDA-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

28-DDA-P203-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Director general

mismo, tomando en cuenta las politicas
institucionales para ello.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Il. ALCANCE 1. RECEPCION DE PROYECTO
Aplica a todos los eventos que se realicen dentro de esta paramunicipal. _ I 1-; Relcibe pr?yeCTO del e_VenfC; rCOTa P:::;;;auceigao c?ej
iil. DEFINICIONES Asistente de todos los gastos necesarios para

Proyecto recibido.

1.2 Presenta propuesta del evento y los

presupuestos correspondientes, para su autorizacion
al Director General. i

2. VALORACION DEL PROYECTO.

Director General

2.1 Recibe propuesta del evento y evalua viabilidad.

Proyecto con firma e
instruccion.

“Es viable realizarlo”

2.2 No: Se informa al organizador las causas de

iniciar los tramites correspondientes del proyecto y/o

inviabilidad del mismo. Fin del procedimiento.
2. Para la presentacién de presupuestos deberan incluirse todos los gastos que el evento genere, 2.3 Si: Se turna tramite al Director de Arte.
como: Honorarios de artistas, grupos, jefes de foro, instructores y demas profesionales, costos de . L
traslados, renta de espacios, pagos por permisos municipales, derechos y otros conceptos, renta Director (a) de Arte 2.4 Re\.lls.a que haya presupuesto para su reallza0|on
de sillas, mesas, manteles y mobiliario, publicidad, renta de equipos de sonido, iluminacion y otros 0 seguimiento al proyegto y/o evento a reai-:zar..'
servicios, renta de escenarios, pago de horas extras, costos por instalaciones extraordinarias 2.5 Contacta al organizador para la realizacion del
(instalaciones eléctricas, sistemas de exhibicin), gastos por alimentacion, hospedajes, gasolinas. tramite administrativo. :
logistica, entre otros. 2.6 Elabora los contratos correspondientes una vez | Contratos de
3. Los costos de cada concepto deberan estar soportados por presupuestos emitidos por los Eberdinadar-duidics que el organizador del evento haya gestionado la preS.ta.CIén de
proveedores. participacion de artistas y proveedores. servicios
4. Una vez autorizado el evento, el area organizadora debera solicitar a la Direccion de Arte profesionales.
las contrataciones de artistas y proveedores. 3. REALIZACION DE EVENTO Y/O PROYECTO
5. La Direccién Arte debera cuantificar necesidades y enviar solicitudes de requerimiento a la 3.1 Elabora ficha técnica y se coordina con las| Ficha técnica
Coordinacion de Contabilidad por lo menos con 15 dias de anticipacion. Director (a) de Arte subdirecciones involucradas para seguimiento e | Oficio con instruccion
6. Los informes del desarrollo del evento deberan turnarse a la Direccion General dentro de los 5 dias

y/o proyecto

evento conforme a lo planeado. aprobado
Vi. PRODUCTO Enlace de inventarios y | 3.2 Tramita el permiso necesario. Oficio de permiso
Nombre Requisitos de Conformidad permisos. otorgado
1. Proyecto Fotografias, videos,
Evento artistico y/o cultural 2. Evidencia del evento Subdirector de 3.3 Coordina evento y/o proyecto y recabar evidencia reporte de
Produccién y Logistica

actividades, folletos,
etc.

Fin dei Procedimiento

5 . N .
Vill, INDICADORES ‘ Elaboré: Revisé: Apropo
Numero de eventos realizados respecto al afo anterior: \3) % W
Namero de eventos realizados actualmente \) / f i irec Senef
Numero de eventos realizados el afno anterior X100 Subdirector d? Eroduccién i Dlll'r\(;:iizto(?\zlﬁ?giﬁgdiel
y Logistica Cu]lghra!{ Arte
SRS \

000042
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cuitura y Arte

Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Arte

Fecha de elaboracién: 30/08/2024

| eventos culturales y artisticos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DDA-P203/Rev.00

Asistente de Director de
artes recibe proyecto del
evento con presupuesto de
los gastos, tomando en
cuenta las politicas
institucionales

v

Presenta propuesta del
evento y los presupuestos
correspondientes para
autorizacion al Director
General

v

Director General evalta
evento

No

¢ Es viable realizarlo?

Se turna a Director de
Artes, revisa que haya
presupuesto para su
realizacion o seguimiento
al proyecto y/o evento a
realizar

v

Contacta al organizador
para la realizacién del
tramite administrativo

!

Coordinador Juridico
elabora los contratos
correspondientes una vez
que el organizador del
evento haya gestionado la
participacion de artistas y
proveedores

®

0 6 ® © hermosillogob

Se informa al
organizador las causas
de inviabilidad del
mismo

&

Elabora ficha técnica y se
coordina con las
subdirecciones
invalucradas para
seguimiento e iniciar los
tramites correspondientes
del proyecto y/o evento
conforme a lo planeado.

!

Director de Arte tramita
permiso necesario

v

Subdirector de Produccion
y Logistica coordina evento
y/o proyecto y recaba
evidencia

Fin

28—DDA-P203-A01/REV.0€

000042

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA

M UNICIPAL

bibliotecas

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Arte
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Hoja 1 de 1
eventos culturales y artisticos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28 -DDA-P203/Rev.00 |Fecha de elaboracion: 30/08/2024
No Nombre del Puesto T Pesguardo Disposicion final
: Registro Responsable * | Tipo | ''eMPO Ubicacioén
Asistente de la Escritorio de la Archivo general de la
1 Proyecto recibido Direccién de | Papel | 3 afios Asistente de la Direccién de Arte y/o
general Directora General Direccion General
. Escritorio de la .
. Director General : Archivo general de la
2 Proygct(t) con f|rma y Directora de | Papel | 3 afios Dir:\cs'::r;n;g dA?t(I: i Direccién de Arte y /o
& Instruccion Arte : i 4 Direccién General
Direccion General
Con:rat_qs cée T — Oficina de la Archivo general de la
3 HiSslasian de Dj"- !(rj\_acmn Papel | 3 afios Coordinacion de Coordinacion de
BERCIon uricica Contabilidad Contabilidad
profesionales
Oficina del
Subdireccion de  |Archivo de la Direccidn
; Produccién y de Arte y/o
Oficio con S;rb%';iitig;de Logistica, Subdirector|  Subdireccién de
4 instruccion y/o I?o istica y Papel | 3 afios | de capacitaciony |Produccién y Logistica
proyecto aprobado g desarrollo artistico y/o| y/o Subdirector de
Subdireccion de capacitacion y
patrimonio cultural y | desarrollo artistico
bibliotecas.
Oficina del
e g Subdirector de Archivo general de la
Oficic de permiso inventarios y ~ Pro@ucl:mon y : D“.-?CUOn dela
5 otorgado o Papel | 3 afios Logistica y/o Direccion General y de
g P Subdirector de  Enlace de inventarios y|
capacitacion y permisos
desarrollo artistico
Oficina del . )
subdrector de | ATOTiv0 subdrector do
. f capacitacion y T
Fomgr];féisé ;lgeos, Coordinacion de desarrollo artistico, desatl;follo ?'rfIS(}ICO,
6 o o Difusién Cultural| Papel | 3 afios subdireccion de SubireGoien 08
actividades, folletos, . i | Produccion y logistica
ati. produccién y logistica yiosubdirector de
y/o subdirector de atri : ltral
patrimonio cultural y RERIMERO CHITE) ¥

s Py
A b}?hot?ca’s

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

0 6 ® ©® hermosillogob
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HERMOSILLO M U NI C P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién de Hoja 1 de 1
eventos culturales y artisticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28 -DDA-P203/Rev.00 | Fecha de elaboracién:

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte

LISTA MAESTRA
Direccion de Arte

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Innovacién y Vinculacién Cultural

Fecha: |30/08/2024

Hojas: |1de1
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS:
1 | ¢ Se recibieron propuestas para la realizacion de eventos? . ;
" dancancl cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\?is?gu FECHA DE EMISION
2 ¢ Se presento proyecto debidamente firmado y autorizado?
PROCEDIMIENTOS
3 | ¢Se elaboré contrato? =
¢.Se genero oficio con instruccion y/o proyecto aprobado? 2RI {Convemos cuiturales | L | 30/08/2024
4 ANEXOS
5 |¢Se generd oficio de permiso otorgado? 28-DIV-P204-A01 Diagrama de flujo | 00 | 30/08/2024
6 ¢ Se recabd evidencias del desarrollo del evento como,

Fotografias, videos, reporte de actividades, folletos, ;etc.?

7 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento? '

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo

programado?

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

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

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

12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual.

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

n(\ﬂ

¥

Nombre y firma de verificador

Ry

0000435 000046
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Innovacién y Vinculacion Cultural

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: Convenios Culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DIV-P204/Rev.00 | Fecha de emisién: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Colaborar con asociaciones e instancias publicas y privadas para contribuir con el fortalecimiento
y desarrollo de la actividad cultural del municipio.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo,
IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte.

IV. REFERENCIAS

Acuerdo de creacion del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

V. POLITICAS

1. Los Convenios de colaboracion deben estar aprobados primeramente por la Direccién General
del IMCA.

2. Las Instituciones con las que se pretenda tener un convenio deben tener claro el objetivo y los
alcances del mismo.

3. Los convenios deben estar elaborados por la Coordinacion Juridica del IMCA.

4. Las colaboraciones deben estar basadas en beneficiar a las instituciones, pero sobre todo a
los hermosillenses.

5. Los apoyos en especie pueden ser con tramites, préstamo de espacios publicos,
presentaciones artisticas y culturales.

6. El apoyo econdémico puede ser en vales de despensa, de gasolina, boleto de avion, impresos,
etc.

Director de Innovacion

y Vinculacién Cultural, 1.1 Recibe Solicitud. Salicitud de convenio.

1.2 Verifica solicitud y turna a Director
General.

2. VALORACION
DE SOLICITUD D

0 6 ® © hermosillogob
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Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién de Innovacién y Vinculacién Cultural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenios Culturales

28-DIV-P204/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de emision:
30/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

e RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
x i 2.1 Revisa y analiza solicitud

Aplica a todas las asociaciones e instancias publicas y privadas. Director General autorizaciér{ para st

lil. DEFINICIONES

3.SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

“Se autorizé la solicitud”

Director de Innovacién y
Vinculacion Cultural

3.1 No: Contacta al solicitante a través de
una llamada telefénica y/o correo electrénico
y se notifica. Fin del procedimiento.

