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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo determinar y precisar en forma secuencial
y detallada, las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones conferidas
por el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo a la Coordinacion General Juridica y a cada una de las
unidades administrativas que la integran, asi como también precisar los productos que

generen dichas actividades para cumplir con las atribuciones otorgadas.

Este manual incluye, ademas, las unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion.

En ¢l se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento de las
unidades administrativas, lo cual contribuye a la estandarizacion de la operacion y el
cumplimiento de los objetivos de la Dependencia, mediante la descripcion de actividades
de cada una de las areas administrativas que la conforman, ademas, lo descrito en el
manual permitira las labores de auditoria, evaluacion y control interno, asi como la
concientizacion vy eficiencia en el desempefio de los servidores publicos responsables de

cada uno de los procedimientos que en él se describen.

Cabe resaltar que el contenido del presente manual esta sujeto a modificaciones y

actualizaciones como resultado de los cambios organizacionales.
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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

COORDINACION GENERAL JURIDICA

Fecha: 15/08/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

; - Dbcumento .
No. Facultad / Atribucidén Noriativo Articulo, Fraccién
Reglamento Interior
o ) - de la Administracién | Articulo 28 y 29
1 Coordlpa_\glon, dlreccmn‘y N Publica Municipal Fracciones I, I, X,
supervision de asuntos juridicos Directa del H. X, XI, XV XIX y
Ayuntamiento de XXl '
Hermosillo )
Reglamento Interior
de la Administracién | Articulo 29,
2 | Atencion de Asuntos Juridicos Pablica Municipal Fracciones Ill, IV, V,
Directa del H. IX, X1V, XV, XVI,
Ayuntamiento de XVII, XIX y XX.
Hermosillo
Reglamento Interior
de la Administracién :
3 Defensa de los intereses del Puablica Municipal AI'tICU'|O <5,
Ayuntamiento Directa del H. \I—;Irﬁcmones i, VA,
Ayuntamiento de o KL XXy XX,
Hermosillo
No. Proceso Tipo de Proceso Puestoudsl
5 Responsable
eguimiento a la informacion ; . Coordinador General
1 documentada Alta Direesion Juridico
ot — Director de Estudios
2 Jtorgamiento de apoyo . Reglamentarios, Mejora
técnico-pridico al Ayuntamiento Operativo Regulatoria, Contratjos y
Convenios
3 | Soporte Administrativo Soporté Lireatr
POE

Administrativo

\Eniqce Administrativo

Aprobé:

-

NCoorfdinadorGengral Juridico
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LISTA MAESTRA o CARTA DE PROCESOS'
COORDINACION GENERAL JURIDICA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESFAGHODEL THLULAR | Cédigo: | 19-DGJ-CP01/Rev.00 | Fecha de Emision: | 15/08/2024 |
Fecha: [15/08/2024
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacion documentada.
Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos
Objetivo de Calidad de la Instancia, a través de la administracion de documentos
jetivo de Calida y losregistros que se generen.
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE EMISION 5.6.1. Dar Cumplimi.ento alos ord_ep'amient_os'Iegales apl_icsables
REVISION unificando los criterios para la emisién de dictamenes, opiniones
en materia juridica en el tema de contratos, convenios,
PROCESOS reglamentos y disposiciones aplicables, y dar seguimiento en los
— - = g
19-DGJ-CP01 |SegU|m|ent0 ala informacion documentada. | 00 15/08/2024 tribunales Competentes ya las recomendaciones emitidas por la
PROCEDIMIENTOS Alineacién al PMD Comisién Estatal de Derechos Humanos.
19-DIR-P101 Control de documentos 00 15/08/2024 5.6.2. Fomentar, entre la autoridad municipal vy las y los
19-DIR-P102 Control de registros 00 15/08/2024 gobernados, el respeto a las normas de orden publico, a efecto
| Atencion a solicitudes de Acceso a la 15/08/2024 de consolidar el Estado de derecho, con el fin de reducir la
1EsRl-Fat Informacidn 00 incidencia de faltas administrativas, la corrupcién y el abuso de
FORMATOS E INSTRUCTIVOS autoridad mediante la correcta aplicacion de la norma.
19-DIR-P101-F01 |Solicitud de cam.bios a documentos 00 15/08/2024 Faqu!ta!des y Facultades 1, 2 y 3 del Catdlogo de Facultades y Procesos.
19-DIR-P101-F02 |Control de cambios 00 15/08/2024 Atribuciones
ANEXOS Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
19-DIR-P101-A01 |Diagrama de flujo 00 15/08/2024 Responsable del : o
19-DIR-P102-A01 |Diagrama de flujo 00 15/08/2024 Proceso Coordinador General Juridico.
19-DIR-P304-A01 |Diagrama de flujo 00 15/08/2024 Brodusts Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme
a lo documentado.
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.
. 19-DGJ-CP02 Otorgamiento de apoyo técnico-juridico al
Interaccién conotros Ayuntamiento.
procesos 19-DGJ-CP03 Soporte Administrativo
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
19-DIR-P101 Control de documentos.
19-DIR-P102 Control de registros.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del . . Unidad de
Indicador Formula de caICLllo Medida
Avance de los (Proceso02 + Procesd03)
procesos de la 2 Proceso x 100 % de avance
DGJ 7

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

o
= \S'K__

%
% “*E\\T%e Administrativo Wnador General Juridico
{
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO T HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACléN,DE PROCEDIMIENTOS
COORIDINACION GENERAL JURIDICA COORIDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR DESPACHO DEL TITULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 15/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 15/08/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

Vil. CLIENTES

Il. ALCANCE

Titular de la Instancia
Unidades Administrativas de la Instancia

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

VIIl. INDICADORES

lll. DEFINICIONES

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

- Registro Histérico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha

sufrido un documento en el transcurso del tiempo.

1. Total de documentos aprobados
Y de documentos aprobados

2. Total de documentos modificados
Y de documentos modificados

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

19-DIR-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
19-DIR-P101-F02 Control de cambios.
19-DIR-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

IV. REFERENCIAS

Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.

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

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

TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambics y envia al Enlace | Solicitud de
Administrativo para su gestion. cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

V. POLITICA

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

2. Los cambios a los procedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la
aprobacion del TUA.

3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cambio
a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.

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

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

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

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

documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucion e inventario de
registros).

Enlace Administrativo | 2.1 Recibe la Solicitud de cambios vy registra en el | Control de cambios.
formato de Control de cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

Subenlace 2.2 Realiza las modificaciones sefaladas en la| Correo electronico
Solicitud de cambios, y envia al Enlace para su revision | de envio con el

y aprobacion. Este documento tendra el estado de|documento
‘Borrador” hasta que se apruebe. Continua en 3.1. borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Adminsitrativo | 2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos | Lista maestra.
vigentes, actualiza la Lista maestra, el Registro histérico Registro histérico
de cambios y el Control de cambios. de cambios.
Control de
cambios.

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento
de cualquier lugar o area donde estuviera disponible,

junto con sus anexos. Contintia en 4.1.

Vl. PRODUCTOS

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra
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LA GACETA Ll e LA CACETA 26l | avontamento o

HERMOSILLO
M UNIC I P A L M UNICIPAL &
ELABORACIC’)N’DE PROCEDIM[ENTOS
COORIDINACION GENERAL JURIDICA s o -
DESPACHO DEL TITULAR Coordinacion General Juridica

Solicitud de Cambios a Documentos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 15/08/2024 Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
z 3
3. APROBACION DEL DOCUMENTO. Hombrdeldgtunicid , - (d) _
Enlace Administrativo | 3.1 Verifica que los cambios en el documento Cédigo del documento (4) umeto ec;?:ll)?aon alaque (5)
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios

(FO1).
3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccion (continua en 2.2).
3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y
actualiza el formato Control de cambios.
Subenlace 3.4 Imprime el documento y recaba las firmas|Documento
correspondientes. Entrega el documento aprobado al|aprobado.
Enlace para su resguardo.
Enlace Administrativo | 3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza elRegistro | Registro histérico
histérico de cambios y la Lista Maestra y entrega una | de cambios.
copia del documento y de la lista maestra al Subenlace | Lista maestra.
para su carpeta.
3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
con las firmas correspondientes en la carpeta de
documentos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo | 4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos D (7)
e L ocumentos
para conservar el historial de las revisiones, sella los abselsios oo sell
documentos de la revisién anterior a la vigente con la ’
leyenda de "Documento Obsoleto” y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Identificacion del cambio

. (6)
Control de cambios.

Titular de la Unidad Administrativa

Elaboré: Reviso:

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad administrativa que solicita la modificacion del documento.
(2) Fecha de elaboracién de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

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

(5) Numero de revision 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.

S

% dminisfrativo EW’»Qistr‘étivo
l

Cogrdinador

Juridic

19-DIR-P101-FO1/Rev90
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ;m:- L HHEYEKASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

ENTE PUBLICO: Coordinacién General Juridica Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular FECHA DE ELABORACION: 15/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos. 19-DIR-P101/Rev.00

Coordinacion General Juridica

Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)

FECHA FEC E Identifica el cambio
. FECHA DE HA D y envia solicitud para
U.A | CODIGO | REV. SOLICITUD DE RECIBIDO CAPTURADO | OBSERVA

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

EA S

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

&
Modifica el documento

(Borrador) y envia a
revision

EA l

;Esaltao
cambio?

A4

Revisa el documento
modificado

EA

Notifica al
Subenlace para
hacer adecuaciones

Aprueba

Instructivo de llenado del formato Notifica al Enlace que
(1) Unidad Administrativa responsable del documento. imprima y busque
(2) Codigo del documento. firmas y actualiza
(3) Numero de revision del documento una vez aprobado. Control de cambios
(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato FO1 ).

(5) Fecha en que se aprobd el documento. EA l

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

Recibe documento
(7) Senalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra. original, entrega una
(8) Senalar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento. copiay aciuallza
carpeta
——{
EA 5

Actualiza lista
maestra, RHC y
archiva documentos y

Enlace Administrativo: EA
Subenlace: S
Registro historico de cambios: RHC

los obsoletos
19-DIR-P101-F02/Rev.00
Fin
19-DIR-P101-A01/Rev.00
Manual de P imi agina - 11 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

P — LA CACETA 54

HERMOSILLO M UNI CIPAL ?{&

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. | Hoja 1 de 1
Control de documentos .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P101/Rev.00 | Fecha de la elaboracion: 15/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-PT01/Rev.00 | Fecha de la verificacién:
sk Puesto Resguardo Disposicion N1o. e DfESCI;IF:CltOEI :E AC':)"IVII'?JADES Sl | NO NOTAS:
o.|Nombre de % ; . S ) ;,Se elaboro y firmo Solicitud de cambios?
! Responsable ad Ubicacion final <
Registro s hips ey Py 2 | ;Se hicieron los cambios en el documento?
Archivo del Archivo 3 ¢ Se envid el documento al Enlace Administrativo para su
1 Solicitud de cambios Enlace Papel 3 afios encargado de Berarsl dals revision?
con firma Administrativo g.egtién_ - 4 ¢En caso de baja, se retird el documento de todos los puntos
administrativa de uso y se actualizo la Lista maestra?
Archivo del i 5 | ¢Se aprobd el documento y se firmé por los responsables?
. Enlace Electrénico e encargado de Erchig g i = "y P P
2 |Control de cambios Administrativo | ylo Papel 3 afios getien General de Ia 6 ¢ Se actualizo la aprobacion en el formato de Control de
administrativa Instancia cambios?
: 7| ¢Se modifico el Registro histérico de cambios?
C lectréni Fishigge) Archivo 8 | ¢Seimprimé la Lista maestra?
orreo electronico Enlace Electronico . encargado de = : :
3 |de envio de Administrativo | y/o Papel | ° 2h0s gegs’tién General de la g |¢ElEnlace Administrativo resguarda los documentos
documento borrador aETRSEatE Instancia originales vigentes?
Archiva del 10 | ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
Enlace SHGETEG 5 Archivo 11 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del
4 |Lista maestra Administistive Papel 3 afos gegtién General de la procedimiento?
administrativa Instancia 12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
- do?
Archivo del ; piugrans
5 [Registro histérico de|  Enlace Electronico| o . encargado de Geﬁ;?;]l“:joe " 13 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
cambios Administrativo | y/o Papel gestion : ; : o i ; a
administiativa Instancia 14 | ; Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Archivo del . 15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
iv
g |Pocumento Enlace Papel Vida atil encargadode | . de la 18 | ¢S¢€ han generado acciones correctivas o inmediatas en el
aprobado Administrativo gestion : area?
administrativa instancia 17 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
Archivo del P g ¢ , kel
- [Documentos Enlace Papel | Vidaati | encargadode | renvo POA: Programa Operativo Anual
obsoletos con sello | Administrativo ape iS5 J gestion efnetral d_e la . s s
T o, nstancia Mejoras a la operacién identificadas
* El responsable del registro es responsable de su proteccion ;
= En arohive g6 framite-como evidenem de Ia conformidad de Ia operacién No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina - 12 - Manual de Procedimientos Pagina - 13-
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO B e HERMOSILLO
M UNIC I PAL
o ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORAC'ON, DE PROCED'M,'ENTOS COORDINACION GENERAL JURIDICA
COORDINACION GENERAL JURIDICA DESPACAE DEL THUL AR
DESPACHO DEL TITULAR
: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros - -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 15/08/2034 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-PT02/Rev.00  |FECHA DE EMISION: 15/08/2024
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacidn de los procedimientos de la Instancia, a 1. GENERACION DE REGISTROS.

través del control de los registros que se generen. Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el

Il. ALCANCE

Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los
resultados obtenidos por la operacion de los procedimientos.

Ill. DEFINICIONES

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

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

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

- Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
tiempo de resguardo y su disposicion final.

IV. REFERENCIAS

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

Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Administracién Pablica Municipal.

V. POLITICAS

1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables 4
cada procedimiento en particular.

2. El Subenlace no podra revisar ningun procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte.
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los

procedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
VI. PRODUCTOS

verificaciones con
Nonthre Requisito de Conformidad . los T|tula_res de las Unldade_s. Admlnlstratlvas. ‘ acuse
Cumplimients con los descrio e &l VeRtarie 56 Subenlace / Titular de | 6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
Registros actualizados y vigentes regisfros la Unidad personal involucrado de su area la asignacion de los

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.

Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

19-DIR-P102-A01 Diagrama de flujo.

procedimiento

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

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

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

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

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

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativa

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

Correo de Rol de

Administrativa

procedimientos o documentos a verificar.

Enlace Administrativo

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

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Y

Manual de Procedimientos Pagina -14 -
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Subenlace (s)

7.1 Realiza la revision del procedimiento segln lo
documentado en la Verificacién de la gjecucion del

procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita
firma del verificado.

Verificacion de la
ejecucion con firma
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA TN | hiemmatas

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 15/08/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE

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

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé: Aprobé:

\

5

SEplace Administrativo Enface Administrativo CoofdinadorGeneral

M UNICIPAL ne%

ENTE PUBLICO: Coordinacién General Juridica

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Despacho del Titular

FECHA DE ELABORACION: 15/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
19-DIR-P102/Rev.00

Inicio )

v

©
l

Generacion de los
registros necesarios segun
el inventario de registros

Elaboracion y difusion del
Rol de verificacion

A

v

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

Realizacién de la
verificacion y reunion con
Subenlaces para analizar

resultados

Y

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

Y

v

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

v

Resguardo de informacion

o g Resguardo de los registros A
idi
Juridico para su rapida localizacion enel eXP‘?d'eF‘Te dela
verificacion
v
Disposicion de los registros Fin
una vez vencido su vida
util
19-DIR-P102-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE I i eh H. AYUNTAMIENTO DE
L A HERMOSILLO L A B HERMOSILLO
=2/
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR DESPACHO DEL TITULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1 :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P102/Rev_00 Fecha de la elaboracion: 15/08/2024 NOMIBRE BEL FREGEDIMENTO: Liskitel Benegisics Hoaddey
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion:
NG| apdaEa Puesto Resguardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDI‘\DES S| | NO NOTAS:
g erdnLhadisno Responsable* Tipo Tiempo** | Ubicacion final 1 .Se generaron los registros segun lo menmonado enel
Archivo del procedimiento y en el Inventario de registros?
1 Inventario de registros Responsable | Electronico % ot encargado de - A"CT!VO 5 ;Se i'n.tegranrlos registros en expedientes faciimente
de cada procedimiento del registro | y/o Papel g gestion enera d_ela ndentlf!cables. . .
administrativa | nstancia ¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera
Archivo del 3 |rapida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
C - rehilve e Archivo utilizados?
5 orreo de Rol de Enlace Electronico 3 afios encargado de G | del S o T S d T T e——
verificaciones con acuse | Administrativo | y/o Papel gestion eneral dela 4 |¢=e aplicaiainformacion dispue
administrativa | "Stancia registros?
Archivo del ¢ El Enlace Administrativo comunico a los Subenlaces y a los
Enta Archivo 5 | Titulares de las Unidades Administrativas el rol de
3 |Lista de asistencia -ntace % encargado de o s
Administrativo | T 2P€! 3 afios asticit General dela verificaciones”?
adn?inistrativa Instancia 6 ; El Subenlace llend el formato de la Verificacion de la
Brchiva del Ejecucion del Procedimiento y la firmé?
4 | oietn con Enlace | papel | aanes | SnCaGRdode | o SN0 7 | i annesiohes i e sFalms oy reeuaOS?
ejecucion con firma Administrativo gestion encralae|a : : DUETIOS: P : SUEOO0S
adiminisirafivs Instancia 8 | ¢Se elaboro y reviso el informe final de la verificacion?
i ; Se envid el informe final de Verificacién al Titular de la
Archivo del ) g |¢ . N
g Informe final de la Efilsca Electrénico 4 encargado de Archivo Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
verificacion con acuse Administrativo | y/o Papel e gestion G(Ianeral qela ¢El Enlace Administrativo resguardd el expediente de la
administrativa nstancia 19 verificacion?
« . ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador del
El responsable del registro es responsable de su proteccién 1 brocedimisnto?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operaciéon 2 En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo
= programado?
13 | s Se cumplio con lo programado en el POA?
14 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora

Impacto

% Nombre y firma del verificador %
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO S e HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA CRERDINAGION SENERAL JURIDIEA
DESPACHO DEL TITULAR
DESPACHO DEL TITULAR
28“D"I?;%ED%ELP;%%%ED%“:‘&N%?' Alebsionagpliciides de accesggéal_;zf‘gg‘zf\;l‘i&ON_ T r NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de acceso @ la informacion
19-DIR-P304/Rev.00 ’ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DIR-P304/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que se reciban en la instancia, cumpliendo con las X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Sonora y demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho y 1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA

libre acceso a la informacién de la ciudadania. INFORMACION

Il. ALCANCE Enlace de 11 Recib licitud tte de la UTM Solicitud de acceso

Todas las solicitudes de accesos a la informacién competentes a la Instancia. transparencia -1 ealis sellehudiper pareds g : a la Informacion.

lIl. DEFINICIONES

UTM: Unidad de Transparencia Municipal e R
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia. ‘ Si vompete la solicitud . ~
Sujeto obligado: Ente publico obligado a entregar al ciudadano la informacién que solicita. 1.3. Canaliza la solicitud de acceso a la informacién al

Enlace de transparencia: Servidor PUblico designado por el Titular de la Instancia para que colabore 3”3‘3 coire.spondlente, para la integracion de |la
con la Unidad de Transparencia en el trdmite vy gestién de la informacion publica. ocumentacion.