Director de Innovacion y
Vinculacién Cultural

I

3.2 Si: Procede a solicitar a la Coordinacion
Juridica del Instituto la elaboracién del
convenio y turna documentacién necesaria.

4. FIRMA DEL CONVENIO

Director de Innovacion y
Vinculacion Cultural y
Subdireccion de
Produccidn y logistica

4.1. Acuerdan fecha, invitan a los interesados
y realizan evento de firma de convenio.

Convenio de
colaboracién

Fin del Procedimiento

0 6 ® © hermosillog

ob www.hermosillo.gob.mx

VI. PRODUCTOS Elaboré: Revisé: Aprobé:
Nombre Requisitos de Conformidad
;: gznx:gg gg S:tlgt?l?;?écr?n' Autorizacion del Director General del IMCA. / » Q
VIl. CLIENTES
Asociaciones e instancias publicas y privadas. }/ -
Vill. INDICADORES ( :
Convenios realizados: = \ \ /
NUmero de convenios realizados / Nimero de solicitudes para la realizacion de convenio) *100 Director de Innovacién i it i
y Director de Innovacion y Director, (&) Generaf del
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Vinculacion Cultural Vinculacién lif:ultural Institutﬂc\n M\uni‘cipéLde
28-DIV-P204-A01 Diagrama de flujo. Cultyra y Arte
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD DE
CONVENIO

000048
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Innovacion
|y Vinculacién Cultural.

Fecha de elaboracién:

28-DIV-P204/Rev.00

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
30/08/2024 Di B i | Tl e S
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL ireccion de Innovacion y Vinculacién Cultura
Convenios Culturales PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

lﬁOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenios de
C

olaboracién

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28-DIV-P204/Rev.00

Fecha de elaboracion:

30/08/2024
Resguardo A
i i Nombre del Rugsfo ; g Disposicion
Director de Innovacion y No. R Responsable| _. Tiempo Ubicacié final
Vinculacién Cultural egistro * Tipo ke lcacion
recibe solicitud de
convenio verifica y turna -
' Oficina de la
Director General i i3 .
a Direc l:r e E’\Irr\?)(\:/(;[c?ig:?/ Direccién de | Archivo general
o : . 5 Innovacion y de la Direccién
Director General revisa y 1 Solicitud V]gCLIJtIaC'?n Papel Tany Vinculacion de Innovacion y
analiza propuesta para Litiea Cultural parpeta Vinculacion
su autorizacién de solicitudes.
; . Direccién de .-
Director de Innovacién y Inlr:?)vgcc:)ié: Oficina de la
S— Vinculacién Cultural Vifiewl i’ny Direccién de | Archivo general
A zO?iléi?Jéz'? contacta al solicitante a 5 | Convenio de CI)nCI;J aclo S — Innovaciény | de la Direccion
' través de una llamada colaboracion c Ou dlilr: iy'n P Vinculacién de Innovacion y
telefénica y/o comreo oorainacio Cultural carpeta | Vinculacié
electrénico vy se notifica Juridica. s /n
Director de Innovacién y
Vinculacién Cultural

Procede a solicitar a la
Coordinacién Juridica del
Instituto la elaboracién
del convenio y turna
documentacion necesaria

v

Director de Innovacién y
Vinculacion Cultural y
Subdirector de
Produccion y Logistica
acuerdan fecha, invitan a
los interesados y realizan
evento de firma de
convenio

* El responsable del registro es responsable de su proteccidn

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

P

28-DIV-P204-A0M/Rev.00

000050
000049
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA SL;J L HHEYHHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién de Innovacién y Vinculacién Cultural

LISTA MAESTRA
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Coordinacién de Difusion Cultural

,7 Fecha:| 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenio de colaboracian Hoja 1 de 1 Hojas: 1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DIV-P204/Rev.00 Fecha de elaboracién:

coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO i il
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI {NO| NOTAS: PROCEDIMIENTOS
1 | Se recibieron solicitudes de convenio? 28-CDC-P205 IDifusién Cultural | 00 | 30/08/2024
_ ANEXOS
2 | ¢Se llevaron a cabo las valoraciones? 28-CDC-P205-A01 _[Diagrama de flujo : | 00 | 30/08/2024
3 ¢ Se recabo la documentacién necesaria para soportar el

convenio?

4 | ¢ Se elaboraron los convenios?

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

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

7 | ¢Se cumplid con lo programado en ei POA?

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

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

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

11 | ¢ Se han impuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

: 000052
000051 ‘

: ' 53
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Coordinacién de Difusiéon Cultural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion Cultural
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-CDC-P205/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informada a la sociedad hermosillense del cumplimiento de las acciones, planes y
programas del Instituto Municipal de Cultura y Arte a través de la difusién oportuna y eficaz de toda
la informacion generada por el Instituto, propiciando con ello una mayor cercania del Gobierno con
sus ciudadanos.
Il. ALCANCE
Aplica a toda la ciudadania hermosillense, dependencias, entidades del Gobierno Municipal y medios
de comunicacion.
Ill. DEFINICIONES
Pull de prensa: Equipo integrado por reporteros (as), camardgrafos (as) y fotografos (as) y
Disefiadores.
IV. REFERENCIAS
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
V. POLITICAS
1. La peticién se hara a la Coordinadora de Difusién Cultural de manera directa, llamada telefénica o
correo electrénico.
2. La difusion tendra como prioridad las necesidades del Instituto.
Vi. PRODUCTOS
Nombre. Requisito de conformidad
Boletines Informativos, fotografias, videos y|Ser aprobado por la Directora del Instituto antes de

materiales para redes sociales. la publicacion.
VIl. CLIENTES
Medios de comunicacion, ciudadania hermosillense, dependencias y entidades del Gobierno
Municipal.
VIil. INDICADORES
Fortalecimiento de la comunicacién y difusién Institucional.
Indice de ciudadanfa informada de los programas del Instituto/ ciudadania encuestada) x100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
28-CDC-P205-A01 Diagrama de Flujo.
X, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- RECEPCION DE SOLICITUD
. 1.1 Recibe solicitud via llamada telefénica, correo o .

C_()orc_ifnadora de electronico o de manera directa, y analiza solicitud para Solicitud para cubrir
Difusion Cultural - el evento

cubrir evento. ﬂ

1.2 Envia informacion al disefador para elaboracion de

materiales de difusion. £

2.-SE CUBRE EVENTO POR PULL DE PRENSA A

Cpordinadora de 2.1 Agenda el evento, selecciona al pull de prensa y \ &
Difusién Cultural convoca a medios de comunicacion.

2.2 Toma fotografias de los eventos y las selecciona | Fotografias del

para complementar el boletin de prensa. evento

2.3 Toma video de los eventos vy edita el material para |, .4

SU publicacién en redes sociales de |a institucion. 'deos del evento

600033

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Coordinacién de Difusién Cultural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién Cultural )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-CDC-P205/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

3.- REALIZACION DE BOLETiIN DE PRENSA OFICIAL

Coordinadora de 3.1 Redacta el boletin de prensa oficial y al finalizar lo
Difusion Cultural envia a la Directora General para su aprobacion.

3.2 Analiza el material digital del boletin de prensa.

3.3 Envia boletin de prensa e imagenes al solicitante,
medios de comunicacion y editor web para su

Boletin de prensa

oficial
publicacién en redes sociales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobo:

Dlvs Ecitt Cotr <. bt Sotr 441 fotu €.
Coordinadora de Difusion Coordinadora de Difusion
Cultural Cultural

‘DiréctoralGeneral

000034
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LA GACETA

M UNICIPAL

HERMOSILLO LA GACETA =

H. AYUNTAMIENTO DE
M UNICIPAL

HERMOSILLO
=2/
| ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cultura y Arte Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Fecha de elaboracién:
Coordinacién de Difusién Cultural. 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento: INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Difusién Cultural 28-CDC-P205/Rev.00 Instituto Municipal de Cultura y Arte
Coordinacion de Difusién Cultural
m NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Difusién Cultural
Coordinadora de Difusién CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
Cuttural recibe solicitud via 28-CDC-P205/Rev.00 30/08/2024
llamada telefdnica, correo
electrénico o de manera directa B Nobrae Puscto Resguardo i
| Registro Responsable* Tipo Tiempo** |Ubicacién
Envia informacién al disefiador Archivo de la
para elaboracién de materiales Solicitud para | Coordinadora de Papel/ i - Direccién de
iy 1 lcubrir evento | Difusién Cultural Electronico | ©210s | Oficina Informacion y
Il Medios
Agenda el evento, selecciona al Fotografias de | Coordinadora de . - < - ..
pull de prensa y convoca a 2 Ao Difusion Cultural Archivo digital| 3 afos Oficina Se eliminan
medios de comunicacion ) ]
& 3 X\I/C(Ieen(:g oe gﬁg;?éﬂagﬁﬁgj Archivo digital| 3 afios Oficina Se eliminan
Toma fotografias de los Archivo de
eventos y las selecciona para Boletin de Coordinadora de : - " - M
complementar el bolstin de 4 prensa oficial Difusidn Cultural Archivo digital| 3 afios Oficina C_oor@namon de
prensa Difusion Cultural.

Toma video de los eventos y * La persona responsable del registro es responsable de su proteccion.
edita el material para su ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
publicacion en redes sociales
de la institucién

v

Redacta el boletin de prensa
oficial y al finalizar lo envia a la
Directora General para su
aprobacion

4

Analiza el material digital del
boletin de prensa

— -

Envia boletin de prensa e
imagenes al solicitante, medios
de comunicacion y editor web
para su publicacion en redes
sociales

=

Mee CAlfl Cotn

[l Gl cotn €.