1.2. Verifica la solicitud.

Enlace de
transparencia

IV. REFERENCIAS Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora. informacion Continua en 2.2.

3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

“Si no compete la solicitud”
4. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de

: 2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
Hermosillo. INFORMACION
5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo. - i
V. POLITICAS Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
1. El ciudadano puede realizar su solicitud de acceso a la informacién mediante la Plataforma lransparencia infarmasior, —
Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefénica y presencial ante la Unidad de Transparencia 2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la
Municipal. informaciédn al Titular de la Instancia para su autorizacion.
2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada Titular de la 2.3. Revisa respuesta.
no se podra proporcionar al ciudadano. Instancia
3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se le haya T T = —
turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste: Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
il Si.son 0 no competentes para p_roporcionar la infgrmaci()n; “Si no solicita modificaciones”
II. Siles compete dg manera parcial, en colab(?raCion con alguna otra 2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace
Dependencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado. de transparencia
Il. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del Reglamento 5. "Envi - @ de | licitud d = A d io d
de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosillo. Enlace de i mnv-@ resplé&_as ? g = dso etud de accs':_eg,tol @ 13 venevatial s
IV. El costo de la reproduccion de informacién, en su caso. transparencia d ot b SOLUGIND, T8 WHOSE GG @ (ESHlest
Vi PRODUGTOS ocumentacion correspondiente.
Nombre Requisito de Conformidad 2.6. Plblica respuesta a la Plataforma Nacional de
. L ‘hiam | = Solicitud de informacion (fecha, No. de folio etc.). Transparencia y  Portal de Transparencia  del
R d ’ i
s;?c?tg?jzta de informacion  pablica - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto y/o Ayuntamiento.
cualquier formato)
VIl. CLIENTES
Unidad de Transparencia Municipal
VIIl. INDICADORES
Atencion a solicitudes de acceso a la informacién:
Solicitudes de informacion atendidas / Solicitudes de informacién requeridas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
19-DIR-P304-A01 Diagrama de flujo. %
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DESPACHO DEL TITULAR

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DIR-P304/Rev.00

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

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

Enl d 3.1. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes| Solicitud con
; st en . de informacién, asi como el soporte documental de las| respuesta y soporte
falisparencia mismas. documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO

{

Elaboré:

A S arf5

Enlace de Transpgfencia

Reviso: robo:

Coordinador GeneralJuridico Cb@a’dor General Juridico
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO:
Coordinacién General Juridica

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA.:
Despacho del Titular

Fecha de la elaboracién:
15/08/2024

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

Cédigo del procedimiento:
19-DIR-P304/Rev.00

INICIO

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso
a la Informacion

.

Verifica la
Informacion

No
¢ (Competela »{ 1\]

solicitud? . S~

Si . 3 J

~

La canaliza al area
correspondiente

:

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

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

[ 2
P

G\
i

Director General
revisa respuesta

.

) S
< ¢Solicita - \
 modificaciones?. )—’G,\

e

Autoriza respuesta
de solicitud y turna al
Enlace de
Transparencia

v

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

y

Publica respuesta a
la Plataforma
Nacional de
Transparencia y
Portal de
Transparencia del
Ayuntamiento

v

Resguarda de
manera electronica
la solicitud de
informacion, asi
como el soporte
documental de las
mismas

Gb 19-DIR-P304-A01/Rev.00

e
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ey . DE
LA GACETA e LA GACETA ) | liERmosiLo
HERMOSILLO M U N1 ClLP AL =2/
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJ'ECUCI(')N DEL PROCEDIMIENTO
INVENTAR'IO DE REGlSTR'OS COORDINACION GENERAL JURIDICA
COORDINACION GENERAL JURIDICA DESPACHO DEL TITULAR
DESPACHO DEL TITULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de |Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Acceso a la Informacion
Atencion a solicitudes de Acceso a la Informacidn CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 19-DIR-P304/Rev.00 Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
19-DIR-P304/Rev.00 15/08/2024
s No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro Responsable* 7 5 e e final 1 | ¢Se recibid solicitud por parte de la UTM?
e Teoipo thibacion ;,Seenvid respuesta de la solicitud de acceso a
S ifitud En g Archivo 2 |informacién, adjuntando de manera digital la documentacion
1 OIC.' ua ae 6?('30630 nace e. Electronico| 3 afios Despgcho del General de la correspondiente? . =
a la informacion transparencia Titutar Depshdencia 5 |¢Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes de
Archive informacidn, asi como el soporte documental de las mismas?
. E I d . . . s . .
5 Acuse de envio de niace e. Elestigrizs] Saios Despgcho del anarlideta 4 ¢ Hay ey@encua de la medicién del indicador del
respuesta transparencia Titular SRR AERE; procedimiento?
eze hlenc a . En cuanto a los resultados del indicador, 4 se
ici rchivo 5 2
Solicitud con Enlace de . ) Despacho del zfllcan_zo lo prpgramado. _ .
3 |respuesta y soporte . |Electrénico| 3 afios : General de la ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
transparencia Titular . 6
documental Dependencia producto?
*El responsable del registro es responsable de su proteccién 7 | ¢El'producto cumple con los requisitos de conformidad?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 5 ;Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién Identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Pagina - 24 - Manual de Procedimientos Pagina - 25 -

0 6 ® © hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 27




LA GACETA v oo oo LA GACETA == [ E——

HERMOSILLO e HERMOSILLO

M UNITCIPAL o0
M UNIC I PAL % )
CARTA DE PROCESOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
LISTA MAESTRA dian: T 15/08/2024
COORDINACIGN GENERAL JURIDICA | Codigo: 19-DGJ-CPO2/Rev.00 | Fecha de Emision:
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS,
MEJORA REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS DATOS DEL PROCESO
- Nombre del Proceso Otorgamiento de apoyo técnico - juridico al Ayuntamiento
EZ}:::,' 1?32/12024 Promover la cultura del Estado de Derecho en las acciones
- Objetivo de Calidad del Ayuntamiento y brindar certidumbre juridica en la emision
de los actos de autoridad, respetando los principios de
legalidad y seguridad juridica.
cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO R:\?I.S?(EN Fgﬁg?ogf 5.6_.1. Dar gu_mplimiento a Iqs ordenamientos_ II’egaIes
aplicables unificando los criterios para la emision de
PROCESO dictamenes, opiniones en materia juridica en el tema de
19-DGJ-CPO2 Otorgamiento de apoyo técnico-juridico al 00 15/08/2024 contratos, convenios, reglamentos y disposiciones aplicables,
Ayuntamiento y dar seguimiento en los tribunales competentes y a las
PROCEDIMIENTOS : - recomendaciones emitidas por la Comision Estatal de
19-DER-P201 Emision de opiniones juridicas 00 15/08/2024 Alineacion al PMD DERSEAEE BiinShos.
19-DER-P202 Elaboracion de instrumentos juridicos 00 15/08/2024 5.6.2. Fomentar, entre la autoridad municipal y las y los
ANEXOS gobernados, el respeto a las normas de orden pablico, a efecto
19-DER-P201-A01 | Diagrama de Flujo 00 15/08/2024 de consolidar el Estado de derecho, con el fin de reducir la
19-DER-P202-A01 | Diagrama de Flujo 00 15/08/2024

incidencia de faltas administrativas, la corrupcién y el abuso de
autoridad mediante la correcta aplicacion de la norma.

Facultades y Atribuciones | Facultades 2 y 3 del Catalogo de facultades y procesos

o Los. procesos legales y administrativos de las Dependenciasy
Entidades.

Responsable del Proceso Director de Estudlps Reglamentarios, Mejora Regulatoria,
Contratos y Convenios.

Producto Asistencia juridica
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Cliente Municipal, Tribunales Estatales y/o Federales y Comision
Nacional o Estatal de Derechos Humanos.

Interaccién con

otrosprocesos NfA

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
19-DER-P201 Emision de opiniones juridicas.

19-DER-P202 Elaboracion de instrumentos juridicos.
19-DAL-P203 Prestacion de asistencia juridica al Ayuntamiento.
19-DGP-P204 Atencion a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial

Manual de Procedimientos Adi 27 -
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA

rC()digo: 19-DGJ-CPO2/Rev.00 | Fecha de Emisién:  |15/08/2024 J

MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Férmula de calculo Unidad de Medida
Indicador - - ‘
juridi i ias juridi Porcentaje de asistencias
i i ridicas | (Asistencias juridicas otorgadasl rcent
As'Sti?g'rZZé{fas Asistencias juridicas solimta}aé)/x%\o juridicas otorgadas.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Reviso: Aprob6:
oE

\Cic&rdinador General Jufidico

Qigetton de Eﬂuéiﬁs eglamentarios,
Mejota Requlatorir, Contratos y
C

Manual de Procedimientos Pagina - 28 -

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® © hermosillogob

LA GACETA E) | hirwosiis

00
M UNICIPAL %‘

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de opiniones juridicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DER-P201/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria juridica a las Dependencias y Entidades, mediante la emision de opiniones juridicas
Il. ALCANCE

Solicitudes de opiniones juridicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal.

Ill. DEFINICIONES

DERMRCC: Direccion de Estudios Reglamentarios, Mejora Regulatoria, Contratos y Convenios.
Opiniodn juridica: Consiste en el analisis técnico juridico de cualquier problemética legal que se presente,
partiendo de los antecedentes del caso y culminando con la emisidn de conclusiones, observaciones o
recomendaciones a seguir con el objeto de cumplir con la normatividad aplicable.
IV. REFERENCIAS
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal
- Reglamento Interior del Ayuntamiento
- Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
- Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal
V. POLITICAS
1. La Dependencia o Entidad debera formular su solicitud de opinion juridica por oficio estableciendo
de manera precisa la problematica que presente.
2. Adjunto a su solicitud debera acompariar, en su caso, la documentacion relacionada con el tema.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad

Opinion juridica Validacion y ribrica del Coordinador General Juridico
VII. CLIENTES

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal
VIIl. INDICADORES
1. Opiniones emitidas
Opiniones emitidas/ solicitudes recibidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
19-DER-P201-AQ1 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD DE OPINION
JURIDICA POR DEPENDENCIAS Y/O ENTIDADES;
1.1 Recibe solicitud de opinién juridica, la registra en el | Libro de registros

libro correspondiente y remite al Coordinador General
Juridico.

Oficial de Partes

Coordinador General [1.2 Revisa la solicitud y la turma a la unidad
Juridico administrativa correspondiente, para su estudio y analisis.
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LA GACETA

M UNICIPAL

NERRORLS LA GACETA e

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.

ENTE PUBLICO: Coordinacion General Juridica Hoja 1 de 1

UNIDAD  ADMINISTRATIVA: Direccién  de Estudios| Fecha de la elaboracién:
Reglamentarios, Mejora Regulatoria, Contratos y Convenios. 15/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento:
Emision de opiniones juridicas 19-DER-P201/Rev.00

Inicio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de opiniones juridicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DER-P201/Rev.00

2. ELABORACION DE PROYECTO DE OPINION

JURIDICA R

Director de Estudios Instancia solicita opinion juridica
Reglamentarios,
Mejora Regulatoria, 2.1 Realiza el estudio y analisis de la solicitud v
Contratqs Y Se turna al area administrativa
Convenios competente para estudio y analisis

2.2 Solicita informacién o documentacion adicional en Informacion da la salicitid

caso de ser necesaria a la Dependencia y/o Entidad. adicional solicitada.

2.3 Convoca para la realizacion de mesas de trabajo en
caso de que el tema asi lo requiera.

Minuta de reunion.

2.4 Elabora un proyecto de opinion juridica de la solicitud
formulada

Proyecto de opinion
juridica

Se salicita informacion o documentacion

¢ Se requiere informacion

dici 1 adicional al solicitante o en su caso se
adicional?

convoca para mesa de trabajo

3. PRESENTACION DE PROYECTO

Director de Estudios

Reglamentarios : 7 i
> - 3.1 Presenta el proyecto a consideracion del Coordinador]
Mejora Regulatoria, G | Juridi R Sid © — Se agrega documentacion ylominuta de
Contratos y Eliehel JUnices, reunion.
Caonvenios

- T - = Se elabora proyecto de opinion juridica
3.2 Realiza modificaciones en caso de ser necesario.

4. APROBACION DE LA OPINION JURIDICA

iﬁ?&%gador General 1.1 Suscribe o rubrica el documento. Opinién Juridica

Se pone a consideracion del
Coordinador General Juridico.

1.2 Envia documento a la Dependencia o Entidad
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: iso: ) 5:
bo Reviso probé: ¢ El Coordinador General Se realizan modificaciones
< autoriza el proyecto?
A irectordé Estudios Dirégtor dce_@;eh'és W@dor Gengral Juridico
leg amer}tarlos, Mejora eglamentarios, Mejora Coordinador General Juridico suscribe o
Regulatoria, Contratos y Regulatoria, Contratos y rubrica la opinion juridica
Convenios Convenios *
Se envia documento a la instancia
correspondiente. 19-DER-P201-A01/Rev.00
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Emision de opiniones juridicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
19-DER-P201/Rev.00 15/08/2024
. Puésto Resguardo : _
- Nombre del Registro| Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion D'S':;S;rlon
Director de Estudios .
Reglamentarios, BB Archivo General
1 | Libro de registros Mejora Regulatoria,| Papel | 3 afios c : de la
arpeta :
Contratos y Dependencia
Convenios
I i6n adicional Archivo General
2 sl i Oficial de Partes Papel 3 afios | Archivo de la
solicitada .
Dependencia
Archivo General
3 | Minuta de reunién. Oficial de Partes Papel | 3 afos | Archivo de la
Dependencia
Director de Estudios
o 4 o Reglamentarios, Archivo General
4 | Frayaci de opinion Mejora Regulatoria,| Papel | 3 afios | Archivo dela
juridica ;
Contratos y Dependencia
Convenios
Director de Estudios )
Reglamentarios, Archivo General
5 | Opinion Juridica Mejora Regulatoria,| Papel 3 aflos | Archivo dela
Contratos y Dependencia
Convenios
“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
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Emision de opiniones juridicas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
19-DER-P201/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 ¢Dependencia y/o Entidad solicitaron opinién juridica por
escrito?

5 ¢ Se requiere informacién adicional o convocar a mesa de trabajo
para la realizacion de la opinién juridica?

¢ Se recibid informacion adicional solicitada a la Dependencia
y/o Entidad o se agrega minuta de reunion?

;. Se elabord el proyecto de opinion juridica?

;. Se presento el proyecto de opinidn juridica a consideracion del
Coordinador General?

¢ La opinidn juridica tuvo modificaciones?

¢ Se suscribid el la opinion juridica sin modificaciones?

&,Se remitié la opinién juridica a la Dependencia y/o Entidad?

© (NP O | W

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

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

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

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

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

14 | i Se han generado accicnes correctivas o inmediatas en el area?

15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de instrumentos juridicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DER-P202/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el marco normativo municipal, asi como velar por los intereses del Municipic en
la celebracién de cualquier acto juridico.

Il. ALCANCE

Solicitud de elaboracién de proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios vy
demas instrumentos juridicos turnados a la instancia.
Ill. DEFINICIONES

- DERMRCC: Direccion de Estudios Reglamentarios, Mejora Regulatoria, Contratos y Convenios.

- Instrumento juridico: documento juridico con el cual se pretende regular determinada materia o
relacion contractual, entiéndase como reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios, etc.

IV. REFERENCIAS

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Reglamento Interior del Ayuntamiento

- Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
- Reglamento de las Entidades de la Administracion Publica Paramunicipal

V. POLITICAS

1. La Dependencia o Entidad debera presentar la solicitud de elaboracién de instrumento juridico por
oficio.

2. Adjunto a su solicitud debera acompafiar, en caso de ser necesario, la documentacion relacionada
con el tema.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad
Instrumento Juridico Validacion y rdbrica del Coordinador General Juridico.
VIl. CLIENTES
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal
VIIl. INDICADORES
Instrumentos Juridicos realizados
2 Instrumentos Juridicos realizados/ Instrumentos Juridicos solicitados.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
19-DER-P202-A01 Diagrama de Flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE SOLICITUD DE ELABORACION
DEL INSTRUMENTO JURIDICO POR DEPENDENCIAS

O ENTIDADES
- 1.1 Recibe solicitud de formulacién de instrumento| Libro de registros
Oficial de Partes juridico, la registra en el libro correspondiente y remite al

Coordinador General Juridico.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracian de instrumentos juridicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DER-P202/Rev.00

Coordinador General 1.2 Revisa la solicitud y la turna a la unidad
Juridico administrativa correspondiente para la elaboracién del
Instrumento Juridico.
2. REALIZACION DEL PROYECTO DE
INSTRUMENTO JURIDICO
Director de Estudios |2.1 Analiza la viabilidad juridica de la elaboracion del

Reglamentarios, instrumento juridico solicitado
Mejora Regulatoria,

Contratos y

Convenios.
2.2 Solicita informacion adicional de ser necesaria a la | Informacion
Dependencia y/o Entidad adicional solicitada
2.3 Elabora proyecto de instrumento juridico Proyecto de

instrumento juridico

2.4 Dispone el proyecto a consideracion del Coordinador
General Juridico para su validacién

2.5 Realiza modificaciones al proyecto de instrumento
juridico en caso de ser necesario

3. APROBACION DEL DOCUMENTO
Coordinador General | 3.1 Suscribe o rubrica el instrumento juridico

Wuridico
3.2 Remite documento al solicitante mediante oficio. Instrumento juridico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aprobo:
=

WL: @F wiee jfb -
Jefe de Departamén;o de ifeefor de Estudios Coordjnador General
Estudios Reglamentarios, Reglamentarios, Mejora Juridico

Mejora Regulatoria, Regulatoria, Cpntratos y

Contratos y Convenios Convenios
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LA GACETA