28-CDC-P205-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA AR HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/
M UNICIPAL
LISTA MAESTRA
. VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Instituto Municipal de Cultura y Arte
Instituto Municipal de Cultura y Arte Direccién Administrativa
Coordinacion de Difusién Cultural
Fecha: | 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Hojas: | 1 de 1
Difusic’m Cultural
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-CDC-P205/Rev.00 Fecha de la verificacion: CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO Rg\?;SDIgN FECHA DE EMISION
PROCESOS
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: 28-IMC-CP03 Soporte | 00 | 30/08/2024
¢Se cuenta con evidencia de la solicitud via llamada telefénica, PROCEDIMIENTOS
1 E?]rtgggde;ectronlco o de manera directa de una Dependencia o 28-DAD-P302 Compras 00 30/08/2024
> |;s brid t Id 5 28-DAD-P303 Movimiento del personal 00 30/08/2024
&€ CUbrio evento por pull de prensa® 28-DAD-P304  [Control de ingresos 00 30/08/2024
3 ¢ Se realizo el boletin de prensa oficial? 28-DAD-P305 Control de egresos 00 30/08/2024
= = = — — - 28-DAD-P306 Atencidon de auditorias 00 30/08/2024
4 ¢ Se envio boletin de prensa e imagenes al solicitante, medios de g p =
comunicacién y editor web para su publicacién? 28-DAD-P307  |Adquisicion de bienes y/o servicios 00 30/08/2024
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador (es) del 28-DAD-P308  |Asesoria juridica 00 30/08/2024
procedimiento? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzd lo 28-DAD-P304-F01 [Conciliacién Bancaria 00 30/08/2024
programado? 28-DAD-P306-FO1 |Respuesta de observaciones de auditoria 00 30/08/2024
7 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA? ANEXOS
8 |.El oroduct | I A tormidad? 28-DAD-P302-A01 Diagrama de flujo 00 30/08/2024
¢! producto cumple con los requisitos de conformidad? 28-DAD-P303-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? . 28-DAD-P304-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
W 28-DAD-P305-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
10 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? % 28-DAD-P306-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
. i i 28-DAD-P307-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024
11 | ¢Se han impuesto acciones de mejora?
< a a2 N 28-DAD-P308-A01 |Diagrama de flujo 00 30/08/2024 /)
POA: Programa Operativo Anual. ﬁ B B
Mejoras a la operacién identificadas :§
No. Mejora Impacto N
S 1
/

N/

Nombre y firma del verificador

000054
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{’j” 5 HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

CARTA DE PROCESOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte CARTA DE PROCESOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte

‘ 28-IMC-CP03/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024
| Cédigo: | 28-IMC-CP03/Rev.00 Fecha de Emisién: 30/08/2024 |
DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Soporte
Proporcionar servicios de apoyo administrativo y juridico a las
Objetivo de Calidad distintas 4reas del IMCA para el éptimo cumplimiento de sus Revisé: Aprobé:
funciones.
4.5.1 Promover el acceso a la cultura en la zona urbana vy rural,
ofreciendo una agenda artistica de calidad que sea plural, diversa e
inclusiva que reconozca la identidad vy riqueza cultural de nuestro } 5 M,Z\
municipio. 1
Alineacién al PMD 4.5.2 Fortalecer la profesionalizacion del sector cultural y la Director Administrativo Dirécior Genéral del
incorporacion de las artes como elemento de transformacion social, Instit\ut Municipal de
impulsando las empresas creativas como potenciador del desarrollo Cultur e
en el municipio a través de apoyos y estimulos, coordinando ‘ .
esfuerzos con organizaciones publicas o privadas.
Facultades y Atribuciones Facultad 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Les aplica a todas las solicitudes de recursos materiales y humanos
Alcance del Instituto y de apoyo juridico recibidas en las diferentes areas del
IMCA.
Responsable del Proceso Director Administrativo.
Producto Todas las areas operando con lo necesario para trabajar.
Cli Areas del Instituto Municipal de Cultura y Arte y Ciudadania que
iente . . s ; 5
realice solicitudes de informacion.
Interaccion con otros 28-IMCA-CP01 Seguimiento a la informacién documentada.
procesos 28-IMCA-CP02 Fomento y promocion a la cultura y las artes.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
28-DGI-P301 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion.
28-DAD-P302 Compras.
28-DAD-P303 Movimiento de personal.
28-DAD-P304 Control de ingresos.
28-DAD-P305 Control de egresos.
28-DAD-P306 Atencién de auditorias.
28-DAD-P307 Adquisiciones de bienes y/o servicios.
28-DAD-P308 Asesoria juridica.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unida_d de
Medida
Grado de satisfaccion s Calificacion
delaatencicnala | Suma de calificaciones de encuestas aplicadas X 100 promedio
solicitud presentada Numero total de encestas aplicadas A /\
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. i
Jd0C0cO
SHEMIELY
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA
HERMOSILLO

HERMOSILLO
M UNICIPAL
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa Direccién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras _ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de emisién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de emisién:
28-DAD-P302/Rev.00 30/08/2024 28-DAD-P302/Rev.00 30/08/2024
O IERNEEE R SN . o : X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Proveer de lo necesario a las distintas areas del Instituto para la realizacién de su trabajo de RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
manera eficiente. 1. RECEPCION DE REQUISICIONES.
U ALCANGE Coordinador de R_ecursos 1.1 Recibe requisiciones *Requisicion
Aplica a todas las solicitudes recibidas por las subdirecciones del Instituto. Humanos y Materiales :
ill. DEFINICIONES 1.2 Verifica que contengan firmas requeridas.
= 2. VALORACION REQUISICION.
PMD:P"”‘”_ Munli\(jipql de IDdesng:;"? Kt Director General 2.1 Revisa requisicion para autorizar.
IMCA: Instituto :;"C'pa skl 3.SEGUIMIENTO DE REQUISICION
IV. REFERENCI
: oo “En caso de ser autorizada la requisicién”
Ley de Acceso de la Informacion publica.
Plataforma Nacional de Transparencia. Coordinador de Recursos | 3.1 Procede a solicitar cotizaciones de por lo *Cotizaciones
Facultad 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos Humanos y Materiales menos 3 proveedores. .
V. POLITICAS 3.2 Turna a contador requisicion para la
. - elaboracién del cheque o el pago de manera
1. Las solicitudes de los materiales y/o insumos que se requieran deben estar acompanadas de electrénica del material y/o insumo que se
tres cotizaciones firmadas por el subdirector del 4drea correspondiente. requiera,
2. La recepcién de las requisiciones deben presentarse a la Coordinacién de Recursos Humanos y Director Administrativo
Materiales por lo menos 6 dias antes de requerirlo. o ) En caso que la respuesta sea negativa se
3. Las solicitudes de apoyo deberan estar acomparfiadas de requisicion firmada por el subdirector contacta al solicitante a través de una llamada
que esté solicitando el apoyo. telefénica y/o correo electronico.
4. Las requisiciones que incluyan la compra de materiales y/o insumos mayores a $85,191.00, Finn del'Procedimlants.
deberan estar acompafiadas de por lo menos 3 cotizaciones de diferentes proveedores. o 4. LA ELABORACION DE LA ORDEN DE
5. Una vez realizada la compra la orden de pago debera estar acompaiada con requisiciones, PAGO
factura y validacion con firmas de las areas involucradas. Director Administrativo 4.1 Elabora orden de pago.
VI. PRODUCTOS Contador y/o Auxiliar _ _ *Requisicion,
Nombre Requisitos de Conformidad P— 4.2 Realiza pago (transferencia) compfrobante de
R e . transferencia
Materiales y/o Insumos: ;.-ge?UlSi_CIOH 5. RECEPCION DE MATERIAL Y/O INSUMO
.-Cotizaciones ] =
Coordinador de Recursos  |5.1 Recibe y revisa material e/o insumo F|rn)3_ en
Vii. CLIENTES Humanos y Materiales :ﬁgtwsigzllor:]tde d
erial entregado
Personal del IMCA Fin del Procedimiento
VIil. INDICADORES
% de solicitudes atendidas Elaboré: Revis6: Aprobo:
Numero de solicitudes atendidas
- = . X 100
Numero de solicitudes recibidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS s f\ i? >/) (/1 &){{{, J
. ; “QL&,_ P IN A
28-DAD-P302-A01 Diagrama de flujo ‘ \H / / ; Coordin:;t’dor de Recursos

‘ Director Administrativo Diredtor General dél
Huma}nos y Materiales Instituto MH;nici'/al/de
i F

Ci{ltura L Atfe

: - 63
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

LA GACETA == [——

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cultura yArte Hoja 1de1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa ggl%l';z%; fiaboraclon: Instituto Municipal de Cultura y Arte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28-DAD-P302/Rev.00

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
28-DAD-P302/Rev.00 30/08/2024
4
Recepcion de Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
requisicion No.| " pegistro |[Responsable * Tipo | Tiempo ** |  Ubicacién final
& Oficina de Archivo general
Valoracion de Coordinador de Cooéigfggg de de la _Oficina de
requisicion 1 | Requisicion | [R8OUrsOS | panel | 1 afio Humanes y | 2oordinacknde
Humanos y Materiales RECLIr08
v Materiales carpeta de’ Humapos y
Seguimiento de requisiciones Melerisllas
rEQuisicion Oliginsde Archivo general
Jv o - Coordinacion de #8 15
oordinador de Recursos s o
Turnar al director 2 | Cotizaciones Recursos Papel . Humanos y Coordinacion de
administrativo la Humanos y S m—— Recursos
requisicién para la Materiales carpeta dé Humaf\os y
elaboracién de la requisiciones Materiales
orden de pago -
Requisicion Coondinaeion de | ATchivo de la de
¢ c d ’ Contador y Coordinacion de
omprobante L " Recursos
Realizacion de 3 de Auxiliar Papel 3 afos Humanos y Recursos
transferencia transferencia | contable Materiales, HITRGERS
carpeta de polizas Maleralas
4‘ Director Oficina de la B I de
Recepcion de material Firma en Administrativo Coordinacién de Cordias 6 di
y/o insumo 4 requisicion de | y Coordinador Papel 2 BRBE Recursos Recursos
material de Recursos Humanos y Humanos y
entregado Humanos y Materiales, S taTEeS
Materiales archivos contables

28-DAD-P302-A01/Rev.00

i

o0

0 6 ® © hermosillogob
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* 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