M UNICIPAL

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

oy HERMOSILLO
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

' ‘ COORDINACION GENERAL JURIDICA
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA
Coordinacion General Juridica REGULATORIA, CONTRATOS Y CONVENIOS.
UNIDAD  ADMINISTRATIVA: Direccion de  Estudios| Fecha de la elaboracién:
Reglamentarios, Mejora Regulatoria, Contratos y Convenios. 15/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Cédigo del procedimiento: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 1 de 1
instrumentos juridicos 19-DER-P202/Rev.00 instrumentos juridicos.
. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
19-DER-P202/Rev.00 15/08/2024
Instancia solicita por oficio la N Hamilie dsl Resisis Puesto Resguardo Disposicion
elaboracion de proyecto de o 9 Responsable* Tipo |Tiempo*{Ubicacion final
instrumento juridico
¥ Archivo de|Archivo General
1 |Libro de registros Oficial de Partes | Papel| 3 afios la de la
Se turna al drea Direccién | Dependencia
administrativa competente - .
o Director de Estudios
lab
st - . Reglamentarios, Archivo de|Archivo General
Informacion adicional : ; ~
2 licitad Mejora Regulatoria,| Papel| 3 afios la de la
RallEhaca Contratos y Direccion | Dependencia
Convenios
e - Director de Estudios
; Se requiere informacion Se solicita informacion adicional a ; . :
2 qadicional? i e Proyecto de Instrumento | Reglamentarios, _ |Archivo de|Archivo General
3 | idi Mejora Regulatoria,| Papel| 3 afios la de la
juriadico Contratos y Direccion | Dependencia
Convenios
Director de Estudios
— 4 Reglamentarios, Archivo de|Archivo General
?nitfu%fn?g?ﬁﬁg‘i‘;o € 4 |Instrumento juridico Mejora Regulatoria,| Papel| 3 afios la de la
Contratos y Direccion | Dependencia
v Convenios.
*El responsable del registro es responsable de su proteccion.
Se pone a consideracion del **En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Coordinador General Juridico.
éiufgﬁzrgigfggyi??gal Se realizan modificaciones
Coordinador General Juridico
suscribe o rubrica el instrumento
juridico
v
Se remite documento al
salicitante mediante oficio. 19-DER-P202-A01/Rev.00
Fin
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA gu:l- L HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL @
M UNICIPAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO | LISTA MAESTRA
) COORDINACION GENERAL JURIDICA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ESTUDIOS REGLAMENTARIOS, MEJORA REGULATORIA, DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS
CONTRATOS Y CONVENIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de instrumentos Hoja 1 de 1

juridicos Fecha: [15/08/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Hojas: [ 1de 1

19-DER-P202/Rev.00

Z NO. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO : :
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS: REVISION | EMISION
¢ Dependencia y/o Entidad solicitaron la elaboracién de instrumento P_ROCEDlMl,EI_\lTOS
1 juridico por escrito? 19-DAL-P203 Prestacion de Asistencia Juridica al 00 15/08/2024
5 |¢Se requiere informacion adicional por la Dependencia y/o Entidad Ayuntamiento
para la elaboracién del instrumento juridico? . _ ANEXOS
5 |¢Se recibi6 informacion adicional o documentacién solicitada a la 19-DAL-P203-A01 [ Diagrama de flujo | 00 | 15/08/2024
Dependencia y/o Entidad?
4 |Se elabord proyecto de instrumento juridico?
5 ¢ Se presentd el proyecto de instrumento juridico a consideracion del
Coordinador General?
6 |¢El proyecto de instrumento juridico tuvo modificaciones?
7 ¢ Se suscribi¢ el instrumento juridico sin modificaciones?
8 |¢Se remitio el instrumento juridico a la Dependencia y/o Entidad?
9 ¢ Hay evidencia de la medicién del(os) indicador(es) del
procedimiento?
10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzo lo
programado?
11 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
12 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 |El producto cumple con los requisitos de conformidad?
14 |¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
15 |¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Man imi T “an
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

e LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOMBRE DL PROCEDIMIENTO: .
Prestacion de Asistencia Juridica al Ayuntamiento Prestacion de Asistencia Juridica al Ayuntamiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DAL-P203/Rev.00 18-DAL-P205/Rev.00
|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO d tracion Publi lell.Jr(\:tZEI::tis Dependencias o Entidades Municipales, Tribunales Administrativos y Judiciales del
i i tentes, los intereses de la Administracion Publica ; s
Defe.n.der ante los Tribunales e Instancias compe ambito Estatal o Federal, asi como las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos.
Municipal. VIIIl. INDICADORES
1. ALCANCE el 1. Asistencia juridica prestada
Todas las solicitudes formuladas por autoridad competente y los juicios interpuestos en contra y por el Asistencia juridica prestada / Asistencia juridica solicitada
Ayuntamiento. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Ill. DEFINICIONES 19-DAL-P203-A01 Diagrama de Flujo
- DAL Direccion de Asuntos Litigiosos _ . ) . X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
- Asistencia Juridica: Consiste en otorgar asesoramiento y delf’ensa juridica a! A.yuntamiento mediante RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
la elaboracion de cualquier escrito tendiente a brindar atencion a un requeri’mlento formula_do por la 1. RECEPCION DE NOTIEICACION
autoridad jurisdiccional o administrativa competente o sgcuela procesal, entiéndanse como informes, 1.1 Recibe el oficio de solicitud de asistencia juridica | Libro de registros
contestaciones de demanda, demandas, recursos o medios de defensa, etc. Eo— Oidial des Pares acompafiada de la notificacion del acuerdo o
-Recursos o medios de defensa: son los medios establecidos en la ley para obtener la modificacion, demanda correspondiente y lleva a cabo el registro
revocacion o invalidacion de una resolucion judicial, ya sea del mismo juez o tribunal que la dictd o de gk o o
otro de superior jerarquia. 1.2 Remite la solicitud al Coordinador General
IV. REFERENCIAS i : Juridico.
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; _ Coordinador General 1.3 Revisa la materia y turna al area administrativa
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora; Juridico competente para su analisis y elaboracion del
- Ley de Amparo; o . o proyecto de asistencia juridica correspondiente
- Ley de Gobierno y Administracion Municipal; _ 2. ANALISIS Y ELABORACION DEL PROYECTO
- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora; Director de Asuntos | 2.1 Recibe la solicitud, la estudia y analiza para la
- Leyes y Codigos locales; Litigiosos realizacion del proyecto mediante el cual se brinda
- Leyes Federales; N asistencia juridica
- Reglamentos municipales; _ 2.2 Solicita informacion adicional en caso de ser
- Ley de Archivos para el Estado de Sonora; necesario a la  unidad  administrativa
- Ley Federal de Archivos; s correspondiente
- Ley que Crea la Comision Estatal de Derechos Humanos. 2.3 Elabora proyecto de asistencia juridica y lo |Proyecto de asistencia
V. POLITICAS i . presenta al Coordinador General Juridico para su juridica
1. La unidad administrativa debera ser notificada de la demanda o requerimiento Qg |nfor|:ne, por la revision y rubrica.
autoridad jurisdiccional o administrativa competente y/o en caso de que sea la Administracion Publica Coordinador General 2.4 Revisa y rubrica el documento por el que se
Municipal la que accione, esta debera presentar el escrito correspondiente acompanando los medios Juridico brinda la asistencia juridica.
de prueba que estime necesarios. . ) ) ) 3. REQUISICION DE FIRMAS Y PRESENTACI
2. La unidad administrativa notificada, turnara o solicitara por oficio que se le brinde la asistencia BEL Boa b Eie ON
juridica requerida. Director de Asuntos | 3.1 Envia el documento de asistencia juridica afirma | Documento de Asistencia
V. PRODUCTOS . Litigiosos de la  autoridad icipal lici juridica
NGBS Requisitos de conformidad ‘ utorida municipa solicitante |}
1. Que esté rubricado por el Coordinador General Juridico. correspondiente.
2 S 2. Que esté debidamente firmado y sellado por el Presidente
Documento de asistencia juridica Municipal, Representante Legal o area administrativa competente
de la Administracion Publica Municipal solicitante.
Manual de Procedimientos Pagina -40 - Manual de Procedimientos Pagina -41 -

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

www.hermosillo.gob.mx 43



coim A H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE Y RES

HERMOSILLO e HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL M UNICIPAL @
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS Coordinacion General Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de la elaboracién:
Direccion de Asuntos Litigiosos 15/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacion de Asistencia | Cédigo del procedimiento:
Prestacion de Asistencia Juridica al Ayuntamiento Juridica al Ayuntamiento 19-DAL-P203/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024 -
19-DAL-P203/Rev.00
3.2 Presenta el documento de asistencia legal | Acuse de recibido el —
firmado, ante el érgano jurisdiccional o | Tribunal o autoridad Oficial de Partes recibe, registra Ia
administrativo competente. competente solicitud y la remite al Coordinador
FIN DEL PROCEDIMIENTO General Juridico

El Coordinador General Jurldico turna el
asunto a la Unidad Administrativa
correspondiente para su andlisis y

elaboracién del proyecto de asistencia
juridica.

Elaboré:

¢ Se requiere
informacion adicional?

= Se solicita informacién o
Documentacién al solicitante

/(?Dwml(’ e Peves

Jefe de Departamento Diréctor de Asuntos \Cﬁérdinab\@r-eenér;al
de Asuntos Litigiosos Litigiosos Juridico

Se elabora proyecto de asistencia
juridica.

I

Coordinador General Juridico revisa y
rubrica el documento.

I

Se envia documento de asistencia
juridica a firma de la autoridad municipal
solicitante correspondiente

I

El documento de asistencia juridica
! debidamente firmado es entregado ante
el Organo Jurisdiccional o Administrativo

correspondiente.
{— 1

( Fin
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA

DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Prestacién de Asistencia Juridica al Ayuntamiento

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
19-DAL-P203/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

15/08/2024
: Puesto Resguardo Disposicion
No.| Nombre del R t :
€gISro| - pesponsable* Tipo |Tiempo*™ |Ubicacion final

Archivo, Archivo
1 |Libro de registros Oficial de Partes Papel | Vida dtil | Carpeta en| general de la
la Direccion| Dependencia

: Archivo Archivo

Proyecto de Director de Asuntos o 2

2 AsistenciaJuridica Juridicos Fepal | Misteiol Carpeta en general de I_a

la Direccién| Dependencia

5 [Documento de Director de Asuntos B | Archivo, Archivo
AsistenciaJuridica Juridicos apel | Vida it Carpeta i gereral de [a

la Direccion| Dependencia
Acuse de recibido ; .