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS ELABORAEIGN BE FROCESMIEN TGS
Instituto Municipal de Cultura y Arte . i
Direccién Administrativa Instituto Munlmpal de Fultu_ra y Arte
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal I
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de-elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P303/Rev.00 | Fecha de emision: 30/08/2024
28-DAD-P302/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. PESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl |NO | NOTAS: Proveer del personal que cumpla con los perfiles de puesto establecidos para el éptimo
1 | éSe recibieron requisiciones? funcionamiento de IMCA.,
] . o . ALCANCE
2 | ¢Se solicitaron las cotizaciones? ) -
Aplica a todo el personal de ndmina y de honorarios que se contrate.
. ia?
3 | ¢Se recabaron los comprobantes de transferencia? 1il. DEFINICIONES
4 ¢ Se recabaron las firmas en requisiciones de materiaj PMD: Plan Municipal de Desarrollo
(?ntregac!o? ; . e IMCA: Instituto Municipal de Cultura y Arte
5 ¢Hay qv@encaa de la medicién del indicador (es) del IV. REFERENCIAS
procedimiento? -
g |Encuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo Facultad 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos
programado? V. POLITICAS
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 1. Se realizaran los movimier.l}os de personal de acuerdo a Ias_ngcgsidades del IMCA.‘
2. Se revisara con la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor los movimientos de
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? personal para su viabilidad y/ o autorizacién cuando sea personal de némina.
= ) - . 3. Los formatos necesarios para dar de alta una plaza deberan estar debidamente firmados por
?
J C',Estan HENTIEoS 1o regunsnos e ccx)nform.ldad d_el producis? el Director General, Director Administrativo, Director de Recursos Humanos y Oficial Mayor.
10 (:SG gan generado acciones correctivas o inmediatas en el 4. Los Contratos del Personal de Honorarios deberan estar debidamente firmados por la
ey . Director General, Coordinador de Recursos Humanos y Materiales y el personal contratado.
11 | ¢Se han impuesto acciones de mejora? 5. Personal contratado por nomina u honorarios debera traer requisitos otorgados por
POA: Programa Operativo Anual.

Coordinador de Recursos Humanos y Materiales del IMCA para integracién de su expediente.
Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Personal de ndmina 1. Formatos necesarios para dar de alta plaza.
Personal de honorarios 2. Contrato.
Vil. CLIENTES
Mejoras a la operacion identificadas Personal del IMCA
. VIili. INDICADORES
No. Mejora f
] Impacto % de Personal contratado con respecto al personal solicitado
Numero de personal contratado X 100
Numero de personal solicitado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
28-DAD-P303-A01 Diagrama de flujo ]
Nombre y firma del verificador X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. MOVIMIENTOS DE PERSONAL
(NOMINA).
Coordinador d S .. .
?(LAL\ Recurlsr:Jas Ingeanos y (13.1 Reclll:c)je mstrycgorj dg la Direccidn
§ Materiales de IMCA eneral de mOV|nIen_o de personal

000065 | ae
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LA GACETA

NERRORLS LA GACETA e

HERMOSILLO
M UNIC I P A L M UNICIPAL %
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Instituto Municipal de Cultura y Arte | Hoja 1 de 1
Instituto Municipal de Cultura y Arte UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa Fecha de elaboracidn:
: Lo = : 30/08/2024
Direccion Administrativa NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Personal 28-DAD-P303/Rev.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de emision:
28-DAD-P303/Rev.00 . 30/08/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
* Copia de Formatos de la
; Direccion de Recursos .
gooLdmadgr e os 1.2 Llena formatos con firmas Humanos. P(Ia\csoc\)l;n;;e(ﬂt’)omczﬁa)
IVIZKt: ;S?S dun;fllr(]:A y requeridas. ) *Movimientos de personal
SHiales Ce *Datos personales
R *Informe del solicitante
2. CONTRATACION DE PERSONAL
POR HONORARIOS. Contratacion de
T — ﬁ.1 Rev!sa viabilidad de contratacién por personal_por
onorarios. honorarios
2.2. Genera instruccion a la .
. - . NN - i -Contratos de prestacion de
Director Administrativo dCé)oCrg;r;?actlgn Juridica para elaboracién servicios profesionales.
Coordinador de 2.3 Solicita a personal contratado Pago de personal
Recursos Humanosy | documentacion para integracion de -Expedientes. por honorarios
Materiales expediente.
3. PAGO DE PERSONAL POR l
HONORARIOS o o
Contadora y/o Auxiliar i i aboracion de
Gerifable 3.1 Elaboracién pago electronico. pago electrénico
3.2 Realiza el pago(transferencia)
4. ENTREGA CHEQUE Y/O RECIBO
DE NOMINA Entrega de recibo
*Firma en Poliza de pago de némina
Coordinador de 4.1 Solicita a personal contratado gon copa de |dentr|‘f|cac1on
Recursos Humanos 'y | identificacion oficial y firma. ki & GUIRNIRcOOE Shegue. &
Materiales R.eporte de actividades
*Firma en registros de Fin
némina
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: probé:
a U&&J;
‘77‘5’6( P Py a— Aj
T ) 28-DAD-P303-A01/ReV.00
Coordinadof de Recursos Director Administrativo DireJtSar Gej[eral/del

Humanoé y Materiales Institdto\wcf:iﬁakde
CL\[tura YArte
00006 0000¢s8

~J
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DAD-P303/Rev.00

Fecha de elaboracién:

30/08/2024
Resguardo e
No Nombre del Puesto . = e — Disposicién
| Registro |Responsable*| Tipo |Tiempo™ Ubicacién final
Formatos de la Archivo general
Direccién de de la
Recursos_ P Oficina de Coordinacién de
Humanos: . . Recursos
1 IMovimientos de Cocrdinador de Coordinacion de Humanos y
nersonal Recursos Papel | 3 afios Recursos bateralas ibn
Humanos y Humanos y
Dateis Materiales Materiales
personales '
Informe del
solicitante
Archivo general
) Oficina de de la
FbmsEtanae Coordinacion de [Coordinacion de
2 Recursos 2
Contratos H Papel | 3 afios Recursos Recursos
umanos y
Materiales urznas HUAENEY
Materiales. Materiales
o o Archivo general
Coordinador de Oflcmq de. . de la
3 . Recursos GHEREEGRS Coordinacion de
Expedientes Papel | 3 afios [Recursos
Humanos y Recursos
Materiales FIRTERGS Humanos y
Materiales ;
Materiales
Firma en Pdliza Archivo de la de
de pago con Coordinacién de
copia de Contabilidad
identificacion de : Oficina de la
4 quien recoge ggg;?:;idor de Coordinacién de
cheque. H Papel | 3 afos [Contabilidad,
umanos y
Reperie de Materiales Faipeta de
actividades polizas
Firma en
registros de
némina {\ /]

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

0 6 ® © hermosillogob
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LA GACETA = R

HERMOSILLO
M UNITCIPAL @

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de Personal

Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P303/Rev.00

Fecha de elaboracion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:

1 ¢, Se recabaron los formatos de Movimientos de personal, datos
personales e informe del solicitante?

¢, Se genero el contrato debidamente firmado y autorizado?

3 | ¢Se integro debidamente el expediente de personal?

;. Se recabaron las Pdlizas de pago con copia de identificacion
4 |de quien recoge cheque, Reporte de actividades y Firma en
registros de némina?

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

6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado?

7 | ¢&Se cumplié con lo programado en el POA?

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

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

10 ¢.5e han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

11 | ¢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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www.hermosillo.gob.mx 7



LA GACETA

\;,: H. AYUNTAMIENTO DE
oo HERMOSILLO
M UNIC I PAL %&_}
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar la contabilidad gubernamental para facilitar el control, registro y fiscalizacion de los ingresos
del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

Il. ALCANCE

Aplica al personal de la Unidad de Contabilidad, Direccién de Administracion y todas las Unidades
Administrativas del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

I1l. DEFINICIONES

-Ingresos: Captacion de recursos en efectivo, cheque, orden de pago o transferencia bancaria que
ampara el compromiso de otorgar recursos a Hermosillo o factura por los servicios que el IMCA
brindan a la poblacion en general, los cuales pueden ser ordinarios y extraordinarios.

-Ingresos ordinarios: Se consideran ingresos ordinarios los recursos captados en efectivo, cheque o
contra recibo, que forman parte del presupuesto autorizado original del Instituto Municipal de Cultura
y Arte para un ejercicio fiscal.

-Ingresos extraordinarios: Se considera ingresos extraordinarios los recursos captados en efectivo,
cheque, contra recibo o transferencia bancaria, que no forman parte del presupuesto autorizado
original del IMCA para un ejercicio fiscal.

-Modificaciones presupuestales: Ampliacion al presupuesto autorizado original por concepto de
ingreso extraordinarios captados por el IMCA.

-Subsidio: Recursos otorgados por el Gobiernc Municipal, para la consecucién de los objetivos del
IMCA.

-Subsidio municipal: Subsidio del Gobierno Municipal otorgado mensualmente para cubrir servicios
personales, gasto operativo y gasto de inversion, asi como ampliaciones liquidas originadas por una
eventualidad en el curso del gjercicio.

-Recursos propios: Recursos captados por renta de espacios publicitaros en los eventos artisticos y
culturales del Instituto, asi como patrocinios.

-Techo financiero: Limite maximo del presupuesto autorizado en un periodo fiscal determinado,
generalmente un afio.

-Presupuesto en base a resultados: Es una metodologia que permite mejorar la calidad del gasto
publico y promover una adecuada rendicion de cuentas.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Codigo Fiscal de la Federacion. :

Principios de Contabilidad Gubernamental. . o
Normas y Procedimientos de Auditoria.
Ley Estatal de Responsabilidades.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, Sonora,
para el Ejercicio Fiscal en curso.

Integracion dei Anteproyecto de Presupuesic de ingresos y Egresos de las Unidades
Administrativas.

Integracion de Informes Trimestrales y de Cuenta Pubiica. W

Plan de Cuentas CONAC.

HihhL kX
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de ingresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Solicitud Presupuestal en el Sistema de Tesoreria Municipal.
Orden de pago en el Sistema de Tesoreria Municipal.

Estado de Cuenta Bancario.