4 lel Tribunal o Director de Asuntos TR Archivo, Archivo
T Juielsos ape ida util |Gal:)r_pe’(a en %eneral de !a
competente a Direccion| Dependencia

*El responsable del registro es responsable de su proteccion.
**En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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LA GACETA g;‘v eh H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO
M UNITCIPAL &
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE ASUNTOS LITIGIOSOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Prestacion de Asistencia Juridica al Ayuntamiento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
19-DAL-P203/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:
1 ;Se recibio notificacion por Presidencia Municipal o Unidad
Administrativa competente?
5 ¢, Se recibié por escrito solicitud de asistencia juridica por parte de
Presidente Municipal o Unidad Administrativa?
En caso de ser necesaria, ¢ Se requirié informacion adicional para
la prestacion de asistencia juridica?
4 | ;Se elaboré el proyecto de asistencia juridica?
5 | ¢Se rubricd por parte del Coordinador General Juridico?
¢Se hizo la requisicion de firmas por parte del Presidente
6 | Municipal o Area administrativa de la Administracion Publical
Municipal correspondiente?
7 ¢ Se presento el documento de asistencia juridica ante el 6rgano
jurisdiccional o administrativo competente?
8 ¢Hay evidencia de la medicién del{os) indicador(es) del
procedimiento?
9 En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzd lo
programado?
10 [4Se cumplid con lo programado en el POA?
11 | ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 ¢,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Area?
14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

o LA GACETA 9 | e

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL JURIDICA
LISTA MAESTRA DIRECCION DE GESTION DE PROCESOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA ADMINISTRATIVOS Y RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
DIRECCION DE GESTION DE PROCESOS

ADMINISTRATIVOS Y RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha: [15/08/2024 Atencion a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial

Hojas: | 1de1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024
19-DGP-P204/Rev.00

NO. DE FECHA DE

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | pevician | EMISION l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS Atender y sustanciar los procedimientos de responsabilidad patrimonial del Ayuntamiento y sus
19-DGP-P204 Atencion a Reclamaciones por 00 15/08/2024 paramunicipales.
Responsabilidad Patrimonial Il. ALCANCE
ANEXOS Todas las reclamaciones formuladas por la ciudadania derivadas de una actividad irregular de los
19-DGP-P204-A01 [ Diagrama de flujo | 00 | 15/08/2024 entes publicos municipales.
lll. DEFINICIONES

- Orientacion Juridica: Consiste en otorgar asesoramiento v defensa juridica tanto a los particulares que
reclaman indemnizacién por actividad irregular de los entes publicos como al Ayuntamiento en la
sustanciacion de las reclamaciones, mediante la atencion y seguimiento ya sea por escrito, via
electrénica o verbal.

- Sustanciacion del procedimiento: Consiste llevar a cabo la tramitacion del expediente desde la
presentacion de la reclamacion, hasta su resolucién, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de Sonora y de sus Municipios.

- Acuerdo de Recepcion: Acuerdo inicial mediante el cual se recibe la reclamacion de indemnizacion
por responsabilidad patrimonial.

- Acuerdo de Admision: Acuerdo por el cual se da por admitida la reclamacion de indemnizacién por
responsabilidad una vez que cumple con los requisitos de procedibilidad.

- Acuerdo vista de informe de autoridad: Acuerdo por el cual se admite y se da vista a la parte actora
sobre el informe que rinde la autoridad responsable y se le otorga plazo para aclaraciones o
manifestaciones.

- Resolucion: Acuerdo o fallo de la autoridad sustanciadora en el cual se resuelve a favor o en contra
de la reclamacion de indemnizacién por responsabilidad patrimonial.

IV. REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora;

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal;

- Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Sonora y sus Municipios.

- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora:

- Reglamento de Responsabilidad Patrimonial de Hermosillo:

- Reglamentos municipales.

V. POLITICAS

1.La reclamacion de indemnizacion por responsabilidad patrimonial debera ser presentada por escrito.
2.El ente publico municipal debera ser notificado de la reclamacion de indemnizacién por dafio
patrimonial o requerimiento de informe, por la Coordinacién General Juridica como autoridad

sustanciadora, el cual se debera presentar el escrito correspondiente acompanando los medios de
prueba que estime necesarios.

3. El ente publico municipal posible responsable de actividad irregular en su caso, turnara respondera
por oficio o via electrénica el informe de autoridad correspondiente.

2
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE GESTION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

19-DGP-P204/Rev.00

FECHA DE EMISION: 15/08/2024

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisitos de conformidad
e r——— 1. Escrito de reclamacic}p firma_do por el rgclamante.
cifilia 2. Acuerdos y Resolucion debidamente firmado y sellad_o por el
Coordinador General Juridico como Autoridad Sustanciadora.

VII. CLIENTES
Ciudadania, Ayuntamiento, Dependencias o Entidades Municipales.
VIil. INDICADORES
1. Reclamaciones de indemnizacion por responsabilidad patrimonial presentadas / Reclamaciones de
indemnizacion por responsabilidad patrimonial atendidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
19-DGP-P204-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. RECEPCION DE NOTIFICACION
1.1 Recibe el escrito de reclamacion de|Libro de registros

Oficial de Partes indemnizacion por responsabilidad patrimonial.
1.2 Remite la solicitud al Coordinador General
Juridico.
Coordinador General 1.3 Revisa la materia y turna la Direccion de Gestion
Juridico de Procesos Administrativos y Responsabilidad

Patrimonial para su andlisis y sustanciacion
correspondiente.
2. ANALISIS Y ELABORACION DEL PROYECTO

Director de Gestién
de Procesos
Administrativos y
Responsabilidad
Patrimonial

2.1 Recibe la reclamacion de indemnizacién por
responsabilidad patrimonial, la estudia y analiza
para la realizacién del proyecto y seguimiento
mediante el cual se brinda asistencia juridica.

2.2 Solicita informacion adicional al particular que
reclama y el correspondiente informe a la autoridad,
dependencia o area administrativa correspondiente.

2.3 Elabora Acuerdo de Recepcion, Admisién para Proyecto de asistencia
seguimiento hasta resolucién o en su caso proyecto juridica

de no admisién y los presenta al Coordinadon
General Juridico para su revisién vy firma
correspondiente.

Coordinador General
Juridico

2.4 Revisa y firma el documento por el que se
acuerda y resuelve cada etapa de la sustanciacion.

3. NOTIFICACION DE RESOLUCION AL
RECLAMANTE.

Q>\'

LA GACETA = R

ses HERMOSILLO
M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION DE GESTION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

19-DGP-P204/Rev.00

FECHA DE EMISION: 15/08/2024

Director de Gestion | 3.1 Notifica al reclamante sobre el acuerdo o|Documento de Asistencia

de Procesos resolucion correspondiente. juridica
Administrativos y

Responsabilidad

Patrimonial
3.3 Gestiona el seguimiento al cumplimiento de la | Acuse de recibido por
resolucion. el reclamante
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso:
M
1 x
Jefe de Director de Gestion de Cgorgihador General
Departamento de Procesos Juridico
Responsabilidad Administrativos y
Patrimonial Responsabilidad
Patrimonial
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA e

o00
M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA

DIRECCION DE GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

ENTE PUBLICO:

Coordinacién General Juridica

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Gestion de Procesos Administrativos y
Responsabilidad Patrimonial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a Reclamaciones
por Responsabilidad Patrimonial

(Lo )

Hoja 1 de 1

Fecha de la elaboracién:
15/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Codigo del procedimiento:

Hoja 1de 1
19-DGP-P204/Rev.00

Fecha de la elaboracion:

Se notifica al reclamante el seguimiento y

acuerdo correspondiente ya sea Acuerdo

de Recepcion, Admision, No Admision o
Resolucion.

.

Fin

19-DGP-P204-A01/Rev.00 QS g
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19-DGP-P204/Rev.00 15/08/2024
A S " Nigrire diel Reefst Puesto Resguardo Disposicién
0., Nombre del Registro = - T .
9 Responsable* Tipo |Tiempo*{Ubicacién final
Oficial de partes recibe escrito de
reclamacion, registra la reclamacion Archivo de la
) . ici .. ... |Archivo de la inacid
[ 1 |Libro de registros Oficial de Partes | pypel | vida il e g Coordmac!o_n
Direccion |General Juridica
A
1 N .
El Coordinador General Juridico revisa la Director de Gestion
materia y turna la Direccion de Gestion de d de Procesos % relivadi o Archivo de la
Procesos Administrativos y Proyectode Administrativos ¥ | bl | vida atil el Coordinacion
Responsabilidad Patrimonial para su 2 | asistenciajuridica i ape Ida utlt}  Direccion General Juridica
analisis y sustanciacion correspondiente. Responsabilidad
Patrimonial
Director de Gestion
. ; ; Archivo de la
¢ Se requiere . . de Procesos . ",
informacion adicional? Se solicita informacion o 3 Dopumentf) d,e_ Admini i Paoel | Vida util Am,hwo _d,e la Coordinaciéon
documentacion al reclamante y/o Asistenciajuridica dministrativos y p Direccién Genaral Juridica
autoridad responsable. Responsabilidad
] Patrimonial
| Director de Gestion
i isic s : Archivo de la
Ez;?; 2§gﬁilc~rl:ieerrcmit?) iigf 3255;325’6?%1??& 4 Acuse de recibido 48 Procesos T Arehiva devla Coi)rdinacién
Eosb BHEVEE0 e Hoadmisien: porel reclamante Administrativos y | Papel | Vida 0til | Direccion Cermal Jifidiea
Responsabilidad
. W &
Patrimonial
4 } *El responsable del registro es responsable de su proteccién.
**En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
Coordinador General Juridico revisa y
rubrica el documento.
L |
1