V. POLITICAS

1. La forma de registro de los ingresos se realizara de acuerdo con su fuente de financiamiento como
se sefala a continuacion:

a. Subsidio municipal:

I. Servicios personales. Se registra el ingreso subsidio municipal en base a ndéminas

efectivamente pagadas.

Il. Gasto operativo. Se registra el ingreso por subsidio municipal al momento de su captacion,
excepto el subsidio correspondiente a ayudas sociales (Desayunos y despensas del Programa de
Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables), cuyo ingreso se registra en base al descuento via
participaciones segln convenio Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de
Hermosillo, DIF Sonora y H. Ayuntamiento de Hermosillo.

b. Recursos propios: Los ingresos en esta fuente se conforman como sigue:

. los recursos propios, se registran al momento de su captacién.

IIl. Oftros ingresos (eventos especiales, donativos en efectivo, intereses sobre inversiones,
intereses cuentas productivas, devolucién de Impuesto Sobre la Renta segiin se establece en el
articulo 3B de la Ley de Coordinacién Fiscal) los ingresos se registran cuando se captan.

c. Recursos federales. Los ingresos en esta fuente se registran cuando son radicados por DIF
Nacional a la cuenta bancaria apertura da para tal efecto.
2. Al cierre del afio o del trimestre, en lo que respecta a la captacion de ingresos propios del Instituto,
y derivado de la conciliacién de ingresos correspondiente entre lo captado v lo programado se
elaborara la reduccion o ampliacion presupuestal.
3. En relacion a los depésitos bancarios, los ingresos deberan depositarse integramente al siguiente
dia habil o el mismo dia de su recepcién. Los ingresos deberan depositarse tal como fueron
recibidos, sin disponer de ellos por ningin concepto, no esta permitido el cambio de cheques de
funcionarios y empleados, ni terceras personas, incluso cheques de la Entidad.
4. La factura electrénica, expedida por la Unidad de Contabilidad, debera ser pre numerada, contar
con el nombre completo de la persona fisica o moral de quién se esta recibiendo efectivo o cheque;
la cantidad con letra y nimero que se recibe; el concepto del ingreso de dinero; lugar y fecha de la
recepcion; nombre, firma y puesto de quién recibe el efectivo o cheque.

Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

VIil. INDICADORES

Ingresos captados Instituto Municipal de Cultura y Arte
Total de Ingresos captados / Total de Ingresos programados

Vi. PRODUCTOS
Nombre : Requisito de Conformidad
Control de ingresos -Clasi.fic_:aciérlcorrecta de los ingresos.
-Administracién correcta de los ingresos. !
VIi. CLIENTES N
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Instituto Municipal de Cultura y Arte
Instituto Municipal de Cultura y Arte Direccion Administrativa
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Control de ingresos i}
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de ingresos CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 : = i
3.2 Recibe y verifica el estado de cuenta bancario,
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS donde se refleja en el Sistema de pagos electrénicos
_ § R : interbancarios recibido por concepto de subsidio, y
5583 BQED) Eggj—;g} BQHCIIIaCIOS E;;ancana. Auxiliar contable procede al registro contable de los ingresos por|Péliza
sl - IECJraTES 86 e concepto de subsidio municipal en el Sistema
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Automatizado de Administracion y Contabilidad
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Gubernamental.
1. ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE 3.3 Procede a registrar los ingresos depositados el
INGRESOS Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad | Poliza
Divecisr Gansial 1.1 Recibe techo financiero de subsidio municipal y Gubernamental.
turna al Director Administrativo para su seguimiento. 4. CONCILIACION BANCARIAY CONTABLE
r— 1.2 Comunica a las Unidades involucradas que se PRESUPUESTAL
) s " procedera a elaborar el presupuesto de ingresos para el = 4.1 Elabora conciliaciones bancarias en cédulas extra | Conciliacion
Administrativo ejercicio correspondiente. Auxiliar contable eheny Baneari
1.3 Coordina la elaboracion del proyecto de 4.2 Elabora factura electrénica por los servicios Eailiiia
presupuesto por meta y partida, de acuerdo al prestados al publico en general y donativos en efectivo.
Programa Operativo Anual. 4.3 Elabora conciliaciones contable-presupuestal de
Nota: En caso de cambios, se realizan las ingresos global y por fuente de financiamiento de
modificaciones al presupuesto. manera trimestral.
1.4 Integra la informacién para la Ley de ingresos del 4.4 Realiza los registros contables que se originen de la Péliza
ejercicio, se somete a autorizacion de la Junta de Ofici conciliacién en péliza y turna para autorizacion.
Gobierno y se envia mediante oficio a la Direccion de|“""° Director 4.5 Recibe, revisa, autoriza y turna al Coordinador de
Ingresos de Tesoreria Municipal. Administrativo Contabilidad.
Eotrdinadeids 1.5 EIabpra el Programa Operativo Anual y lo captura 4.6 Informa sobre las modificaciones presupuestales
Contavilidad en el Sistema Presupuesto en base a resultados de que se requieran para su debido proceso de
Tesoreria Municipal. autorizacion para la Junta de Gobierno.
2. CAPTACION DE RECURSOS 5. ELABORACION DE INFORMES
2.1 Recibe el presupuesto autorizado para el ejercicio 5.1 Elabora i i i
; . g ; - o0 - y presenta los estados financieros, informes
Director General meqlante oflcp C!e pa_rte de Tesoreria N_Il_JnlClpaI y turna ﬁﬁi:::g: Czﬁfrzlle dsé presupuestales, evaluaciones trimestrales y cuenta
a Director Administrativo para su contabilidad. contabili%ad publica anual y turna a Director General para su
2.2 Captura en el sistema de Tesoreria Municipal alidaeigniy s, TR
Infofin, la solicitud del recurso por concepto de subsidio Foclur 52 Informa sobre las madifleaciones presupuesidles
Auxiliar contable municipal, de acuerdo al presupuesto calendarizado y/o Solicid que s reduleran para su debids prodese: de
ampliaciones, imprime la solicitud, anexa la factura Presupuestal autorizacion para la Junta de Gobierno.
electrénica y la justificacion del gasto; y turna a firma. Orden de pago FIN DEL PROCEDIMIENTO
Difestor 2.3 Valida y tur_'n.a a Direccion Genera] para su firma, y
Administrativo tsrz r;eitrgte a Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal para Elaboré: Revisé:
3. REGISTRO CONTABLE
3.1 Captura al_ inicio del ejercicio la plataforma
Awliar contabia presupueste_ll de ingresos autorizada por meta, partiday| .. ;
fuente de financiamiento al Sistema Automatizado de Péliza ; x Mv T :
Administracion y Contabilidad Gubernamental. Coord!nch_o L2 i o Directciw Generl gél
Contabilidad Administracion Institutg MﬁQciﬁa‘l de
) Cultura y Aﬁf;
; ™ s g
Ao i
300073 SRR
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ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Instituto Municipal de Cultura y Arte
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
‘ | Control de ingresos 28-DAD-P304/Rev.00
LE;;‘;;:E_’S instituto Municipal de Cultura y Arte
CONCILIACION BANCARIA w
AL 30 DE JUNIO 2024
OPERATIVA BANJERCITO Elaboracién de
presupuesto
de ingresos
SALDD BANCOS AL CIERRE : $ * o5
Captacién de Factura
recursos E— :
Solicitud
[MAS) presupuestal
NUESTROS CARGOS NO CORRESPONDIDOS : v Orden de pago
. Péliza D Registro
[MENOS) ‘ contable
NUESTROS ABONOS NO CORRESPONDIDOS - s - l
IMAS)
Conciliacion
SUS CARGOS NO CORRESPONDIDOS : ——— y
_ contable
(MENOS) presupuestal
SUS ABONOS NO CORRESPONDIDOS : s
— Conciliacion
Elal?oraCIon de bancaria
SALDO CONTABILIDAD AL CIERRE : 5 informe Poliza
E—
l Factlﬂa
Fin
ELABORO , REVISO
Nombre y Firma Nombre y Firma
28-DAD-P304-F01/Rev.00 |
u{& & 28-DAD-P304-A01/Rev.00 /
ANPnTR
66L07s -
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de ingresos HOJA 1 DE 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P304/Rev.00 FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024
. Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipe |Tlempo™| Ubicacién final
1 Factura Auxiliar Papel/ 3 afios Coordinacion | Archivo de
contable Electrénico de Contabilidad|Concentracién
Solicitud Presupuestal Auxiliar x ICoordinacién Archivo de
= contable Papel 3 afios de Contabilidad|Concentracion
Auxiliar . Coordinacion Archivo de
3 [Orden de pago contable Fapal Sianos de Contabilidad|Concentracion
vye Auxiliar Papel/ " Coordinacién Archivo de
#+ jrolize contable Electrénico Bsinios de Contabilidad|Concentracién
G . Aucxiliar Papel/ - Coordinacion Archivo de
5 [Conciliacion Bancaria contable Electrénico 3:afios de Contabilidad|Concentracion

“El responsable del registro es responsable de su proteccién.
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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' VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de ingresos

HOJA 1 DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:28-DAD-P304/Rev.00

FECHA DE LA VERIFICACION:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO | NOTAS:

¢Se llevo a cabo con éxito la coordinacion para la elaboracién del

Operativo Anual?

1 | proyecto de presupuesto por meta y partida de acuerdo al Programa

Presupuesto en base a Resultados de Tesoreria Municipal?

¢Elaboro el Programa Operativo Anual y fue capturado en el sistema

¢Cuenta con un calendario de ingresos propios a captar?

¢Lleva una relacién de ingresos?

¢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?

|| N| O |k~ |Ww| N

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

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

- | O

¢Se han propuesto acciones de mejora?

= | =

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

g/

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 } FECHA DE EMISION: 30/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar y mantener el control en el ejercicio contable y presupuestal de los gastos que realiza el
Instituto Municipal de Cultura y Arte en el Municipio de Hermosillo.

ll. ALCANCE

Aplica a personal de la Coordinacién de Contabilidad, Direccién Administrativa y todas las Unidades
Administrativas del Instituto.

Ill. DEFINICIONES

Egresos: Salida de dinero o compromiso de pago que se realiza con cargo al presupuesto de
egresos autorizado. .