C(\},
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LA GACETA

NERRORLS LA GACETA e

e HERMOSILLO

M UNIC I PAL M UNITCIPAL @
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICADIRECCION DE GESTION DE / LISTA MAESTRA
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y RESPONSABILIDAD COORDINACION GENERAL JURIDICA
PATRIMONIAL DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 :
Atencion a Reclamaciones por Responsabilidad Patrimonial Ei(-::g 115/32/12024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: —-
19-DGP-P204/Rev.00
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | NO-DE | FECHA.DE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS: PROCESOS
¢ Se recibio por escrito la reclamacion de indemnizacién por 19-DGJ-CP0O3 | Soporte Administrativo | 00 | 15/08/2024
1 responsabilidad patrimonial? PROCEDIMIENTOS
5 ¢Se recibio notificacion por Oficialia de Partes Comin? 19-DAM-P301 Qf%?:g;l: solicitud de recursos 00 15/08/2024
En caso de ser necesaria, jSe requirio informacion adicional 19-DAN-PR02 pifeicaf) = SOIICIt.U(.j.de b i 15/08/202+
3 o . 19-DAM-P303 Apertura y reposiciéon de fondo
para la sustanciacién de la reclamaciéon? o 00 15/08/2024
4 | ;Se elaboro el acuerdo de recepcion, admision y resolucion? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
5 | ¢Se rubrico por parte del Coordinador General Juridico? 19-DAM-P303-Fo1 | Formato de relacion de 00 15/08/2024
6 | éSe notificé al reclamante cada acuerdo en seguimiento a la _ _ ANEXOS
sustanciacion de la reclamacion? 19-DAM-P301-A01 Diagrama de flujo 00 15/08/2024
¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del 19-DAM-P302-A01 Diagrama de flujo 00 15/08/2024
4, procedimiento? 19-DAM-P303-A01 Diagrama de flujo 00 15/08/2024
8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
programado?
9 |¢Se cumplié con lo programado en el POA?
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
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
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

/ﬁﬂé@tor Administrativo ““Coordinador General Juridico

H. AYUNTAMIENTO DE

M U NI CIPAL HERMOSILLO
M UNICIPAL HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CARTA’DE PROCESOS’ COORDINACION GENERAL JURIDICA
COORDINACION GENERAL JURIDICA DIRECCION ADMINISTRATIVA
| codigo: [ 19-DGJ-CPO3/Rev.00 | Fecha de Emisién: | 15/08/2024 | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
DATOS DEL PROCESO 19-DAM-P3071/Rev.00 FECHA DE EMISION: 15/08/2024
Nombre del Proceso l Soporte Administrativo
Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas dreas ktOB'!FTWO_DEL PROCEDIMEENT.O'
Objetivo de Calidad de la Coordinacion General Juridica, para el optimo cumplimiento de D:;;rlsjrés;;empo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de la
sus funciones. .
56.1. Dar cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables Il. ALCANCE
unificando los criterios para la emision de dictdmenes, opiniones en Todas las requisiciones de recursos materiales presentad :
Alineacién al PMD materia juridica en el tema de contratos, convenios, reglamentos y lll. DEFINICIONES > as por el personal de la Dependencia.
disposiciones aplicables, vy dar seguimiento en .los tribunales RER. = Ll ‘
competentes y a las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal AM: Direccion Administrativa
de Derechos Humanos. IV. REFERENCIAS
5.6.2. Fomentar, entre la autoridad municipal y las y los gobernados, el - Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal Directa
respeto a las normas de orden publico, a efecto de consolidar el Estado % Regla."?e_r,“o Interior del Ayuntamiento
de derecho, con el fin de reducir la incidencia de faltas administrativas, - Requisicion de materiales (formato de Oficialia Mayor)
la corrupcion y el abuso de autoridad mediante la correcta aplicacion V. POLITICAS
de la norma. Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedi i
Facultades y Atribuciones | Facultades 1, 2 y 3 del Catalogo de Facultades y Procescs Vi. PRODUCTOS Y pedido de materiales
Aplica a todas las solicitudes de recursos y apoyo administrativo, fr—— a5
AlCante realizadas por las areas de la Coordinacion General Juridica. _ i'?(?qmsno de conformidad
Responsable del Proceso | Director Administrativo Entrega del material solicitado |~ ||-3D930|'C't}{d debera ir firmada por el Titular de la Coordinacion
Producto Solicitudes de recursos atendidas Y\/:riﬁl(g:l?c’on F\Idmlnlsprat|va,
Cliente Areas de la Coordinacion General Juridica. VI CLIENTES que el material entregado cumpla con lo solicitado
y 19-DGJ-CPO1. Seguimiento a la informacion documentada Titul :
Interaccién con otras 19-DGJ-CP02. Otargamiento de apoyo técnico-juridico al ular y personal de la Dependencia
procesos Ayuntamiento VIll. INDICADORES
Atencion a solicitud i
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA Sl udes de recursos materiales
CODIGO NOMBRE olicitudes autorizadas/Solicitudes atendidas
IX. FORMATOS, INST
19-DAM-P301 Atencion de solicitud de recursos materiales 19-DAM-P3 S' "~ TIVOS YANEXDS
19-DAM-P302 Atencion de solicitud de servicios < -DAM-P301-A01 Diagrama de flujo
19-DAM-P303 Apertura y reposicion de fondo revolvente % %ii%lﬂggﬁht DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
19-DIR-P304 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion. E DE15§21|3CI0N DE ACTIVIDADES REGISTRO
- : CITUD DE
MEDICION DEL PROCESO Direcior T TRESHS sellotud por parie del Kl)\‘If;\S'I(')E:IJSLl
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida Administrativo Dependencia. ¢
Solicitud atendidas Solicitudes atendidas /soficitudes % solicitudes atendidas 1.2 Integra informacion en el formato de isici e
requeridas x 1 “\ J _ materiales. KSRGS Requisicion de
PMD: Plan Municipal de Desarrollo. Coordinador Genera ] T materiales
Juridico 1.3 Autoriza requisicién de materiales.
Aprobé: Director 1.4 Entrega requisicion de materi iciali
L o . al
Administrativo tramite correspondionts. es a Oficialia Mayor para
2. RECEPCION DE MATERIAL
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LA GACETA Ll e LA CACETA 26l | avontamento o

HERMOSILLO
M UNIC I P A L M UNIC I P AL @
ELABORACIC)I\! DE PROCEDIM]ENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA ENTE PUBLICO: Hola 7 de 1

Coordinacion General Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de la elaboracién:

: Direccion Administrativa 15/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de recursos materiales NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caédigo del procedimiento:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024 Atencidn de solicitud de recursos materiales 19-DAM-P301/Rev.00
19-DAM-P301/Rev.00

Director

2.1 Recibe material solicitado.

2.2 Verifica que la cantidad de material recibido, cumpla con Inicio
lo solicitado. < )

“ Si cumple con lo solicitado”

Administrativo

Copia de Orden 3
de Compra/

2.3 Firma de conformidad (Orden de Compra y/o Factura) y
se recibe el material solicitado, pasa al punto 3.1

La Direccion Administrativa recibe

Factura solicitud por parte del personal de la
S S 9 Dependencia e integra el formato de
Si no cumple con lo solicitado requisicién de materiales.
2.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de entregar l
el material pendiente, pasa al punto 2.1
3. ENTREGA DE MATERIAL El Coordinador General Juridico
A o autoriza la requisicion de materiales.
Director 3.1 Hace entrega de material solicitado a personal de la
Administrativo Dependencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A 4

La Direccion Administrativa entrega
requisicion de materiales a Oficialia
Mayor para el tramite

correspondiente.
Aprobo: Recibe material solicitado y hace
entrega de material solicitado a
personal de la Dependencia.

Director Administrativo Coordinador Geperal—
Juridico

Direc Administrativo

18-DAM-P301-A01/Rev.00
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LA GACETA

HERMOSILLO M UNICIPAL @
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA / DIRECCION ADMINISTRATIVA
e e T oo e oSl e otrcsmatres
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién: R BEL PROCEDIMIENTE! Fecha delavenficacion:
19-DAM-P301/Rev.00 15/08/2024 :
_ Pussto Resguardo Disposicién No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
No.| Nombre del Registro 5 - - T3 :
Responsable Tipo |Tiempo**|Ubicacién final 1 | ¢Seintegré la informacion de Requisicion de Materiales?
Director - ) Archivo General 5 = : P
. ) Electronicol 25 Archivo, ¢ Se cumplié con la entrega de materiales solicitados y se
1 |Requisicion de materiales | agministrativo ylo Papel 2 Hfios Carpeta de la ) 2 |firmé de conformidad la Orden de Compra/ Factura?
Dependencia 5 | ¢Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de
; ) Director ) Archivo General Compra/ Factura?
2 |Copia de Orden de Administrativo | Papel | 3afios | Archivo, de la 4 |¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del
Compra/ Factura Carpeta DiSendendia procedimiento? - . ’
“El responsable del registro es responsable de su proteccion 5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
3 ; .. i . ; i programado?
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

6 &.Se cumplié con lo programado en el POA?

7 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

9 :
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
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACIOI\! DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 15/08/2024

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
19-DAM-P302/Rev.00

FECHA DE EMISION: 15/08/2024

E £ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
DA A R 2. GESTION DE LA SOLICITUD
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Birsctor 2.1 Envia correo electronico a Direccidon de Bienes y

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de la Dependencia

Il. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de Ia Dependencia

lll. DEFINICIONES

DAM: Direccién Administrativa

-Solicitudes de Servicio: Gestién ante Oficialia Mayor, la cual se solicita de manera electrénica los
servicios de indole general, tales como reparaciones y mantenimiento. (Inmueble, mobiliario y equipo,
etc.).

E—S%ERVICIOS: Sistema informético para solicitud de servicios (intranet).