Presupuesto autorizado modificado: Presupuesto que ha presentado modificaciones tales como
ampliaciones por la captacién de recursos adicionales, o por reducciones por ajustes gue ocurren
después de que el presupuesto ya fue autorizado.

Requisitos fiscales: Son los requerimientos necesarios, que marca el Cédigo Fiscal de Federacion,
para que un documento comprobatorio, pueda considerarse gasto.

Fuente de financiamiento: Origen de los recursos financieros, de acuerdo con la procedencia de
los mismos, atendiendo al presupuesto autorizado para la Entidad.

Documento comprobatorio: Factura o recibo que cumpla con los requisitos fiscales que establece
el Codigo Fiscal de Federacion. Es un documento legal que constituye y autentifica que se ha
prestado o recibido un servicio o se ha comprado o vendido un producto y/o se ha recibido un
donativo en efectivo o en especie.

Presupuesto en Base a Resultados: Es una metodologia que permite mejorar la calidad del gasto
publico y promover una adecuada rendicién de cuentas.

Techo financiero: Limite maximo del presupuesto autorizado en un periodo fiscal determinado,
generalmente un afo.

Junta de Gobierno: Es el 6rgano de gobierno, encargado de discutir y aprobar las politicas y
acciones sobre las cuales opera la Entidad y tiene a su cargo la administracién de la misma Entidad.
IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Principios de Contabilidad Gubernamental.

Normas y Procedimientos de Auditoria.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, Sonora,
para el Ejercicio Fiscal vigente.

Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de las Unidades Administrativas.
Plan de Cuentas CONAC.

18-DAD-P304-F01 Conciliacién Bancaria, &\ /.\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de egresos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

V. POLITICAS

1. El presupuesto de egresos se ejercera, registrard, controlara y evaluara aplicando la metodologia
y técnica del Presupuesto en Base a Resultados.

2. Ejercera el gasto publico conforme a las disposiciones de disciplina presupuestaria establecidas.
3. Observara que el ejercicio de los recursos se ajuste al calendario y montos autorizados vy flevar un
seguimiento estricto sobre las disponibilidades del presupuesto.

4. Ejercera los recursos en los procesos y proyectos autorizados y registrarlos conforme al
clasificador por objeto del gasto dentro del programa electrénico Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental.

5.Los documentos comprobatorios del gasto o facturas deberdn ser electrénicas, es decir, por
comprobantes fiscales digitales por Internet, siempre y cuando estos cumplan con los requisitos
fiscales establecidos en el articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacion.

6. Resguardara la documentacién original comprobatoria del gasto por el término que sefiala la ley.
7. En ninglin cierre anual deberan registrarse sobregiros presupuestales.

8. Los funcionarios y empleados, deberan en un plazo no mayor de 10 dias, presentar su
comprobacion en el formato correspondiente, anexando debidamente autorizados por su Director de
area.

9. Todo pago realizado por concepto de una prestacion de servicio o adquisicién de un bien o insumo
que sea mayor a $2,000.00 debera realizarse por transferencia bancaria, a excepcion de los pagos
por concepto de servicios personales, los cuales se realizaran en depdsito a tarjeta de débito de
nomina.

10. Los gastos de la némina elaborada por H. Ayuntamiento, se registrard en base a nominas
efectivamente pagadas.

11. Los activos fijos se depreciaran de manera mensual.

12. En caso de recibir recursos federales, se debera ampliar el presupuesto de egresos, en las
partidas autorizadas.

13. En caso de adquisiciones de activo fijo, se debera llevar un expediente con las facturas

originales.
VL. PROBUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Control de egresos -Clasi_flc‘:aciélj’correcta de los egresos.
-Administracién correcta de los egresos.

VIl. CLIENTES
Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
VIil. INDICADORES

1. Egresos devengados en el Instituto Municipal de Cultura y Arte.
Total de egresos devengados / Total de egresos presupuestado
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

28-DAD-P305-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS .
Director General 1.1 Recipfa techo fin_apcierc_)’de subsidio mqnipipal y turna a
la Direccién de Administracion para su seguimiento. N/ L
asaAnNAan
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Control de egresos §
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de egresos CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Director 3.3 Recibe, revisa, autoriza y turna a archivo a la Unidad
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO fdminstrativg 46 SR,

- 3.4 Informa al Director Administrativo sobre las
1.2 Coordina la elaboracion del Proyecto de presupuesto de Auxmiage q modificaciones presupuestales que se requieran para su | Péliza
Director egreso por meta y partida y fuente de financiamiento, de contabilida debido proceso de autorizacién en la Junta de Gobierno.
Administrativo acuerdo al Programa Operativo Anual y a la calendarizacién 4. ELABORACION DE INFORMES
Gel prestiptieslo Suiorizado. 41 Elabora los estados financieros, informes
Director General |1.3 Somete a consideralcién en la Junt.a de Gobierno. Avisdiiar dis presupuestales, evaluaciones trimestrales y cuenta
14 Una vez autorizado se alimenta la plataforma contabilidad publica anual y turna a la Direccién Administrativa y a
Aucxiliar de presupuestal de egresos autorizada por meta, partida al Director General para su validacién y firma.
contabilidad gséema Auttorlnatizado de Administracion y Contabilidad FIN DEL PROCEDIMIENTO
ubernamental.

2. EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
2.1 Ejercen el presupuesto de acuerdo a los montos
autorizados en el presupuesto de egresos, a través de la

Elaboré: Reviso: probo:
Coordinacion de Contabilidad los documentos soporte para su
tramite.

Personal de
todas las
Direcciones

“En caso de que algo este incorrecto”

2.2 Devuelve al area correspondiente para su correccién y / ‘//
parte de nueva cuenta desde el punto 2.1 del presente IA A
procedimiento,

“En caso de que todo este correcto” Contabllldégj Instituto Munic pa) de

\
Auxiliar general 2.3 Recibe la documentacién para tramite de pago, revisa de

Cul&ra &
e 3 Poliza \&’( ¥
s acuerdo a la normatividad vigente, procede a efectuar el

de Contabilidad .

registro contable y presupuestal.

“Recibe informacion de otra Unidad Administrativa”
2.4 Recibe de la Coordinador de Recursos Humanos vy |Pdliza
Materiales, el concentrado de ndminas efectivamente
pagadas por la Direccién de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor y el concentrado por linea de accién de honorarios
asimilables, procede a su registro contable y presupuestal.
25 Efectia Traspasos Interbancarios y elabora la|Pdliza
transferencia interbancaria segun corresponda.

“No recibe informacién de otra Unidad Administrativa”
2.6 Revisa el modulo de bienes patrimoniales del Sistema Jé/;
Al

Coordinador de Director Administrativo Di}ecfof\Genjjl del

Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental.
2.7 Al finalizar el mes procede a registrar la depreciacion de | Poliza \\_
activos fijos en los porcentajes establecidos en la
normatividad vigente. ;
3. CONCILIACION BANCARIAY CONTABLE
PRESUPUESTAL

Auxiliar contable |3.1 Elabora conciliaciones bancarias en cédulas extra libros. (Blgnc;l‘lr?(:lon
ncaria

3.2 Realiza los registros. contabies que se originen de la|Pdliza "
conciliacion en pdliza y turna para autorizacion. |

38008

000082

0 6 ® @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 83




LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
28-DAD-P305/Rev.00
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Inicio )

Y

Recibe techo financiero
para la elaboracion del
presupuesto de egresos

Se somete a
consideracion en la
Junta de Gobierno

y

Alimenta la plataforma
presupuestal de
egresos autorizada

(0

v

Ejerce el presupuesto
de acuerdo a los
montos autorizados
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No

2 La documentacio
recibida esta
orrecta?

Si

Devuelve al area
correspondiente para su
correccion

Recibe y registra para
la documentacion de

Péliza

tramite de pago

No

ecibe informacior
de otra Unidad?

@

Recibe el concentrado
de nomina pagada

0 6 ® ©® hermosillogob

A4

STl

i N»‘“ H. AYUNTAMIENTO DE
o 3N HERMOSILLO
oL/

Revisa el modulo de

.| depreciacién de activos

Al mes registra la

bienes patrimoniales

fijos de acuerdo a la
normatividad vigente

y
Pdliza

www.hermosillo.gob.mx

85



LA GACETA

M UNICIPAL

HHEY;uAglgl;TLOLIS LA GAC ETA L‘”:itﬁ H. AYUNTAMIENTO DE

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

Efectta traspasos Pdliza
bancarios y elabora la N
f;?gf;g;‘zg‘;:g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de egresos HOJA 1 DE 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024

7

Conciliacién Bancaria

Elabora conciliaciones o : Puesto Resguardo Disposicion
. : Pal :
bancarias, registra y > oliza No.| Nombre del Registro Responsable*| Tipo | Tiempo* | Ubicacion final
turna a firma ’
, |Peiiza Auxiliar Papell | , . C°°rg';‘ad°r Archivo de
contable Electrénico Contabilidad Concentracién
Informa a la Direccion Poéliza 5 Conciliacién Bancaria Auxiliar Papel/ G ERGE Coorglgador Archivo de
de Adminis_tracic'?n sobre contable Electrénico Bt Concentracion
las modificaciones P

presupuestales y pasa a

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
Junta de Gobierno

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Elabora informes
correspondientes

Fin

) i

300086
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de auditorias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

M UNIC I PAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de egresos HOJA 1 DE 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P305/Rev.00 FECHA DE LA VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Se cumple con la elaboracion de proyecto de presupuesto de
1 |egreso de acuerdo al Programa Operativo Anual yala
calendarizacién del presupuesto autorizado?

Atender, dar seguimiento e integrar documentaciéon que servira de soporte para solventar las
observaciones de auditorias practicadas a los estados financieros, informes trimestrales y de cuenta
publica del Instituto Municipal de Cultura y Arte, por los diferentes entes fiscalizadores con Ia
finalidad de obtener dictamen sin salvedades e informes de observaciones.

2 | ¢ Tiene debidamente llenadas las polizas?

1. ALCANCE

3 ¢ Tiene registrada la depreciacidn de activo fijo en los porcentajes
establecidos en la normatividad vigente?

Aplica a todas las actividades de auditorias internas y externas que intervienen las Direcciones de Ia
Entidad.

4 ¢, Cuenta con elaboracion de conciliaciones bancarias en cedulas
extra libros?

lil. DEFINICIONES

¢ Cumplié con la elaboracion de los estados financieros, informes
presupuestales, evaluaciones trimestrales y cuenta publica anual?

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

programado?

¢,Se cumplio con lo programado en el POA?

5
6
7 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo
8
9

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

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

Auditoria externa: Revisiones que realiza los diferentes entes fiscalizadores a los estados
financieros, informes trimestrales y de cuenta publica de la Entidad.

Informe de auditoria: Documento que contiene los resultados y observaciones de la auditoria
practicada a los estados financieros, informes trimestrales y de cuenta publica de la Entidad.
Dictamen: Informe o certificado del auditor independiente que emite Unicamente después de una
revision de los estados financieros, informes trimestrales y de cuenta publica efectuadas por su
cliente sobre su posicion financiera y resultados de sus operaciones.

Ente fiscalizador: Son érganos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y
gestion financiera pablicas.

Cuenta publica: Es un documento técnico con informacion muy extensa y detallada sobre los
ingresos y egresos de la federacién durante el ejercicio fiscal.

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

IV. REFERENCIAS

12 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

0 6 ® © hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, Sonora,
para el Ejercicio Fiscal aplicable.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Cultura y Arte
Integracién del Plan Municipal de Desarrollo.

Lineamientos para la Elaboracion de Presupuesto de Egresos.
Normatividad para el Seguimiento al Programa Operativo Anual.
Guia para la Generacion de Informes Trimestrales.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte K

V. POLITICAS

1. Se debera presentar la informacién en tiempo y en forma a los entes fiscalizadores en las
condiciones y especificaciones solicitadas.

2. Todas las Unidades Administrativas deberén entregar en tiempo y forma la informacién solicitada
por los diferentes entes fiscalizadores a la Unidad de Contabilidad, para el desarrollo de la auditoria.
3. Durante la auditoria se debera atender puntuaimente las recomendaciones y observaciones
proporcionadas por los entes fiscalizadores.
4. Toda observacion durante la auditoria deberd ser atendida por medio de una justificaciéﬁ
evidencia documental y su medida preventiva para evitar reincidencias en futuras auditorias. ,
5. La auditoria finaliza una vez que el ente fiscalizador elabora el acta de cierre de auditoria.

0 6 ® ©® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de auditorias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

-La informacién solicitada es entregada en tiempo y forma.

-La atencidn de los hallazgos son entregados en tiempo y forma.
-Se expreso correctamente la justificacién de los hallazgos.

Atencion a auditorias de entes
fiscalizadores

Vil. CLIENTES

Auditores internos y externos.
Ciudadano.
Personal de las areas de trabajo del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

Viil. INDICADORES

Atencidn de las observaciones
Total de observaciones solventadas / Total de observaciones realizadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

28-DAD-P306-F01 Respuesta de observaciones de audltorla
28-DAD-P306-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. NOTIFICACIONES DE AUDITORIA

1.1 Recibe oficio de notificacion de auditoria y turna a

Bireeiar Grne| Director Administrativo para su seguimiento.

1.2 Comunica a todas las areas involucradas que se
llevara a cabo un proceso de auditoria para la
disponibilidad de la informacién necesaria.

Director de
Administracion

1.3 Recibe a los auditores y proporciona la informacion
requerida. La documentacién o informacion que no se
encuentra al alcance del Director Administrativo, la
solicita a la Unidad Administrativa correspondiente.

Auxiliar contable 1.4 Entrega toda la informacion al equipo de auditores.

2. SEGUIMIENTO Y ATENCION A RESULTADOS DE

AUDITORIA
2.1 Recibe el informe de resultados de auditoria y lo
Director General turna al Director Administrativo para su debido
seguimiento.
Director - |2.2 Analiza las observaciones de los resultados de la

Administrativo auditoria y solicita al auxiliar general de Contabilidad y

auxiliar contable la documentacién soporte necesaria

2.3 Revisa la informacién solicitada y recauda la
documentacion necesaria de las Unidades
Administrativas involucradas.

Auxiliar contable

Coordinadsrgs 2.4 Prepara el formato de contestacién y oficio de

Contabilidad respuesta y lo valida con el Director Administrativo y el
Director General.

Respuesta de
observaciones de
auditoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

0 6 ® © hermosillogob
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HERMOSILLO
M UNICIPAL @
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de auditorias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P306/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Ldh DA

Coordinadorde Director Administrativo Dlreétor Gen ral del
Contabilida Instltuto Munlclp I de
CultL{ra

000090
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LA GACETA

HHEYEHASEF;TLOLIS LA GACETA gui*u — H. AYUNTAMIENTO DE

s> 3] | HERMOSILLO
M UNIC I P A L M UNIC I P AL
| Instituto Municipal de Cultura y Arte ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 2
RESPUESTA DE OBSERVACIONES DE AUDITORIAS Instituto Municipal de Cultura y Arte -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa
- . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
NoO. Observacion Formaio de solventacion Atencion de auditorias 28-DAD-P306/Rev.00

( Inicio )

A 4

Recibe y turna oficio de
notificacién de auditoria

Comunica a todas las areas
= involucradas
Totdl de Observaciones

y

28-DAD-P306-F01/Rev.00 Recibe a los auditores y

proporciona la informacion
reguerida

Entrega toda la informacion
al equipo de auditores

A 4

N

18-DAD-P306-F01/Rev.00

000092
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LA GACETA

M UNICIPAL

I ‘ I e H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE A GA E A L = .

HERMOSILLO T - 3)] | HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de auditorias HOJA 1 DE 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:28-DAD-P306/Rev.00 FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024
: . Puesto Resguardo Disposicién
No- [ Namhre Kel R oD S a L Tipo  [Tiempo*| Ubicacién final
Respuesta a Coordinador de Papel/ - Archivo q,e la Archivo de
L observaciones Contabilidad | Electrénico AR DiseeiEn concentracion
Recibe y turna el informe dministrativa
de resultados de auditoria
para su seguimiento * El responsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.

A
Analiza las observaciones
de los resultados de la
auditoria y solicita la
documentacion soporte
necesaria

Y

Revisa la informacion
solicitada y recauda la
documentacién necesaria
de las areas involucradas

h 4

Respuesta de
observaciones de
auditoria

Prepara y valida el formato
de contestacion y oficio de
respuesta

v

Fin
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LA GACETA

M UNICIPAL

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de auditorias HOJA 1 DE 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:28-DAD-P306/Rev.00 FECHA DE LA VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
¢Informa a todas las areas involucradas que se llevara a cabo un
: proceso de auditoria? :
¢ Entrego con éxito toda la informacion solicitada por el equipo de
2 auditores? _
3 | ¢Atendid y subsano las observaciones hechas por los auditores?
4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzoé lo
programado?
6 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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 operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

0 6 ® @ hermosillogob
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccién Administrativa

H. AYU

NTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de bienes y/o servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P307/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 30/08/2024

[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

18-DAD-P307-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Coordinador de
Recursos Humanos y
Materiales

1.1 Recibe la requisicién del drea solicitante y verifica la
informacion de la misma.

Requisicién de
Materiales y/o
Servicios

“En caso de que la requisicién no tenga la
informacién suficiente”

1.2 Senala al solicitante que la requisicién no cuenta
con la informacién necesaria para la compra del material
o del servicio y parte de nueva cuenta desde el punto
1.1 del presente procedimiento.

“En caso de que la requisicién tenga la informacién
suficiente”

Director
Administrativo

1.3 Revisa la requisicién para autorizar la compra del
material y/o servicio solicitado.

Requisicion de
Materiales y/o
Servicios

“8i la requisicién no es autorizada”

Coordinador de
Recursos Humanos y
Materiales

1.4 Informa al solicitante que no sera autorizada la

compra o servicio, se termina con el presente
procedimiento.

“Si la requisicién es autorizada”

2. ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Coordinador de
Recursos Humanos y
Materiales

2.1 Verifica el catalogo de proveedores y cotiza la
requisicion autorizada.

2.2 Envia la requisicion por correo electronico al
proveedor para solicitar cotizaciones.

Correc electronico

23 Revisa las cotizaciones con el Director
Administrativo para elegir al proveedor que reuna las

mejores condiciones, precios y disponibilidad del
material o servicio.

3. REALIZACION DE LAS COMPRAS DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS

|
i

Coordinador de
Recursos Humanos y
Materiales

3.1 Soiicita la factura al proveedor por correo
electrénico.,

Correo electrénico

3.2 Recibe la factura del proveedor y realiza el pago al
mismo mediante transferencia electronica.

Correo electronico

3.3 Solicita al proveedor el material ylo servicio
requerido.

—

o

p

3.4 Recibe y valida la factura del proveedor verificando
que se cumpla lo solicitado.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"g d‘ HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 3

Instituto Municipal de Cultura y Arte

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccién Administrativa 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Adquisicién de bienes y/o servicios 28-DAD-P307/Rev.00

Inicio Verifica el catalogo de
proveedores y cotiza la
¢_® requisicién

A

Recibe la requisicion del Requisicion de il
solicitante y verifica la Materiales y/o Servicios
informacién de la misma

A 4

Envia la requisicion al
proveedor por correo
para cotizar la misma

No Sefiala al solicitante que
¢ Requisicion es la requisicién no cuenta v
correcta? con la informacién ( ) Selecciona con el
necesaria Director De
Administracion el
proveedor adecuado
Revisa la requisicion Requisicion de v
para autorizar la compra » Materiales y/o Servicios Solicita la factura al
0 servicio proveedor por correo
~ electrénico, para

realizar el pago de la

misma
Requisiclen Informa al sotllc'ltar;te que 4
autorizada no sera au orizada la 2, 2
compra o servicio

i * ool

. : 99
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA }L‘;Ji‘“‘ HHEY;h&AglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de bienes ylo HOJA 1 DE 1

servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P307/Rev.00 FECHA DE ELABORACION:
30/08/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. del i o
Solicita al proveedor el o | Nombredel Registro | ponsable* Tipo | Tiempo** | Ubicacién final
material y/o servicio Coordinadr Archiv_o de. ,Ia
PERUE Requisicion de Materiales | de Recursos Papel/ - Goardinacion Archivo de
1 o 5 3 afos | de Recursos L
y/o Servicios Humancs y | Electrénico Humanos y Concentracion
Malehiales Materiales
4
. . * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
1?z?gtltljrea’ \r;g‘rlget‘uymsaell'llaa .l’: ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
la Unidad de
Contabilidad
v
Realiza formato de Entrega de M_a;eriales v/
Entrega de Materiales y/ > o Servicios
o Servicios