IV. REFERENCIAS

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

19-DAM-P301 Atencién a solicitud de recursos materiales
Orden de Servicio

V. POLITICAS
Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el tramite de los servicios generales y de

talleres, el cual debe realizarse a través del sistema INTRANET E-SERVICIOS.
VI. PRODUCTOS

Administrativo

Servicios con el folio que arroja el sistema e-servicio
(intranet).

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD

Director
Administrativo

3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da lasindicaciones
para que procedan a la valoracién técnica del requerimiento.
(En caso de ser necesario se genera listado de materiales, ir
a procedimiento 19-DAM-P301 Atencién a solicitud de
recursos materiales).

3.2 Autoriza la ejecucién del servicio.

3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez
concluida.

Copia de orden de
servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso:
Nombre Requisito de Conformidad
; o - . - Que el servicio solicitado se atienda.
Elecucién del servicio solicitado - Que la necesidad requerida quede resulta. -
| VII.. CLIENTES
Titular y personal de la Dependencia Ditector Administrativo Director Administrativo Coorginador General
Viil. INDICADORES e\ Auridic
Atencion a solicitudes de servicios.
Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas
[IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
19-DAM-P302-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUDES DE SERVICIO
Director 1.1 Recibe solicitud de servicio por parte del personal de la
Administrativo Dependencia
1.2 Captura solicitud de servicio en el sistema e-servicio Solicitud de
(intranet), para generar un folio. servicio
electronica.
Coordinador 1.3 Valida y autoriza la solicitud de servicio electronica en el
General Juridico sistema e-servicio (intranet).
h i %
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

ERTE FUBLG EEEE COORDINACION GENERAL JURIDICA
: oja . :

Coordinacion General Juridica ; © DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de la elaboracién:

Direccion Administrativa 15/08/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del procedimiento: Atencion de solicitud de servicios

Atencion de solicitud de servicios 19-DAM-P302/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracién:
19-DAM-P302/Rev.00 15/08/2024

oy . Puesto Resguardo Disposicion
Inicio
: ) Ne: Nembrerdel Registro Responsable*|  Tipo |Tiempo*| Ubicacion final

Bases de datos

del sistema e-
h 4 . . —
o 5 . Director . ~ servicios Alojamiento en
La Direccion Administrativa recibe solicitud de 1 | Solicitud de servicios Administrativo Electronico| 3 afios (Servidor - | base de datos.
servicio por parte del personal de la R .,
Dependencia y captura solicitud de servicio en Direcciéon de
el sistema e-servicio Informatica)
: . Archivo General
] 5 Copia de orden de Director S 3 A Archivo, Carpeta desla
servicio Administrativo p de la Direccion D 5 )
El Coordinador General Juridico valida y . — ERRNCRNGI]
autoriza la solicitud de servicio electronica en “El responsable del registro es responsable de su proteccién
el sistema e-servicio ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
A 4
La Direccion Administrativa Envia correo
electrénico a Direccion de Bienes y Servicios
con el folio que arroja el sistema e-servicio
(intranet).
Recibe a personal de Oficialia Mayor vy da las
indicaciones para que procedan a la valoracion
técnica del requerimiento y firma de
conformidad la orden de servicio.
Fin
19-DAM-P302-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

i i COORDINACION GENERAL JURIDICA
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO DIRECCION ADMINISTRATIVA
Coordinacion General Juridica

; 5 . . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién Administrativa Apertura y reposicion de fondo revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 T 19-DAM-P303/Rev.00 15/08/2024
Atencion de solicitud de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién: . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
19-DAM-P302/Rev.00 Solicitar a Tesoreria Municipal apertura de fondo revolvente para cubrir gastos menores y
efectuar reporte del ejercicio del gasto en tiempo y forma.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS: 1l. ALCANCE
;. Se capturd solicitud de servicio en el sistema e-servicio y se Apliga a todas las solicitudgs de‘ gastos menores que se requieran por parte de las Unidad
1 generd folio? Administrativas de la Coordinacién General Juridica.
¢Se firmé de conformidad la orden de servicio v se recabd lll. DEFINICIONES
2 copia de la misma? 1. Fondo revolvente: Caja chica
5 | ¢Hay evidencia de la medicion del(os) indicador(es) del IV. REFERENCIAS
procedimiento? 1. Ley de Presupuesto de Egresos vigente.
En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzé lo 2. Lineamientos y medidas de racionalidad y austeridad vigente.
4 | programado? V. POLITICAS
. lid | g | POA? 1. Elfondo revolvente sera utilizado para gastos menores.
5 | ¢Se cumpli6 con lo programado en e ‘ 2. Elfondo revolvente serd utilizado siempre y cuando exista disponibilidad en el Recurso
' Financiero.
6 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del servicio? VI. PRODUCTOS
NOMBRE REQUISITOS DE CONFORMIDAD
7 | ¢El servicio cumple con los requisitos de conformidad? 1. Reporte del ejercicio del gasto.
; i i i i Reposicion de fondo revolvente 2. Comprobacion aceptada del gasto
8 gStZ:an generado acciones correctivas o inmediatas en el 3. Disponibilidad del recurso financiero.
rea’
Vil. CLIENTES
9 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Unidades Administrativas de la Coordinacién General Juridica.
POA: Programa Operativo Anual Vill. INDICADORES

Solicitudes de gasto atendidas
(Solicitud atendida / Solicitud recibida)x100

. —_— - IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Mejoras a la operacion identificadas 19-DAM-P303-A01 Diagrama de fiujo
No. Mejora Impacto X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE
Acuse de

Coordinador General 1.1 Solicita via oficio apertura de fondo recibido de oficio
Juridico revolvente a Oficialia Mayor de apertura de

fondo revolvente

Director Administrativo 1.2 Captura solicitud de pago para emision de

Nombre y firma del verificador cheque en fondo revolvente en sistema Solicitud de pago
Coordinador General 1.3 Autoriza solicitud de pago
Juridico
Manual de Procedimientos Pagina -65 - ®
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL JURIDICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicion de fondo revolvente

19-DAM-P303/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
15/08/2024

Director Administrativo

1.4 Entrega solicitud de pago a Oficialia Mayor
para iniciar proceso de emision de pago.

Acuse de
recibido de
solicitud de pago

2. ENTREGA DE CHEQUE

Director Administrativo

2.1 Cobra cheque y resguarda el efectivo

2.2 Efectta gasto de acuerdo a la prioridad de
las necesidades de operacion de las Unidades
Administrativas de la Coordinacion General
Juridica

3. REPOSICION DEL GASTO

3.1 Realiza reposicién del gasto de acuerdo a Ganpelate
Director Administrativo L A . compraobacion
los lineamientos vigentes del gasto
3.2 Cierra fondo al momento de recibir oficio | Oficio de cierre
por parte de Tesoreria Municipal. de fondo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Revisé: Aprobo:

Dirgstor Administrativo Direc {Adnﬁqistrativo Cog/dinador-Gen@éral
Juridico
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ENTE PUBLICO:
Coordinacion General Juridica

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion Administrativa

Fecha de la elaboracién:
15/08/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicion de fondo revolvente

Cédigo del procedimiento:

19-DAM-P303/Rev.00

( Inicio J

b £

Coordinador General Juridico solicita via
oficio apertura de fondo revolvente a
Oficialia Mayor

L

Director Administrativo captura solicitud de
pago para emision de cheque en fondo
revolvente en sistema

A 4

Coordinador General Juridico autoriza
solicitud de pago

!

Director Administrativo entrega solicitud de
pago a Oficialia Mayor para iniciar proceso
de emision de pago

Y

Director Administrativo cobra cheque y
resguarda el efectivo efectia gasto de
acuerdo a la prioridad de las necesidades
de operacion

¥

Director Administrativo realiza reposicion
del gasto de acuerdo a los lineamientos
vigentes y vierra fondo al momento de
recibir oficio por parte de Tesoreria
Municipal

Fin

19-DAM-P303-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos

0 6 ® ©® hermosillogob

Pagina -67 -

.

www.hermosillo.gob.mx 69




LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicién de fondo revolvente

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
19-DAM-P303/Rev.00

Fecha de la elaboracién:

15/08/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
: Registro Responsable*| Tipo |[Tiempo*| Ubicacion final

Acuse de oficio Ditsstsr Garpeta de Archivo
1 aperturafondo | Agministrativo | FaPel | 3afios oficios Gonerzldala
revolvente Dependencia

Computadora de

Director Archie

o Director Papel/ Administrativo/ | o
2 | Solicitud de pago | Administrativo |Electrénico| 3 afios Carpeta de \
- Dependencia
solicitudes
recibidas

3 Acuse de recibido de Director B . Carpeta de Archivo
solicitud de pago | Administrativo apel Safies oficios Geteraldella
Dependencia

Comprobacion del Director i Carpeta de Archin
4 gasto AdiiHstEG Papel 3 afios |comprobaciondel| General de la
gasto Dependencia

5 Oficio de cierre de Director . Carpeta de Arelige
fondo Bdmmiricrative Papel 3 afios oficios General de la
Dependencia

*La persona responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL JURIDICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Apertura y reposicion de fondo revolvente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
19-DAM-P303/Rev.00

Hoja 1 de 1

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:

1 | ¢ Se realizo solicitud de fondo revolvente en el tiempo indicado?

5 ¢ Se capturd correctamente la solicitud de pago en el sistema en
que se gastd el dinero?

3 ¢ Se entregd solicitud de pago para iniciar proceso de emision
de pago?

4 ¢ Se realizo la reposicion de gastos de acuerdo a los
lineamientos vigentes?

5 ¢, Se cerro el fondo en base a requerimiento de Tesoreria
Municipal?

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

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

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

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

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

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

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

Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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La Gaceta 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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