A

Entrega de materiales y/ Entrega de Materiales y/
o servicios y solicita o Servicios
firma de recibido

\ 4

Fin

(S

000101 000102

0 6 ® @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® @ hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 101




R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica i}
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P308/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicién de bienes ylo HOJA 1 DE 1 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
servicios : : — o
- Brindar asesoria en la revision y/o en la elaboracion de documentos legales en base al marco
CHRISOT0EL PROGEGIMIENTE: 25 DAR-PACETRET00 \FIE(I'\:’:::?C?A%IIZ;\N normativo de la Entidad con el fin de minimizar los riesgos legales que se puedan presentar en
; desarrollo de las actuaciones administrativas.

il. ALCANCE
He DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - ol s R0 Aplica al personal de todas las Direcciones y a todas las Unidades Administrativas del Instituto
4 | ¢Atendid en su totalidad las requisiciones de materiales y/o servicios Municipal de Cultura y Arte.
[EEibidins? iii. DEFINICIONES
2 | ¢Recibi6 requisiciones que cumplieran con los reqisitos? -Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes
; : i ? que lo suscriben. B o
Loliehtaian th sailoge:do provesdorssiautorizades? -Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones y derechos.
-Documento legal: convenios, contratos, actas diversas, cartas diversas, anteproyectos de reformas
a la reglamentacion interna tales como reglamentos, acuerdo o lineamientos.
e ; IV. REFERENCIAS
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
prsogramadro’? I d TPOA? Constitucion Politica del Estado de Sonora.
¢Se cumplio con lo programado en e ?

Ley de Coordinacion Fiscal.
¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

¢Las requisiciones se cumplieron en tiempo y forma con lo
establecido?

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

© | o|~N| o o] b

Ley del Servicio Civil.
¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento de Municipio de Hermosillo Sonora
- : . | ejercicio fiscal 2021.
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? Do ijsmittor ista

Ley Federal de Trabajo.
Ley de Amparo.
Cadigo Civil para el Estado de Sonora.
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.
POA: Programa Operativo Anual Cadigo Penal del Estado de Sonora.
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Mejoras a la operacién identificadas

Reglamento de las Entidades de la Administracién Publica Paramunicipal del Municipio de
Hermosillo.
No. Mejora Impacto

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura y Arte.

Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal de Cultura y Arte.
V. POLITICAS

A 1. Los criterios para la aceptacion que debera de cumplir las Direcciones del Instituto Municipal de
AW

—_
[an]

11 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

Cultura y Arte solicita la elaboracién de un documento legal son:
. Presentar la solicitud via personal, por escrito o electronica.

Il. Presentar el nombre y las declaraciones de Ia contraparte, domicilio, objetivo del documento)
fecha de formalizacién y vigencia.

Ill. Beneficios directos que recibira IMCA. \.\

: : IV. Consistencia en la redaccion.

Nombre y firma del verificador V. Los contratos que formalice IMCA pueden ser: obra, arrendamiento, prestacién de servicio,
comodato, donacién, prestacién de servicios profesionales, contrato de servicios por
honorarios asimilados a sueldo Yy aquellos que sean necesarios para el quehacer del IMCA

VI. Los convenios que formalice IMCA pueden ser de: colaboracidn, coordinacion, participacién y

de concertacion, y todos aquellos que sean necesarios para el quehacer del IMCA
Y VIl. La entrega del documento sera escrita o electrénica.

' nnh
nNnN1N"n
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R LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direcciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridic
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P308/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 30/08/2024 CODIGO DEL PROGEDIMIENTO: 25-DAD-P308/Rar00 [ FECHA DE EMISION: 30/08/2024 J
VIIl.Se integrara un expediente el cual se identifica con el nombre del documento legal que se
genera. 1.4 Regresa al punto 1.2 del presente j
2. Los criterios de aceptacion que deberan de cumplir las Direcciones del IMCA, que solicita la procedimiento.
revision de un documento legal son: “Si la informacién esta completa”
I. Solicitud de apoyo (la cual puede ser escrita o via electrénica). 1.5 Determina la elaboracién revision documento
Il. Presentar el documento a revisar. legal.
lll. La documentacidn que se envie para su revisién debera esta_r completa en su conte'nido con “En caso de elaborar documental legal”
:;)asscs);fgoul:l)(leig;isic-)r?gg?ft?)r:?a?gmiesgf:jc(eaﬁars?)letl?tc;g; H¢ Petsondad Y prapiedatl segin 255 1.6 Elabc’)ra borrador de documfar.wito legal. Convenio y Contrato
IV. La entrega del documento revisado con las observaciones requeridas. j.? Envia borrador para revision a las partes
Al recibir la solicitud de apoyo por parte de la cualquiera de las Direcciones del IMCA se integrara un interesadas.
expediente el cual se identifica con el nombre del documento legal que se genera. “El borrador realizado es no correcto”
Vi. PRODUCTOS 1.8 Parte al punto 1.6 del presente procedimiento.
Nombre Requisito de Conformifdad “El borrador realizado es correcto”
y ¢ v -Recibir el documento a revisar en tiempo y forma. 1.9 Turna a firma a las partes.
:i&:cuArizsr\ct)g: Iezgle;ewsmn % -Dogqmento oficjal debe estar claroylegi’ble. - : 1.10 Entrega documento legal original firmado a
-Solicitar asesoria de forma presencial, via electrénica o por escrito. las partes.
-Elaboracién de documento legal. 1.11 Integra expediente para soporte documental.
2. Asesorfa en elaboracion de |-Revisién del documento legal por la persona con la que se celebra. Fin del Procedimiento.
documentos legales -Contar con las firmas de Direccién General y con la persona que se “En caso de no elaborar documento legal”
celebra el documento legal. —
Vil. CLIENTES 1.12 Revision de documento legal.
Direcciones y Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Cultura y Arte. 1.13 Analiza y emite opinion juridica.
Viil. INDICADORES 1.14 Entrega documentacidn a la direccion
Solicitudes de Total de asesorias de elaboracidn y revisioén de documento legales solicitante.
Total de elaboracion vy revisién de documento legales en tiempo y forma 1.15 Integra expediente para soporte documental.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS FIN DE PROCEDIMIENTO
28-DAD-P308-A01 Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Elaboro: Reviso:
1. SOLICITUD DE COORDINACION
JURIDICA
Director Solicitante | -1, Solicita la asesoria de la Coordinacion [ /
Juridica. N K/A/
1.2 Determina la informacién requerida, datos / LU &
Coordinador gengralgs de la persona o empresa con quien se Coordinado%ﬁridico Director Administrativo Difect('%r G\ene_r dél -
Jiiridico realizara el documento legal, términos vy Institutq Municipa)/de
condiciones, plazos, resultados, sanciones entre 4 Cultyra y A
otra informacién y lo turna al asistente juridico. K
_ Formato para manifestar
Coordinador 1.3 Recibe y verifica que la informacién esté | consentimiento expreso del
Juridies complet.a’, de acuerdo a los criterios de |titular en el tratamiento de
aceptacion. sus datos personales
sensibles
“Si la informacién no esta completa”

00D105 | 0o01io0s
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

BN HERMOSILLO

X

Analiza y emite su
opinion juridica

A 4

Entrega documento
a la Direccién
solicitante

HERMOSILLO MUNICIPAL
M UNIC I PAL
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 3
Instituto Municipal de Cultura y Arte
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Direccion Administrativa 30/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Asesoria Juridica 28-DAD-P308/Rev.00
( Inicio ) No
&ES elaboraciéon Revisa documento
legal
A 4
Solicitud de asesoria
juridico
administrativo ( : ) »  Si
v
Contrato
Elaboracion y envié -
—(1) del borrador del > Convenio
¥ documento legal
. *Formato para
Determina la manifestar
informacion »  consentimiento
requerida
No
¢ El borrador esta
correcto?
No
¢La informacion
esta completa?
Si Turna a firmas el
documento legal
elaborado
Determina
elaboracidn o
revision del
documento legal

v v
.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA Lﬂw:-i‘\“ HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO T A

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Asesoria Juridica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
18-DAD-P308/Rev.00 30/08/2024
Entrega documento Puesto Resguardo Di i
: : isposicion
legal 3 R 1 P -
g No Nombre del Registro espo*nsab e Tipo |Tiempo™| Ubicacién final
Formato para manifestar .
4_® 1 consentimiento expreso del Coordinador | Papel 3 afios Argir;g/gc?éenla Archivo d(_e
v titular en el tratamlento_ de sus Juridico Adprinistraivs Concentracion
datos personales sensibles
Se integra y se ; Coordinador | Papel = Arc!wivo (.j.e I& Archivo de
archiva en 2 |Genvenl Juridico 3 afios Direccion o centracion
expediente l?:imhl‘mst;atlra
. rchivo de la ;
Coordinador | Papel . : s Archivo de
3 |Contrato g 3 afos Direccién =
Juridico AdRiNStEE Concentracién
\ 4
Fin * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite camo evidencia de la conformidad de la operacion.

e .

28-DAD-P308Q’-\0 VR.eV.OO \J&&A &% \&&V\
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
:
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Instituto Municipal de Cultura y Arte
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1 DE 1
Asesorfa Juridica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 28-DAD-P308/Rev.00 FECHA DE LA
VERIFICACION:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | si|No] nNoOTAs:
¢ Otorga en tiempo y forma a la direccién solicitante el apoyo
1 | de elaboracion o revision de documento legal que pide?
2 ¢Elabora o revisa los documentos legales que las Direcciones
0 Unidades Administrativas solicitan?
3 | ¢Cuenta con la elaboracion del documento legal original?
4 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado?
6 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
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 %
nnniti

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 alos acuerdos del Ayuntamiento y de los 6rganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que 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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